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I FEJEZET

1.1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szociadlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kézpont

Székhelye:

Nyiregyhdza, Vécsey kdz 2. sz,

Az alapité okirat kelte,
szAma:

2023. julius 04., SZOC/1753-16/2023

Az alapitas idépontja:

2013.01.01.

Az intézmény fenntartdja:

Nyiregyhiza Megyei Jogti Véros Onkorményzata

Az intézmény miikdési
teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos kzigazgatasi teriilete valamennyi szolgaltatds
és a szakosftott ellatdas esetében, a jelzérendszeres hazi segitségnynjtds
kivételével.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyijtds ellatdsi teriilete Nyiregyhdza Megyei
Jogl Vdéros, valamint Nagycserkesz és Kalmanhdza Kozségek koézigazgatasi
tertilete.

A fogorvosi ligyelet miiktdése tekintetében Nyiregyhaza Megyei Joglh Véros,
Ibrany, Tiszavasvari és Nagykalld varos, Ramocsahdza, Nyirkércs, Nyiribrony,
Magy, Rohod és Petnehaza kdzség kizigazpatdsi teriilete.

Az intézmény kozfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt. 62. §

Hézi segitségnydjtas / Szt. 63. §

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas / Szt. 65. §

Pszichidtriai betegek kdz0sségi elldtasa / Szt. 65/A. §

Tamogaté szolgaltatds / Szt. 65/C. §

Id6sek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja
Apolast-gondozast nyiijté (id6sek otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejlesztd foglalkoztatds / Szt. 99/B. §

Gyogyaszati segédeszkoz kilestnzés

Bentlakasos szocidlis intézményben nyGjtott szakapolas / 60/2003, (X.20.)
ESZCSM rendelet

Fogyatékos személyek dpold-gondozd céli lakdotthoni ellatasa / Szt. 85/A.§ (3)
a} ab)

Egészségiigyi alapellatds biztositisa az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV.
tv. alapjan

Az intézmény szz‘tjlz(glg;l:at szakigazat megnevezése
fotevekenységének 881000 1ddsek, fogyatékossingal 816k szocislis ellétssa bentlakss
Allamhaztartasi = 11
. . . nélkiil
szakagazati besorolisa:
korma‘lflyz'a t kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
Az dnkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begylijtése, szdllitasa, atrakasa
Az intézmény Altal végzett 072111 Haziorvosi alapellitis
alaptevékenységek 072311 Fogorvosi alapellatas
kormanyzati funkeid 072312 Fogorvosi iigyeleti ellitds
szerinti megjeldlése: 072313 Fogorvosi szakelldtds
072410 Otthoni (egészségiigyi) szakdpolds
074011 Foglalkozés-epészségiigyi alapellatas
074032 Ifjiisdg-egészségligyi gondozés
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
101110 Bentlakasos, nem koérhazi ellatas, apolas
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
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101142 Szenvedélybetegek nappali ellatisa

101143 Pszichidtriai betegek kizdsségi alapellatisa

101213 Fogyatékossaggal €16k dpold-gondozd lakootthoni ellatdsa
101221 Fogyatékossageal é10k nappali ellétdsa

101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatekos személyek részére
102023 Iddskorniak tartos bentlakésos ellatisa

102024 Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa

102031 1d6sek nappali elldtdsa

102032 Demens betegek nappali elldtdsa

102050 Az idoskoriak tarsadalmi integrdcicjat célzd programok
107030 Szocilis foglalkoztatés, fejleszté foglalkoztatds

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyijtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitséonyijtis

107070 Meneldiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes cllatasa

és tamogatisa

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény

A Ikdltségvetési szerv vezetdjét a Nyiregyhiza Megyel Jogi
Viaros Kozgyiilése bizza meg, illetve a megbizast visszavonja.
Az egyéb munkaltatdi jogokat a Nyiregyhédza Megyei Jogi
Varos Polgdrmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv

I‘::e,;?izgfk vezethiének megbizdsa legfeljebb 6t évig terjedd hatdrozott
ren%ije' idére szdél. A koltségvetési szerv vezetGje k&izalka_lmazotti
' jogviszonyban kerill megbizasra. A koltségvetési szerv
megbizdsat a vonatkozd jogszabalyok szerint lefolytatott
alydzati eljaras eldzi meg.
Az intézmény szervezete foglalkoztatdsi jogviszony J:ogviszo’nyt szabalyozd
és miikodése: jogszabély
Az egészségiigyi szolgalati 20%0' e,Vl..C' .torveny az
intézménynél jogviszony cgeszsegleyl szolgdlati
alkalmazasba jogviszonyrél
0 4llé 1“992'. évi XXXIIIL
. w S torvény a
;s;&:;}éill;a: kézalkalmazotti jogviszony 1 zallalmazottak
jogallasarol
meghizési jogviszony 20 13,’ <.3v1“V. 'EOI’VGPY -
Polgéri Torvénykonyvrol
6423 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2. sz.
11007/3 husz | Nyiregyhaza- Oros, Fé u. 3. sz.
2263/38/A/95 | Nyiregyhaza, Ungvér stny. 27. sz. fsz/1
hrsz
3522 hrsz Nyiregyhdza, Pacsirta u. 29-35. sz.
11070 hrsz Nyiregyhaza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.
. . 16001/1 hrsz | Nyiregyhaza, Kollégium u. 56. sz.
A feladatellatast szolgalo 534 hrsz Nyiregyhaza, Oz u. 16. sz.
vagyon: 534 hrsz Nyiregyhdza, Ujsz616 u. 21-23.
22 hrsz Nyiregyhaza, Szent L. u. 14,
2263/28/A Nyiregyhaza, Ungvar stay 37.
9153/1 Nyiregyhaza, Alma u. 71.
6592/37 Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a.
1426712 Nyiregyhaza-Rozsrét, Fenvd u. i.
2263/29 Nyiregyhdza, Ungvér stny. 35.
290/2/A/119 | Nyiregyhdza, Vay Adém kot 3.
290/2/A/121 Nyiregyhaza, Vay Adam konit 7.
02422/70 Nyiregyhiza, Hold utca 2/B.
12894/5 Nyiregyhdra, Ficén u. 2/a
28703 Nyiregyhaza, Tokaji it 1/D
4690 Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.

A vagyon felett
rendelkezd:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgyiilése




A vagyonnal valé gazdilkodas sorAn Nyiregyhiza Megyei Jogti Véros Onkormanyzata vagyonanak
meghatirozasar6l, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsdnak szabdlyozasardl szolé 24/2023. (XIL 1))

dnkorményzati rendelet szerint kell eljami,

Feladatellatasi helvek:

ELLATASI FORMA (szociilis alapszolgdltatisok és

I11.

szakositott ellitisok) M HELYRAJZI SZAM
Hazi segitséonyijtis (elldtottak szdmdra nyitva 4llo
helyiségként miikodik) (1. sz. Hazigondozdi kirzet)
Hazi segitséenyijtas (7. sz. Hazigondozoi kirzet)
Fogyatékos személyek nappali ellétisa i}
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhaza, Oz u. 16, 534
Szenvedélybetegek nappali ellitisa
Témogatd szolgaltatas
Pszichiatriai kdzosségi ellatas
Fejlesztd foglatkoztatds
Haizi segitségnyiijtas (ellatottak szdmadra nyitva allo
helyiségként mitkodik) (7. sz. Hazigondozoi kbrzet) Nyiregyhaza- Oros, F6 11007/3
[d8sck nappali elldtdsa (2. sz. Id6sek Klubja) 3.
Etkeztetés
Hazi segitségnynijias (ellatottak szaméra nyitva allo Nyiregyhaza, Kollégium 16004
helyiségként mikodik)(3. sz. Hazigondozéi korzet) u. 54.
Hazi segitségnyiijtas (ellatottak szamara nyitva &1l Nyiregyhaza, Ungvar 2963/38/A/95
helyiségként miikddik) (3. sz. Hazigondozéi kirzet) stiy. 27.f52/1
Hazi segitségnyijtas (4. sz. Hazigondozdi kérzet)
HAzi segitségnyijtas (6. sz. Hazigondozéi kérzet) Nyiregyhiza, Vécsey 6423
Iddsek nappali elldtasa (1. sz. Id6sek Klubja) kiz 2. (székhely)
Etkeztetés
Hazi segitségnynjtas (ellatottak szdmara nyitva alld Nyiregyhdza, Szent I u. 2
helyiségként miikadik)(5. sz. Hazigondozdi kirzet) 14.
Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5597
Csaladias Elhelyezést Nyiijtd Idések Otthona 29-35.
‘s . . ; Nyiregyhaza- Oros,
Csaladias Elhelyezést Nytjté Iddsek Otthona ) 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyirszs16si dések Klubja Ny‘regyhiz"g 6K°“eg1“m 16001/1
Fogyatékos személyek apolé-gondozé célii lakdotthona | Nyiregyhdza, Ujsz16 u. 534
»Keék Szirom' Lakdotthon 21-23,
Idések nappali ellatisa (3. sz. Idosek Klubja) . . -
Pszichiktriai betegek nappali ellétasa Nyiregyhdza, Csald kbz 2322/19
: . 11-13.
Etkeztetés
1d6sek nappali ellatdsa (6. sz. IdGsek Klubja) . . .
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa NylregyI}aza, Vecsey 6465/1
- . koz 31.
Etkeztetés
Id6sek nappali ellatasa (7. sz. Idosek Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhéza, Délia u. 1. 8083
1d6sek nappali ellatasa (9. sz. Idések Klubja) Etkeztetés | |Yiregyhéza, Csalad u. 2815/8




Az intézmény ellitottak szimdra nyitva allé egészségiigyi szolgaltatast biztosité dnkormanyzati

tulajdoni telephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Ungvar sétany 35.

Orvosi rendelé

Nyiregyhaza, Ungvar sétany 37.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Alma utca 71.

Orvosi rendelé

Nyiregyhéza, Vay Adam korit 5.

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Vay Adam kot 7.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Toldiv. 65/a

Orvosi rendeld

Nyfiregyhdza, Fenyd u. 1.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Fican utca 2/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Csillag u. 4-6.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Tokaji 0t 1/D.

Orvosi rendeld

Nyiregyhédza, Szent Istvdn u. 14.




L2, Az intézmény miikddését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok
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a kdzalkalmazottak jogéallasdrdl szolé 1992, évi XXXIIL. térvény,

a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL t6rvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoleéti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtisdrol sz6lo 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet,

az egészségligyi szolgilati jogviszonyrdl szol6 2020, évi C. torvény,

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

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1. térvény,

az egészségligyrd! szold 1997. évi CLIV. torvény,

az egészségligyl alapellatasrol szold 2015. évi CXXIIL térveny,

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

a kotelez6 egészségbiztositas ellatisairel sz6l6 1997. évi LXXXIIIL. térvény végrehajtasardl szolé
217/1997. (XI1. 1.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseird szold 2003, évi LXXXIV. torvény,

a szemelyi jovedelemaddrol szdld 1995, évi CXVIL tdrvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatdsrdl sz616 1997, évi LXXXI. térvény,

az dllamhaztartasrol sz516 2011, évi CXCV. t6rvény,

az allamhaztartasrol szolo tdrvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szotd 1998. évi XX VI, térvény,

az egyenld bandsmadrol és az esélyegyenloség elmozditdsardl szo1d 2003, évi CXXV, torvény,

a munka toérvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény,

a Polgari Térvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. tirvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellitisok fedezetérd! szélo 2019. évi CXXII,
trvény,

MagyarorszAg mindenkori kdzponti kiltségvetésérdl sz016 térvény,

a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis eliatdsok téritési dijarol szold 29/1993. (1E.17.) Korm. rendelet,
az orszdgos teleplilésrendezési és épitési kdvetelményekrol szolo 253/1997. (XI1. 20.) Korm. rendelet,

a tamogato szolgdltatas és a kozbsségi elldtdsok finanszirozdsanak rendjérdl szolé 191/2008. (VIIL 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és pyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és hdaldozatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrdl és az orszdgos jelentési
rendszerrdl sz616 415/20135. (XII1. 23.) Korm. rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl szold 381/2016. (X1.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis elldtdsok igénybevételérdl szold 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskodast nyajtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirsl
52616 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkgdési nyilvantartasarol sz616 8/2000.(VIII. 4.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérol, és a szocidlis szakvizsgardl széld
9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet,

az egészségligyi szolgdltatdsok nyijtasahoz szilkséges szakmai minimumfeltételekrs] sz616 60/2003. (X.
20.) ESZCSM rendelet,

az egeszségligyi szakdolgozdk tovibbképzésének szabalyaird] sz0l6 63/2011. (XI. 29.}) NEFMI rendelet,
a pondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld raszorultsag vizsgalatdnak és
1gazolasanak részletes szabalyair6l sz616 36/2007.(X1I. 22.) SZMM rendelet,

a vezetdl megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatdst nyljié személyek vezetdképzésérdl szdlo
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

az egészségligyl szolgaltatisok Egészségbiztositdsi Alapbdl torténd finanszirozdsdnak részletes
szabalyaird] szo6ld 43/1999, (I11. 3.) Korm. rendelet,

az egészseégligyi szolgdltatas gyakorlasdanak altalanos feltételeirdl, valamint a miikédési engedélyezési
eljarasrél sz610 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet,

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

a fogaszati ellatas tevékenységi kddlistajanak alkalmazésardl szol6 71/2011. (XII. 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergiardl sz616 1996. évi CX VL. térvény,

az ionizald sugarzas elleni védelemrol és a kapesolddd engedélyezési, jelentési €s ellendrzési rendszerrdl
$z016 2/2022. (IV. 29.) OAH rendelet,

az egészséglgyl szolgaltatdsok nyijtasa soran ionizald sugérzdsnak nem munkakéri kételezettségiik
keretében kitett személyek egészsége védelmének szabalyairdl szold 21/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet,
az iskola-egészségiigyi elldtasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,



a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd betegségek megel8zését és koral felismerését
szolgald egészségligyi szolgaltatasokrdl és a szlirbvizsgalatok igazolasarol szolé 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet,

a fertdzd betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében szitkséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szolo
18/1998. (V1. 3.) NM rendelet,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapesolatos részletes szabalyokrol sz6lé 39/2016. (XI1.
21.) EMMI rendelet,

az otthoni szakdpolasi tevékenységrél szolo 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet,

az egészségligyi ellatds folyamatos mikédtetésének egyes szervezési kérdéseirdl 52616 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvény,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
sz6lo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrdl szold 89/19935. (VI 14.) Korm, rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyl szolgaltatasrol szols 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

a koltségvetdsi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (X1 31.)
Korm. rendelet,

Nyiregyhaza MIV Kozgylilésének a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatdsokr6l, azok
(a tovibbiakban: Onkorményzati rendelet),

az egészségligyl és a hozzijuk kapesolodd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl szélo
62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXII. térveny,

a panaszokrél, a koézérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrdl sz616 2023, évi XXV, torvény,

az Lurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében ttiténé védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlésdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (4ltalanos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).



II. FEJEZET
IL.1. A Szervezeti és Miitkidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatdrozza az intézmeény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapvetd mikddési szabalyait.

Ennek megfelelden tartalmazza a kivetkezdket:

- az intézmény szervezetét, feladatai ellatasdnak részletes belsd rendjét és madjat,

- az intézmény alapitd okiraténak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

- az ellatandd, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek megjeldlését,
- aszervezeti felépitést és a mitkidés rendjét, a szervezeti 4braf,

- amunkakérokhdz tartozd feladat- és hataskoroket, a hatdskértk gyakorlasanak maédjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabdlyokat, valamint

- amunkéltatoi jogok gyakorlasdnak rendjét és a miikédéssel kapesolatos szabalyokat.

I1.2. Az SzZMSz hatalya

Jelen SzMSz hatdlya kiterjed a Nyfregyhdzi Szocidlis Gondozast s Egészségiigyi Alapellatisi Kézpont vezetéire,
alkalmazottjaira, az intézményben miikddd szervezetekre és kozdsségekre, valamint az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevd ellatottakra.

I1.3. Az SzMSz elkészitésének rendje

Az SzMSz-t az igazgatdnak kell elkészitenie és az intézmény fenntartéjanak jévahagyéasaval valik hatalyossa.

IL4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az 8zMSz nyilvénos, eldirdsait minden érintettnek meg kell ismernie.

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

Az SzMSz-t az intézményvezetdnél eldre egyeztetett idpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirtl
tajékoztatast lehet kémi.

Az SzMSz mddositdsakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell,

Az $5zMSz mindenkor hatilyos szévege az intézmény honlapjan — a www.nyszgenak.hu weboldalon -
megtekinthetd.



IIl. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskoddst nyijté szocidlis alapszolgiltatdsokat, szakositott ellatisokat,
valamint egészségiigyi alap- €s szakellatasi feladatokat biztositd integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti Abrajit a 1. szamn melléklet tartalmazza.
IIL A, Igazgatd

Az intézmény képviseléje és egy személyl felelds vezetdje, magasabb vezetdi beosztasi kinevezett
kozalkalmazott.

Akadalyoztatdsa, tavolléte vagy a beosztds tartos betdltetlensége esetén altalanos jelleggel a szabdlyozési referens
helyettesiti.

A szabalyozasi referens tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az igazgatot az iddsek és demens személyek nappali
ellatdsanak szakmai egység vezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a szabalyozasi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kijtelezettségei:

= felelds a szakmai munka jogszabélyoknak megfeleld ellatasaért,

= ellendirzi a feladatelldtas alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak vald megfelelését,

= tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a szakmal tevékenységet, oOsszehangolja az intézmény

szakmai/szervezeti egységeinek miikddését,

vizsgélia és rendszeresen dttekinti a szervezeti struktirit, a munkamegosztds rendjét az egyes

szakmai/szervezetl egységek kdzdtt és azokon beliil,

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

az azokon vald részvételt,

az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az ij gondozast mddszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felelos a kiltségvetési intézmény gazdilkoddsadrt,

felelés az intézmény koltségvetésének betartasaért,

felelds az intézmeény miikddéséhez szilkséges belsd szabalyozottsag megteremtéseért,

felelds a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkodtetéséért,

megteremti az intézményben az eldirt belsd szabilyozdsi feltételeket, gondoskodik a szabalyzatok és kotelezd

dokumentumok aktualizalasardl, nyilvanossigra hozatalardl és érvényre juttatisardl,

biztositja az intézmény mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

képvisehi az intézményt a kiilsé szervek elott,

képviseli az intézményt a sajtéban és médiaban,

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

teriletét,

gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

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

timogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek munkajat,

évente beszdmol az intézmény tevékenységérdl a szocidlis Ugyekért felelos bizottsdgnak (Szocialis,

Egészsépligyl és Sport Bizottsdgnak),

felelés a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesziéseert,

gondoskoedik a tervezési, beszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl, valamint a kozérdekil és kozérdekbsl

nyilvanos adatok nyilvanossaganak biztositasarel, a Kozintézményeket Mikodtetd Kozponttal (tovabbiakban:

KOZIM) egyiittmiikdve,

biztositja a szdmviteli rend szabalyszeriiségét a KOZIM-mel egyiittmiikodve,

ellatja a jogszabilyok, illetve a fenntartd altal meghatirozott feladatokat,

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezetOk és a szervezeti egységek munkéja,

dont a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis elldtds iranti kérelemrd!, és gondoskodik a kérelemr6l hozott

dontésrdl torténd kiértesitésrdl,

dént a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsidgirdl, tovabba — t6bb soron kiviili elhelyezésre

vonatkozd igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megéllapodast kot az intézmeényi szolgéltatast €s elldtast igénybe vevikkel,

a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatdsok esetében, gondoskodik a szocidlis raszorultsdg fennallasanak

vizsgdlatardl, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsig alapjdul szolgdld kériilmény hatarozott ideig all

fenn — az igénybevétel sordn a hatarozott id6 leteltét kovetd feliilvizsgalatard],

=> a jogszabalyban meghatarozott esetekben, gondoskodik a gondozasi szitkséglet és az azt megalapozd egyéb
koriitmeények fennallasanak vizsgalatardl, és az ehhez kapesolodo értesitések, tdjékoztatasok teljesitéséral,

U
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= felelds az elégondozas lefolytatisaért,

= tartds bentlakdsos intézményi ellitdsban részesiilé személy esetén felelds a gondozési terv elkészitéséért és az
abban meghatérozott feladatok teljesitéséért,

= felelss a jovedelem- és vagyonvizsgalat lefolytatisaért, a kotelezett &ltal fizetendd személyi téritési dij
dsszegének megdllapitisaért és feliilvizsgalatéért,

= ellendrzi, hogy a megdllapitott téritési dij befizetése havonként megttrténik-e,

= felelds a fenndlls dijhatralék nyilvantartisba vételéért,

= nyilvéntartott dijhatralékrdl negyedévenként tajékoztatja a fenntartdt a téritési dijhatralék behajtasa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzdlogbejegyzés kezdeményezésérdl valo dontés érdekében pedig
évente értesiti a fenntartdt a hatralékrdl,

= felelds a korldtozd intézkedss alkalmazdsira déntési és az elrendelésre jogosult apolé miszakonkénti
kijeldléséért, és a korlatozd intézkedésekhez kapesolddd értesitések teljesitéseért,

= gondoskodik az energiahatékonysagrdl szolé 2015, évi LVIL tdrvény 11/A.§-ban meghatérozott feladatok
megvaldsitasarol, megfeleld hataridében térténd teljesitésérdl.

Az intézmény szdmara meghatirozott feladatok és hataskork - az intézmény szervezeti egységei, valamint
dolgozoi kozotti - megosztasardl, az igazgatd gondoskodik,

A feladatok és hatdskorSk megosztisa nem lehet ellentéies a jogszabalyok &s az alapité, fenntartd éltal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kitelezden eldirt feladatokkal, hataskorskkel.

A Kdzponti Igazgatasi egységhez tartozé valamennyi dolgozo az igazgatd kdzvetlen vezetése alatt all.

A munkakorébe fartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

HLB. Adatvédelmi tisztviseld/Szabalyozasi referens

Az igazgatd az intézmény adatvagyoninak védelmével, az adatok biztonsigaval €s az érintettek informdécios
dnrendelkezési jogdnak érvényesitésével Osszefiiged feladatait - a feleldsséggel kdzvetleniil neki tartozo -
adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikddve latja el.

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

Az igazgatl lehetbvé teszi, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a lehetd legkorabbi szakaszban bekapesolédjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi ligybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informécios
onrendelkezési jogit érintd iigyekben minden relevdns informdcidt atad részére, feladatai ellitasara elegendd idét
és fliggetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezetdi kitelesek egyiittmilkodni az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet,
az adatbiztonsdgot €s az érintettek informécios dnrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, killdndsen az
adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartds vezetése, a bels6 képzések szervezése és az adatvédelmt
incidensek jelzése soran,

Munkakéri feladatai:
Adatvédelmi tisztviseloként

= eclbsegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozdé jogi eldirdsokban meghatérozott
kotelezettségeinek teljesitését, igy killdndsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrol naprakész tajékoztatast nytjt és
azok érvényesitésének modjaival kapecsolatban tandcsot ad az adatkezeld, és az dltala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eloirdsok, igy kiilénosen a jogszabdlyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozdtt az egyes adatkezelési miiveletekhez kapecsolddd
egyértelmli  feladatmeghatdrozds, az adatkezelési miveletekben kézremitkddd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossdgndvelése, valamint a
rendszeres id6kdzonként lefolytatandd vizsgdlatok megvaldsulasat;

- eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasdt, igy kiléndsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozdénil a panasz
orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét,

- szakmai tanicsaddssal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatdsat,

- egyiittmiikidik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatasira jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi &s
InformaciGszabadsag Hatdsdgeal (a tovabbiakban: Hatdsdg) az elzetes konzultacid és a
Hatoség altal lefolytatott eljardsok elosegitése érdekében,
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- kozremikodik a belst adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat megalkotisaban,

- egyiittmiltkddik a szervezeti egységek vezetdivel és az integritdstanacsaddval,

- belsd képzéseket szervez és bonyolit le,

- kézremiikddik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban,

- vezeti az adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsat,

- kozremiikddik az érdekmérlegelési tesztek elvégzésében.

—> az informdcidszabadsag érvényesiilésével dsszefliggésben

- koordindlja az intézmény kezelésében 1évd kozérdekll és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételét,

- kozremlksdik az intézmény kezelésében lévd, kozérdekli adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturdlis megvalésithatdsdgdnak Dbiztositdsaért felelds miniszternek torténd
tovibbitasaban és a tovdbbitott kdzérdek(i adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok eldallitasa érdekében egyiittmiikddik az egyes szervezeti egységek vezetbivel és
az adatokat eloallitd munkatarsakkal,

- a kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekeében, egyiittmiikidik a honlap Gizemeltet6jével,
és részére tovabbitja a kdzzéteendd, kozzétételi egységenként bsszesitett adatokat,

- kozremiikidik az egyes egyedi kozérdek( adatigénylések vizsgalatdban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjan kozzé tett kozérdekli adatok pontossigat &s
naprakészsépét,

- nyilvantartist vezet az adatigényldkrél, az adatigénylések tArgyara és idopontjdra
vonatkozoan,

- nyilvantartist vezet az eclutasitott kozérdekd adatigénylési kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl,

- gondoskodik az informécios 6nrendelkezési jogrél és az informécioszabadsdgrol szolé 2011.
évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet IT. pontjaban foglalt tablazat 15. sora
szerinti, az elutasitott kdzérdekii adatigénylésekre vonatkozé statisztika elkészitésérsl,

- kozremiikodik a kozzéteendd adatokat dsszefoglald, a kézzétételi egységekre vonatkozd
leiré adatok elédllitisiban és rendszeresen frissitésében,

- kizremiikodik a kizérdekil és/vagy kizérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
kérelmek teljesitésének, tovdbbd a kotelezben kiszzéteendd adatok nyilvanossdgra
hozataldnak rendjét meghatarozé szabalyzat madositasaban,

- elokésziti az informécidszabadsdghoz kapesoldds értesitéseket, tijékoztatdsokat,

Szabalyozasi referensként

segiti az igazgatdt az intézmény Aaltalanos mitkddéséhez kapesolédd, wvalamint a szakmai
feladatellatisban,

az igazgatd akadalyoztatisa, tavolléte vagy a beosztds tartds betbltetlensége esetén altalanos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmai egység vezetdk adatszolgaltatdsai alapjan dsszesitd kimutatisokat, statisztikdkat készit,
kozremiikodik a szakmai teljesitménymutaték felallitidsaban €s azok megvaidsuldsanak ellenérzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesztésére,

folyamatosan monitorozza a szakmai dokumenticié megfelelfségét és hatékonysdgat, Osszesitett
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgatonak annak fejlesztésére,

elokésziti a szakmai egységek kiilsé szerv altali vagy belst ellenérzéséhez szilkséges dokumenticict,
iratokat, segiti az ellendrzések lefolytatdsdt, az ellendrzések javaslatai alapjan elGkésziti az intézkedési
terveket (feleldsok és hatdrid6k megjelélésével) valamint azok végrehajtasardl szold beszamolokat,
kozremikodik a belst szabalyozok eldkészitésében, folyamatosan vizsgalja az azokban foglaltak
érvényre juttatisat, Osszesiteft tapasztalatai alapjdn javaslatot tesz az igazgatdnak a meg nem felelési
kockazatok cstkkentése érdekében,

kozremilktdik az intézmény funkciondlis szabdlyozasdban, a szakmai tevékenység belsd kontrelljanak
midkodtetésében, az ellenérzési nyomvonalak kialakitasiban, a kockazati tényez6k azonositdsdban, a
kockazatok értékelésében és javaslatokat fogalimaz meg a kockézatok csikkentésére vonatkozdan.

A

U

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabdalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabédlyok alapjdn latja el
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I11.C. Integritastaniesadd/belsd kontroll koordindtor
Az integritdstanicsadot az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= koordinalja az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének miikodését,

= kozremtikddik a belsd szabalyzatok, vezetéi utasitdsok, eljarasrendek és egyéb protokollok elokészitésében,

= tamogatja azok jogi megfeleldségét és kbzremiikodik az intézmény szerzddéseinek elbkészitésében,

= tamogatja az intézmény szervezeti integritasat, a szervezet vezetdjének nevében az intézmény mindenkor
hatilyos vonatkozd szabalyzatdban foglaltak szerint elldtja a szerverzeti integritast sérté és korrupeids
kockazatra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapesolatos feladatokat.

Részletes feladatait a megbizédsi szerz8dés tartalmazza.

ITi.1. Szociilis szakmai egységek

1I1.1.1. Hazi segitségnyiijtds szakmai egység

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

111.1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenloségi referens)

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az iddsek nappali elldtdsa szakmai egységvezetdje.

mrr

Helyettesiti az idosek nappali ellatasa szakmal egységvezetbjét.

Munkakdri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi a hazi segitségnyiijtds szervezeti egység, valamint a hézi segitségnynjtas korzetek
koordinilasat ellato terdpiss munkatarsak/szocidlis munkatarsak munkajat,

=> kiadja a szabadsdgengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a hézi segitségnyjtas kirzetek koordindlasat ellatd terdpids munkatarsak/szocidlis munkatarsak

szabadsag nyilvantartisat,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kisén a szervezeti egysépekben a targyi és személyl feltételek jogszabily szerintl teljestilését, a

munkafeltételeket, az elldtotti tszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét,

= vezeti a szolgdltatassal kapesolatos adminisztricidt, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatissal
kapcsolatos adminiszirdcids tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentdlis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kidpés elleni intézkedések
megftételére,

= figyelemmel kiséri a korzetek munkajat, javaslatot tesz a raciondlisabb munkaszervezést elosegitd utcajegyzek
médositasara, alktualizélja a korzetek utcajegyzékét, {j utca nyitisa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
utcajegyzek madositisara,

=> napi jelentést készit a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, mepsziintetés, varakozok,

------

=
=

végez, valamint biztonsdgi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijelolt munkatarsak
altal jelentett igénybevételekrd],

= haladéktalanul frasban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésidl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> helyszini cllenérzést végez a hazi segitségnyijtis szolgaltatisban elltdst végzd dolgozdk munkavégzésére

vonatkozdar, amelyrél irdsban beszimol az igazgaténak,

negyedévente részletesen irashan beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkéjardl,

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

részi vesz a méitdnyossdgi apolasi dijban részesiilék szaméra szervezett 16 orés képzések, illetve 8 dras tandcsadasok

megszervezésében, lebonyolitdsaban, az ezzel dsszefiiggd dokumentacio vezetésében,

elldtja az Intéanényi honlappal kapesolatos feladatokat (kapesolattartas, karbantartés),

= kapcsolatot tart az intézményi elektronikus levelezérendszer iizemeltettjével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihaszméltsdgot, és a felhaszndldi jogosultsigokat,

= figyelemmel kiséii a pélydzati kiirdsokat, elkésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

Ul

U
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Egyéb feladata:

Esélyegyenldségi referens:

=> javaslatokkal segiti az esélyegyenliséggel kapcsolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasat,

= az esélyegyenldség szempontjdbdl nyomon kdveti a szervezeti dontések és ij folyamatok hatdsat,

= figyeliaz egyenld bandsmoddal és esélyegyenldséggel kapesolatos jogszabalyi kiirnyezet valtozasat, amelyek kihatéssal
lehetnek a szervezet munkaerd toborzasara és megtartasara,

= rendszeresen t4jékoztatast ad az igazgatd szamdra az esélyegyenldséggel kapesolatos eredményekerdl és egyeztet a
JjovBbeni tervezett intézkedésekrol, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

14



T1.1.1.1. Szocidlis munkatars / Terapids munkatars

Kozvetien felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mds szocidlis/terapids munkatdrsat,
gondozdt/apolat.

Munkakori feladatai:

=
e

Ly 44U Ly ULy iy $u Juy

Ly

folyamatos €s komplex segitsépnyijtassal kezeli a szocialis problémakat,

hozzéjérul az idSs ember és a tirsadalmi kimyezet egyensilyanak helyreallitdsdhoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasénak korai fazisiban érzékenyiti és informalia a hozzatartozdkat,

figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmeriils alapszolgaltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évi idis ember sziikségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a
szocialis ellitasba vondsat,

szlikség szerint mas tipust ellatist kezdeményez,

felvilagositast ad az érdeklodtk részére a szolgiltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeird], modjarsl, segiti az
érdeklodot a szitkségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatss kivalasztasdban,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgdltatokkal, intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintézmeényekkel, az ellatott jogi képviselovel, képzé intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzatartozokkal,
kozremitkddik a killénboz6 szocidlis képzést folytatd oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatdk terepgyakorlatinak
megszervezésében,

felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

a hazi segitségnyljtds sordn biztositott szolgdltatdsi elemekkel dsszhangban gondoskodik a személyi gondozés
keretében végzett gondozasi és haztartisi segitségnydjtsi feladatok, valamint a szocidlis segités keretében végzett
héztartisi segitségnyjtas hatékony szervezésérdl,

szervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a kisrzetéhez tartozd gondozdk/apolsk munkajdt,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenlét fveket egyezteti, €s minden hénap 5-ig alirdsdval ellatva
eljutatja a huméanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik a szervezeti egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

ellendrzi a kérzetéhez tartozd hézi gondozok gondozasi napldinak vezetését, végleges zirdst késziti, melyet ellat
aldirasaval,

koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatisokat,

az igazgatd meghizasabol elvégzi a pondozasi szitkséglet vizsgalatot,

meghatérozza a hazi segitségnyjtds modjat, formajat és gyakorisdgat,

fogadja a kérelmet, elbkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztett megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

elvégzi a jbvedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

megallapitja a szdmldz4s alapjaul szolgdlo személyi téritési dij havi 6sszegét, a szmlén szerepld végbsszegpel egyeziien
beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba, a dijhdtralékot minden hénap 20. napjéig irdsban jelzi a szakmai egység
vezetdjenek,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/ttrvényes képviseldk altali atvételérsl,

vezetl a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese alial kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgdltatisokat minden honap 15. napjaig,

adatokat szolgiltat frasban az igénybevevdi nyilvantartasba trténd jelentési kistelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 érdig,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

munkéjanak maradéktalan ellitisa érdekében barmely ligyben szakmai konzulticiot kezdeményezhet a szakimai egység
vezetGjénél.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok &s etikai szabdlyok alapjan latja el.

IIL.1.1.2. Gondozd / Apolé

Kézvetlen felettese a szocidlis munkatdrs vagy terdpias munkatars.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelslt munkatérs helyettesiti,
Kdzvetlen felettese meghizasa szerint, sziikség esetén, helyettesit mds gondozdt, 4poldt.
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Munkak®gri feladatai

Szocialis segités keretében:

A lakékornyezeti higiénia megtartésaban valo kézremiikodés korében:

= takaritds a lakas életvitelszer(ien hasznalt helyiségeiben (halé- és, flirdészobdban, konyhaban és illemhelyiségben),
= mosas,

= vasalas.

= A haztartési tevékenységben vald kézremiikidés kérében:

= bevdsérlas (személyes sziikséglet mértékének megfelelden), gydgyszer kivéltasa,

=> segitségnyjtds ételkészitésben és az étkezds elékészitésében,

1mosogatas,

ruhajavitas,

kézkuatrdl, fartlditrol vizhordas,

tiizel6 behordésa kdlyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel),
télen hoeltakaritas és sikossdgmentesites a lakas bejarata elétt,

a kliens kisérése.

Segitségnynjtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megeltzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,
szitkség esetén a bentlakdsos szocilis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

1 A A

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartdsa korében:

= informacidnyijtas, tanacsadas és mentalis timogatas,

csaladdal, ismertsokkel vald kapesolattartas segitése,

az egészség megbrzésére iranyuld aktiv szabadidos tevékenységben vald kozremiikddés,

tgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

mosdatas,

fiirdetés,

oltdztetés,

dgyazas, dgynemiicsere,

inkontinens beteg ellitésa, testfelilet tisztitasa, kezelése,

haj, arcszbrzet apolas,

sz4j, fog és protézis dpolasa,

koromapolas, birdpolas,

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil),

mozgatas dgyban

decubiius megeldzés,

feliileti sebkezelés,

sztomazsak cseréje,

gyogyszer adagolasa, gybgyszerelés monitorozésa,

vérmyomas és vércukor mérése,

hely- és helyzetvaltoztatds segitése lakdson beliil és kiviil,

kényelmi és gydpyaszati segédeszkdzdk beszerzésében vald kozremikodés,

kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzdk haszndlatanak betanitdsa, karbantartdsaban vald segitségnytjtas,

a hdziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kivetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).
Végzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerinti adminiszirdciot, hataridore elvégzi a zarast,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali dtvételérdl,
kozremiikédik a személyi téritési dij beszedésében (hazi segitségnynjtis, jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas),
haladéktalanul frasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefligeésben felmertilé
rendkiviili eseményekrol, ellatotii kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.
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A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokolok,
hatélyos vezet6i utasitisok és etikai szabdlyok alapjan latja el.
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11L1.2. Idések nappali ellitasa, demens nappali ellatas szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt, 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezetd,

II.1.2.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a hdzi segitségnynijtis szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a hézi segitségnydjtas szakmai egységvezet(jét és a szabalyozasi referens tdvolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az igazgatot.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi az idések nappali ellatisa szervezeti egység, valamint az idOsek nappali ellatasa telephelyeit

vezetd terdpids munkatéarsak/szocialis munkatrsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti az iddsek nappali elldtasa telephelyeit vezetd terdpids munkatirsak/szocialis munkatérsalc szabadsag

nyilvantartasat,

kozremiikddik a szervezeti egység kdzalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét,

= felvilagositist ad az érdekléddk részére a szolgdltatds tartalmdrdl, igénybevételének feltételeird], modjard], segfti az
érdeklodot a szilkségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatds kivélasztisaban,

= figyelemmel kiséri a demens ellatast eldsegitt specidlis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az ellatottakat koriilvevo
biztonsagos, akadalymentes €s feliigyelhetd komyezetre, jelzi a hidnyossdgokat az igazgato felé,

= figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznaltsagt, jelzi a tartdsan feanalld kihasznalatlansigot az igazgatonak,

= aklubok dtmeneti ledlldsa (pl. feljitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasarsl, szervezi a klubtagok szocialis
ellatasat,

= koordindlja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatst nyijt a rendezvények, programok
szervezeschez, sziikség esetén engedélyerteti az igazgatondl és leszervezi az eszkozOk, berendezésck, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tiirténd kiszallitsat,

= vezeti a szolgdltatdssal kapcsolatos adminisztriciot, ellenfrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapesolatos adminisziracits tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kidgés elleni intézkedések
megtételére, kiilonds tekintettel a demens ellatast végzokre,

= figyelemmel kiséri a klubok munkdjat, a szoctdlis munkatirsak/terdpigs munkatarsak bevonésaval,

=> napi jelentést készit a napi ellafotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, virakozdk,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott hatdriddig dnellendrzést
végez,

=> haladéktalanul frasban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefligeésben felmertils
rendkiviili eseményeka6], ellatotti kérésrdl, felkérésrd], az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellenérzést végez az idtsek nappali és a demens betegek nappali ellatisa szolgaltatasban ellatast végzd

dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrd! frasban beszamol az igazgaténal,

negyedévente részletesen irasban beszamol az ipazgatonak a szakmai egység mumnkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgaté, a fenntart6, a Magyar Allamkinestér, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére,

ellatia az onkéntesek foglakoztatdsdval és az iskolai kozdsségi szolgdlatot teljesité didkok munkdjéval kapesolatos

adminisztricids feladatokat,

= kizremiikodik a kiilénbozé szocidlis képzést folytatd oktatdsi intézményekbd! érkezd hallgatok terepgyakorlatinak
megszervezésében,

= szervezi az lddsek Akadémidja eléadassorozatot,

= kbzremiikidik az Alzheimer Café szervezésében,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, eldkésziti a palyazatokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

=
=

Jy4d

bul

Az Iddselért és Fogyatékosokért Joszolgalat Alapitvany munkajiban végzett feladatai:

=> vezeti az alapitvany mitkddéséhez sziikséges dokumentéciot,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szdmdéra kifrt palydzati lehetOségeket, segitséget nydjt a pélydzati anyag
megirasdhoz, osszedllitisahoz és szabalyszerli végrehajtisdhoz.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkoz hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan ldtja el.
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11E.1.2.1. Szocidlis munkatars / Terdpids munkatdrs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetSje dltal megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezeté megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mds szocidlis/terdpids munkatarsat,
gondozdt, apoldt.

Munkakori feladatai:

= kapcsolatot tart az idéseket tomorit6 civil szervezetekkel, kdzremitkodik a kozos rendezvények szervezéseben,

= hozz4jarul az idds ember €s a tarsadalmi kisrnyezet egyensiilydnak helyreallitdsihoz a személyre szabott gondozassal,
érdekkeépviselettel, informécidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasénak korai fazisdban érzékenyiti és informdlja a hozzatartozokat,

kapcsolatot tart az egészséptigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az egyhazakkal, egycb
tarsintézmenyekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzd intézmeényekkel, civil szervezetekkel,

felkérésre kirnyezettanulmanyt készit,

vezetl, szervezi €s ellendrzi az idosek klubja telephelyén a gondozd/apold munkatarsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen iddsek nappali ellatasban dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvéntartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasdval ellatva eljuttatja a huméanpolitikai munkatars felé,

kizremiikidik a szervezeti egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgdltatasi igényeket,

prevencids céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lévé idls ember szitkségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a
szacialis ellatdsba vondsat,

szitkség szerint mas tipush ellatast kezdeményez,

felvildgositast ad az érdekladok részére a szolgdltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirb], modjardl,

fogadja a kérelmet, elékésziti az elldtotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumenticiot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
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beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

a dijhatralekot frasban, minden hdnap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk ltali atvételérol,

segiti az ellatott klubkdzdsségbe vald beilleszkedését,

foglalkoztatdsi litemtervet készit, amelynek megfelelen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat

az ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatckok, tjsagok, kézmiives alapanyagok),

részi vesz az egyes klubokban nytjtott szolgéltatiselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodési lehetdségek, mosas,

vasalds rendje) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kozremikédik az eltitottak személyi higiénéjének biztositasdban,

az orvosi utasitdsnak megfeleléen ellitja és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségligyi alapellatasat,

segiti a szakellatdsokhoz vald hozzajutast, a hivatalos igyek intézését,

= tamogatja az elldtottak életvezetését,

= témogatja specidlis Snszervezddd csoportok megszervezését, mitkadését,

= étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a szitkséges adagszadmot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kivetdien részt vesz az étkezd és a talaldkonyha rendbe tételében, jelzi az elidtottaktdl érkezé mennyiségi és mindségi
kifopasokat az élelmezésvezetonek,

=> az ellatott tivolmaradasa esetén feltirja a tavolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositdsardl és az étel hazhoz szallitasardl, szitkség esetén
kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyiijtisba vondsat vagy mas szocialis ellatas igénybevételét,

L Liuy
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Demens betegek nappali ellatisa szelgaltatas teriiletén specidlis feladatai:
=> a demencia kialakuldsanak korai fizisaéban érzékenyiti és informalja a hozzatartozdkat,
=> vizsgédlja a demencia fennailasat, elvégzi a demens személyek allapotanak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapijan,
=> a demens cllatottak specialis helyzetéhez, igényeihez igazodo ellatast szervez, napi rendszerességgel
egyéni és csoportfoglalkozisokat tart, melyet foglalkoztatdsi napléban dokumental,
=  egyéni gondozési tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett dllapotfelméres alapjan,
= tamogatja a demens ellatottak hozzédtartozdi csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tamogatast
ny':ljt:
= ademens elldtottak részére megszervezi a nyitvatartasi idé alatti folyamatos gondozoi feliigyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatast elGsegitd specidlis feltételek meglétét, kiilonos tekintettel az
ellatottakat koriilvevé biztonsdgos, akaddlymentes és feliigyelhetd kdmyezetre, jelzi a hidnyossdgokat a
szakmai egységvezetdnek,
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a HACCP el6irdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztréciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatdsokat,

statisztikdkat, adatszolgaltatisokat minden hénap 15. napiaig,

ellenérzi a telephelyen dolgozd gondozd/apold munkatirsak szolgaltatissal kapesolatos adminisziracids tevékenységet,

haladéktalanul tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben felmeriild

rendkiviili eseményekad, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

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

=> adatokat szolgaltat az igénybevevéi nyilvantartasba t6rténd jelentési kotelezetiség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd
részére minden nap 10.00 6raig, felel az adatszolgaltatas valosagtartalmaért,

= munkéjinak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a szakinai egység

vezetdjenél.

Uy

by

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabédlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

TNL1.2.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadilyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szilkség esetén, helyettesit mas gondozét, polét.

Munkakéri feladatai:

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

= segiti az ellatott klubkdzisségbe vald beilleszkedését,

= a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelelden részt vesz az elldtottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatasok lebonyolitasabarn,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézremiikddik az ellatotiak személyi higiénéjének biztositasaban,

szilkség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

az orvosi utasftasnak megfelelfen ellatja és gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,
segiti a szakellatdsokhoz vald hozzjutast, a hivatalos ligyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetéset,

tamogatja specidlis Snszervezddo csoportok megszervezését, mlikodeéset,

étkeztetés biztositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kévetden részt
vesz az étkezd és a tdlaldkonyha rendbe tételében,

= az ellatott meghetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasarol,

Uil
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Demens betegek nappali ellitdsa szolgaltatds teriiletén specidlis feladatat:

=> ademencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informdlja a hozzatartozokat,

= a demens nappali ellitds keretében ellatottak részére kozremiikidik a fizikai ellatds biztositasaban, a

pszichés gondozasban,

= szitkség esetén kozremikodik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozasok eltkészitésében és

lebonyolitasaban,

= tevékenyen egyiitimitkddik abban, hogy a gondozéi feltigyelet a nyitvatartasi id6 alatt folyamatos legyen

a demens elldtottak részére,

a HACCP el6irasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgdt, higiénéjét,

a szocidlis munkatarsfterapias munkatérs thvolléte esetén vezet a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges

adminisztricidt,

= a szocidlis munkatars/terapids munkatérs thvolléte esetén megéllapitia a szamlédzas alapjavl szolgdld személyi tritési
dij havi tsszegét, a szamlan szerepld végiisszegeel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba. A dijhéatralékot
frdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezet&jének,

=> a szocidlis munkatrs/terapids munkatérs tivolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevdl nyilvantartasba térténd
jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezett részére minden nap 10.00 oréig, felel az adatszolgdltatas
valdsagtartalmaért,

= munkdjanak maradéktalan elldtdsa érdekében barmely figyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a klubot vezetd
szocialis munkatarsndl/terépias munkatarsnal,

= haladéltalanul tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefliggésben felmertild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

Uy

A munkakgrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakimai protokollok,
hatlyos vezet6i utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el

19



1IL1.2.4. Orvos (pszichiater szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgatd bizza meg.
Feladata:
= kozremilkodik a multidiszeiplinaris teamben,
= konzulticios hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozdk részére,

= beavatkozasi, ismeretatadasi timogatast nyijt.

Részletes feladatait a megbizdsi szerzdés tartalmazza.
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H1.1.3. Fogyatékosok elldtdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

I11.1.3.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesiti a timogatd szolgdlat szakmai egységvezetje.
Helyettesiti a timogaté szolgélat szakimai egység vezetdjet.

Munkakdri feladatai:

=
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=

Uy

yyyl Uy Uy

J

=

1
1

vezeti, szervezi €s ellendrzi a fogyatékos személyek nappali elldtasa szolgdltatdshan dolgozé terdpids munkatirsak és
gondozdk, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzd segitd munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali eflatasdban és a fejleszté foglalkoztatasban dolgozo
munkatarsak szabadsig nyilvantartasat, a jelentéti iveket egyezieti, és minden hénap 53-ig alairdsdval ellitva eljuttatja a
humaénpolitikai munkatirs felé,

kézremitkddik a fogyatékos személyek nappali ellitisa és a fejleszté foglalkoztatds kozalkalmazottjainak
mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelernmel kiséri a szervezeti egységben a targyl és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti Iétszamhoz igazodo szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséd a szolgaltatdsok kapacitds kihasznaltsdgdt, jelzi a tartdsan fennalld kihasznilatlansigot az
igazgatonak,

a telephely atmeneti ledllasa (pl. felijitds) esetén gondoskodik az ellatottak tajckoztatasarol, szervezi az ellatottak
szocialis ellatasat,

koordindlja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tAmogatist nytijt a rendezvények, programok
szervezéschez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkdzttk, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

kezdeményezi az ellatottak - fejleszté foglalkoztatis végzéséhez szitkséges - alkalmassagi vizsgalatat,

vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztracidt, ellendrzi a szakmai egysédg munkatdrsainak szolgdltatdssal
kapcsolatos adminisziracids tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis allapotit, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedésel
megtételére,

szervezl az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajat, a szocidlis munkatarsak/terapias munkatarsak bevonasaval
kialakitja az egyes telephelyeken nyiljtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkoddasi lehetdségek,
mosas, vasalds rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem felitvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitisahoz, a szamlazasi ilgyintézének valid adatot szolgaltat,

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

napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéarn, és a megadott hatéridéig énellendrzést
végez,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmertiléd
rendlciviili eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

helyszini ellendrzest végez a fogyatékosok nappali ellatdsa és a fejlesztd foglalkoztatas szolgaltatdsokban ellatdst végzo
dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl frisban beszamol az igazgaténak,

negyedévente részletesen irasban beszdmol az igazgatdnak a szakmai egység munkéjaro],

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkinestér, a Ké&zponti Statisztikai Hivatal részére,

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.1.3.1, Fogyatékosok nappali ellitisa
Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
II1.1.3.1.1. Terapids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetbje altal megbizott személy helyettestti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szlikség esetén, helyettesit mas terapias munkatérsat, gondozét.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtissal kezeli a szocidlis problémaékat,

=> figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmeriild alapszolgaltatdsi igényeket,

=> felviligositast ad az érdeklddok részére a szolgaltatas tartalmard], igénybevételének feltételeird!, modjard],

= fogadja a kérelmet, eldkésziti az elldtotti jogviszonyt keletkezteid megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

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

=> segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitisat, egyéni €s csoportos fejlesztd programokat szervez,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodeéset,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erbforrdsainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felméréseben,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

= részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzéseében,

=> felismeri a valsighelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével

segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti a csaladok életvezetését, Eletvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézemiikidik az elldfottak személyi higiénéjének biztositasaban,

segiti a kzdsséel, kulturdlis és szabadidés programokban valo egyenjogi részvételt,

allapotjavité és -megdrzé szolgdltatasokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy Altaldnos egészségi dllapotinak és a fogyatékossdga jellegének megfelelt egészségiigyi,

szocidlis ellatisokhoz valé hozzajutdst,

Jjeltolmécsot kdzvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja specidlis tnszervezddd csoportok megszervezését, miikodéset,

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

kovetben részt vesz az étkezd és a tdlaldkonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktdl érkezd mennyiségl és mindségi

kifogéasokat az élelmezésvezetinek,

az ellatott thvolmaraddsa esetén feltirja a tavolmaradas okét, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

a HACCP elbirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjér,

vezeti a jogszabily és belsd szabalyzatok srerint sziikséges adminisziraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,

statisztikakat, adatszolgaltatisokat,

= haladéktalanul frasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmertils
rendkiviili eseményekrd], ellatotti kérésedl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésidl,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatasainak vezetbivel, az egészséeiieyi szolgaltatokkal, intézmeényelkkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzétartozbival,

=> figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabélyok alapjan iatja el.

HI.1.3.1.2. Gondozo

Kazvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyetiesiti.
A szakmai egységveretd imeghizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozot.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitséguyiijtassal kezeli a szocialis problémakat,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérol,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartdsdt, javitdsat, a terdpids munkatars altal szervezett csoportos fejlesztd
programokban aktivan részt vesz,
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figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberck személyes sziikségleteinek, eréforrdsainak €s a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasdban,

elvégzi a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

tamogatja az ellatottak életvezetését,

segiti a csalddok életvezetését, Eletvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kiizremiikodik az elltottak személyi higiénéjének biztositasdban,

segiti a kdzdsségi, kulturlis és szabadidés programokban vald egyenjog( részvételt,

allapotjavitd és -megdrz6 szolgaltatasokat kiszvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalinos egészségi dllapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségiigyi,
szocialis ellatdsokhoz vald hozzgjutést,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja speciélis dnszervez6do csoportok megszervezését, mitkodését,

a HACCP elbirdsainak megfelelten biztositja a telephely rendjét, tisztasdgt, higiéngjét,

haladéktalanul frdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben felmertild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabédlyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok ¢s etikai szabalyok alapjén latja el.
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IIE1.3.2. Fejlesztd foglalkoztatas

Vonatkozo jogszabaly: Szt, 99/B. §.

111.1.3.2.1. Segité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a terdpids munkatars helyettesiti,
Helyettesiti a terapias munkatarsat.

Munkakori feladatai:
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részt vesz a fejleszté foglalkoztatas miikodtetéséhez kapesoldédd hivatalos figyintézésben,

koordinalja a foglalkoztatd intézményen belilli munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsdban,

elokésziti a foglalkoztatasi tAmogatéssal kapesolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok elékészitésében,

Osszesiti a foglalkoztatdssal kapcsolatos nyilvantartdsokat, elszamolasokat,

elékésziti a termek vagy a szolgéltatds értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavépzest, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

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

javaslatot tesz 0j, foglalkoztatasi kork bevezetésére, formadira,

tudds—gyakorlat-képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a korabbi palya allomasai, képesség,
személyiségvonasok, ambicid és motivacio, a személy értékrendje és varhatd beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi korokrdl munkaelemzést készit, mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi kor
sikeres betGliéséhez szilkséges kompetencidkat, amely a foglatkoztatni kivant személy képességeinek
Gsszevetésével a fejlesztéssel kitiizott cél elérését motivalhatja,

differencialt motivalé rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely, lehetévé teszi a kiilonbdzd készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérését, és kijelsli a fejlesztendd terlileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikdjat (munkavégzéshez sziikséges alapvetd
készsépek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitdsa,

rendszeres egyéni konzultacid lehetéségét biztositja a foglalkoztatottak szamaéra (foglalkoztatasi/munkahelyi
térténések, felmeriilé problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikdk kidolgozasa és azok mesterséges
koryezetben vald alkalmazdsa, gyakorlasa),

a munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacioiat, részikre mentdlis, segitt szolgéltatisokat nyujt,
egyezteti a telephelyen a fejleszté foglalkoztatasban dolgozd ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap 5-ig
alairasaval ellatva eljuttatja a bumdnpolitikai munkatars felé,

figpyelemmel kiséri a munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasat,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkivitli eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
figyelemmel kiséri a pélyézati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktlv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatédlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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H1.1.4. Pszichiatriai betegek ellatdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

11E1.4.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatod.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén dpold-gondozd ¢éld lakdotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az dpold-gondozd célil lakdotthon szakmai egységvezetdjét.

Munkakéri feladatai:
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vezeti, szervezi és ellendrzi a pszichidtriai betegek nappali ellatdsa és a pszichidtriai kozosségi alapellats
szolgaltatasokban dolgozd szocidlis/terapias munkatédrsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti ¢s egyeztet a telephelyen pszichiatriai szolgaltatisokban (nappali és kizdsségi) dolgozéd munkatarsak
szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti fveket egyezteti, és minden honap 5-ig aldirasaval elldtva eljuttatja a
humanpolitikai munkatérs felé,

kozremitkodik a pszichidtriai szolgaltatasok (nappali és kézdsségi) kozalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai timogatast ad a szakmai egység (nappali és kdzdsségi) munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti ltszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgdltatdsok kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennélléd kihasznalatlansigot az
igazgatdnak,

a telephelyek Atmeneti ledllasa (pl. feldjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatisardl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

koordinalja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjén, tamogatdst nyujt a
rendezvények, programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyeztetl az igazgatdndl és leszervezi az
eszkdzbk, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,
vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminiszirdcidt, ellenérzi a szakmal egységek munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracios 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 egységek munkdjat, a pszichidtriai nappali ellatishan a szocidlis
munkatirsak/terapids munkatarsak bevonasaval kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgaltatdselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetbségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a
jovedelem felilvizsgélatot,

végzi a jivedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi osszegének megéllapitasdhoz, a szamlazasi tigyintézének valid adatot szolgaltat,

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

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

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellenbrzést végez az pszichidtriai szolgaltatasokban (nappali és kdztsségi) ellatast végzd dolgozék
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl {risban beszamol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen {rasban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkdjarol,

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

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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1IE.1.4.1. Pszichiatriai betegek nappali elldtisa

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

II1.1.4.1.1. Szocidlis munkatdrs / Terdapids munkatars

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmal egységvezettje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mds szocidlis, vagy terdpias munkatarsat.

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

figyelemmel kiséri a lakossdg kérében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositist ad az érdekldék részére a szolgdltatds tartalmdrdl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,
fogadja a kérelmet, elbkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitésck ellatottak/torveényes képviselok altali atvételérdl,
szilkség esetén kezdeményezi az ellatott hdzi segitségnyujtasba vondsat vagy més szocidlis elldtds
igénybevételét,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi osszegét, a szamlan szerepld végisszeggel
egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjdig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezetinek,

tandcsot ad a szocidlis szolgaltatasokhoz és tamogatasokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz vald
hozzjutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatdsra, a koziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartasra, a személyes okmdanyokkal kapecsolatos, a tarsadalombiziositasi,
nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozdan,

kozremiikodik az ellatottak készségfejlesztésében az &nalld életviteli készségek, a stressz- €s a probléma-, az
agresszid- ¢s a konfliktuskezelés, a kommunikdcios készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitasahoz és
fenntartasdhoz kapcsolddé készségek, a munkavallaldsi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztishoz
kapcsolodd készségek €s egyéb készségek vonatkozdsdban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitasat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nytljtott szolgiltatiselemek igénybevételi rendjénck (tisztdlkoddsi
lehettségek, mosds, vasalas rendje, stb.) kialakitdsdban,

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

a foglalkoztatasi iitemiervnek megfelelen szervezi a rendezvénycket, programokat, foglalkoztatisokat az
ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez szilkséges beszerzéseket (jatékok, djsagok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

szervezi az elldtottak egészségligyi alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz valé hozzajutast, a hivatalos ligyek
intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését, a specialis 6nszerveztdd csoportok megszervezését, miikddesét,
étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszdmot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetBen részt vesz az étkezd és a tdlaldkonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktd] érkezd
mennyiségi és mindségl kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott thvolmaradésa esetén feltdrja a tdvolinaradas okat, szitkség szerint intézkedést kezdeményez,

a HACCEP elbirdsainak megfeleiden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezetl a jogszabaly €s belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrsl, ellitotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetGivel, az egészségiigyi szolgaltatékkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményelkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktlv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevdi nyilvintartasba torténé jelentési kotelezettség teljesitéscéhez a
szakmai egységvezetd részére,

munkajinak maradéktalan ellatdsa érdekében birmely iigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egységvezetdnél.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.4.2. Pszichidtriai betegek kizosségi elldtasa

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/A. §.

111.1.4.2.1. Szocidlis munkatirs / Terapids munkatdrs / Gondozé

Ko&zvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetGje, vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egység vezetd megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit més szocialis vagy terdpids munkatdrsat,

gondozdt,
Munkakori feladatai:
= folyamatos és kompiex segitségnyijtassal kezeli a szocidlis problémaékat,

=
=
=

yud

y4d

figyelemmel kiséri a lakossdg kiirében felmeriil$ alapszolgdltatasi igényeket,
felvilagositast ad az érdekl6d6k részére a szolgdltatas tartalmérdl, igénybevételének feliételeirs], modjarol,
fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodést, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumenticiot,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesiiések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérol,
tdmogatja a pszichidtriai problémadval é16k feiépiilését, rehabilitaciojdt,
felkutatja azokat a szocidlis problémdk dltal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetden jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakokdmyezet kézitti kapesolatot, részt vesz a
kozosségi munkacsoport milkddtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmai informéacidszolgaltatast végez,
tandcsadast végez, ezen beliil életvezetési, életvitelre vonatkozd, szocialis, munkavallalasi tandcsadast végez,
szocidlis ligyekben torténd segitést végez, egészségligyi, orvosi, szakorvosi konzultaciét, pszichologiai, jogi
tanacsaddst szervez,
esetkezelést végez, ezen belil felméri az allapotot, életvitelt, szitkségletet, pondozisi tervet készit,
krizisintervenciot, utan kdvetést végez, segiti a hivatalos ligyek intézését,
mentalis gondozdst végez, ezen belill pszichoedukaciot, stresszkezelést, agresszidkezelést végez, segiti a
gybgyszer-compilance-t, csoportmunkét szervez (6nsegitd, hozzatartozdi, tematikus),
készséofejlesztést végez, ezen belill az életvitel, kommunikécid, probiémamegoldd készség, munkakeresési
kompetencidk, tarsas kapcsolatok kialakitdsédnak fejlesztését végez,
ondlldan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabilitdcidés tevékenységet, elsésorban az ellatottak
otthonaban, illetve tevékenységtipustol fliggden az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),
bevenja a munkdjiba az elldtott lakok&myezetében megtaldlhaté dnkéntes segitbket, igy kiiléndsen a
csalddtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellatottal kapcsolatban 4lld dnkéntes kozremiikodoket, szitkség
esetén az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatast nyijté intézményeket,
fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocialis/terapids munkatdrsakat az esetvitelre,
a problémaelemzés és megoldas folyamatdban szakmai ellendrzést végez, specialis problémak esetén értesiti a
szakembert,
a gondozott dllapotvéltozdsainak figyelembevételével hatékony kapcesolatot tart a kezelSorvossal, haziorvossal,
a beteg kbrnyezetével,
szervezi a rehabiliticidés céli foglalkoztatdsi lehetdségek igénybevételét, ehhez kapcsolddd osztonzd
programokat dolgoz ki,
szervezi a kbzOsségi gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,
koztsségi munkacsoportot mitkédtet,
a kdzosségi munkacsoportot az elldtottak szitkségleteinek megfelelden kell Ssszeallitani, bevonva a gondozasi,
személyi segitési feladatok hatékony ellatasdhoz szitkséges aldbbi személyeket:
+ gondnok, hdziorvos, védénd, pszichiater, pszichiatriai gondozo, pszicholdgus, és
s a szocidlis alap- és szakelldtds, a csalddsegitd szolgdlat, a gyermekjdléti szolgalat, a gyambhivatal, a
rehabiliticios szakértdi szerv, valamint az dllami foglalkoztatasi szervként cljard fovarosi és megyei
korményhivatal vagy az allami foglalkoztatdsi szervként eljar6 jarasi (fovarosi keriileti) hivatal (a
tovabbiakban egyiitt: allami foglalkoztatasi szerv), az dnsegitd és civil szervezetek, a szabadidds
szolgaltatast nyGjto intézmények képviseldi,
vezeti a jogszabaly €s belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgéltatisokat,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekro), ellatotti kérésrbl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
kapcsolatot tart az intézimény egyéb szolgdliatisainak vezetbivel, az egészségiigyl szolgdltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,
adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartisba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezets részére,
figyelernmel kiséri a pélyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,
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= felkérésre kimyezettanulmanyt készit,
=> munkijanak maradékialan ellatidsa érdekében barmely tigyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a
szakmai egységvezeténél.

A munkakirébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultdnst az igazgatd bizza meg.
Feladata:
kozremiikddik a multidiszeiplindris teamben,
konzultdcids hatteret biztosit a szolgaltatisban dolgozok részére,

beavatkozasi, ismeretatadéasi thmogatést nyajt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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111.1.5. Szenvedélybetegek nappali elldtdsa szakmai egység

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

{11.1.5.A. Szakmai egységvezet§

Kédzvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti az apold-gondozé céli lakdotthon szakmai egységvezetdie.
Helyettesiti az apold-gondozé céld lakdotthon szakmai egység vezetGjét.

Munkakori feladatai:

=

=

vezet, szervezi és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellitdsa szolgéltatasban dolgozd szocidlis/terdpids
munkatarsak és gondozdk munkajat,
kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti €és egyezteti a szolgaltatasban dolgozé munkatarsak szabadsdg nyilvantartasat, a jelenléti fveket
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egyezteti, €s minden hdnap 5-ig aliirdsival ellatva eljutiatja a humdnpolitikai munkatars felé,

kozremitkodik a szakmai egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tdmogatast ad a szakmali egység munkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatisok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennéllo kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti ledllasa (pl. felajitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatdsardl, szervezi az
ellatottak szociélis ellatasat,

koordinalia a szolgiltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjin, tAmogatast nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatonil és leszervezi az eszkizdk,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitdsat,

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

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

szervezl az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkéjat, a szenvedélybetegek nappali ellitdsdban a szocialis
munkatdrsak/terépids munkatirsak/pondozdk bevondsaval kialakitja az egyes szolgaltatds elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek, mosds, vasalas rendje},

elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi osszegének megéllapitasdhoz, a szdmlazdsi iigyintézoének valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot irasban, minden honap 20. napjdig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megszimtetés,
véarakozdk, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, és a megadott
hatdridéig onellenérzést végez,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriilé rendkiviihi eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellendrzést végez a szenvedélybeteg ellatast végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl
irasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgltat az igazgat6, a fenntart, a Magyar Allamkinestar, a KSzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan litja el.
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I11.1.5.1. Szocialis munkatars / Terapids munkatars / Gondozé

Kazvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala meghizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit més szocidlis, vagy terdpias munkatarsat, gondozét,

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyiijidssal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertil alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekloddk részére a szolgaltatds tartalmdrdl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

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

megsziintetd dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/torvényes képviseldk altali atvételérsl,

segiti az ellatott munkahelykeresését, tajékoztatast ad a képzési, atképzési lehetdségekrdl,

sepiti az ellatottat a szocialls Gigyintézés lebonyolitdsdban,

tandcsot ad a szocidlis szolgaltatdsokhoz és tamogatdsokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz vald

hozzajutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatdsra, a kbzlizemi

szolgaltatdkkal torténd kapcsolattartisra, a személyes okmdényokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,

nyugellatissal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specidlis élethelyzetre vonatkozdan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozdsokat, tréningeket szervez,

kozremiikodik az ellatottat érintd krizishelyzet elharitasaban, illetve kezelésében,

utogondozast végez,

sziikség szerint segiti az egészségligyi alapellatishoz, szakellatishoz vald hozzajutast,

kozosségi €s csaladi szabadidds, kulturalis programokat szervez,

megeldzési programokat szervez,

az adott klienskér igényeinek megfelelen: mentdlhigiénés, pszicholdgusi, pszichidteri tandcsadast,

csaladterapiat szervez a szakemberek bevonasaval,

tamogatja a specialis dnszervezidd csoportok létrejottét, eldsegiti mikodésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozoftt fejlddését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

étkeztetds biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az

étkezést kivetden részt vesz az étkezd és a tdlaldkonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottaktd! érkezd

mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetbnek,

az ellatott megbetegedése esetén sziikség szerinl gondoskodik az étkezletés biztositdsarol és az étel hazhoz

szallitasardl, szitkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyijtasba vonasit vagy mas szocialis ellatas

igénybevételét,

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

vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminiszirdcidt, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgdltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiiraésokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kdmyezettanulményt készit,
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjdn latja el.

I1.1.5.2. Orvos konzultans (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultanst az igazgat6 bizza meg.
Feladata:
= kdzremiikidik a multidiszeiplindris teamben,
= konzultacids hitteret biztosit a szolgaltatidsban dolgozdk részére,

= beavatkozasi, ismeretitadasi timogatast nyjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzodés tartalmazza.

30




IIE.1.6. Tamogato szolgalat szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezet.

IIL.1.6.A. Szakmai egységvezets

Kdézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a fogyatékosok nappali ellatdsa szakmal egységvezettje helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatdsanak szakmai egység vezetdjét.

Munkakari feladatai:

=
=
=
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vezeti, szervezi és ellendrzi a timogaté szolgaltatasban dolgozé gondozék, segiték munkajat,

kiadja a szabadsigengedélyeket,

vezetl €s egyeztetl a tdmogatd szolgéltatdésban dolgozd munkatdrsak szabadsdg nyilvantartdsat, a jelenléti
iveket egyezteti, €s minden honap 5-ig alairisaval ellatva eljuttatja @ huménpolitikai munkatars felé,
kozremilkddik a tamogatd szolgaltatss kizalkalmazottjainak mindsiigsében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a tirgyi €s személyi feltételek jogszabdly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellétotti 1étszdmhoz igazodo szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgéltatdsok kapacitis kihaszndltsdgat, jelzi a tartdsan fennallé kihasznalatlansdgot az
igazgatonak,

vezeti a szolgaltatassal kapesolatos adminiszirdcidt, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgéltatassal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgélatot,

a szocidlisan nem raszoruld ellatoitak esetében megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij
havi dsszegét, a szamldn szerepld végisszeggel egyeziien beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba,

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

napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadoft
hatariddig dnellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellendrzést végez a timogatd szolgaltatast végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl
irdsban beszamol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatonak a szakmai egység munkajarsl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kdzponti Statisztikai Hivatal
TCSZEre.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IIL1.6.1. Terdpiis munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a szakmai egységvezetlje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mas terdpids munkatérsat, gondozdt, segitdt.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kiérében felmeriild alapszolgéaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekloddk részére a szolgaltatas tartalmard], igénybevételének feltételeirsl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, clbkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodést, illetve a jogviszonyt

megsziintetd dokumentéciot,

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

szervezi a fogyatékos személyek lakdkérnyezetben torténd ellatdsat, segiti a lakdson kiviili kozszolgaltatasok

elérését, valamint életviteliik ondllésaganak megérzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyajtast

biztosit. A szolgaltatdst gy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellatisi terlileten él6 valamennyi

fogyatékossdgi csoportba tartozé személyre kiterjedjen, &és szolgdltatdsai — a haziorvos javaslatinak

figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallitd szolgaltatdshoz vald hozzajutast,

tdmogatja az Onszervez6dd csoportokat,

segiti a gyogyaszati segédeszkozokhoz vald hozzajutast,

segiti a kézosségi, kulturdlis és szabadidds programokban vald egyenjogil részvételt,

allapotjavitd €s -megdrzd szolgaltatdsokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi dllapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld

egészségligyi, szocialis ellitdsokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

a személyi segitbvel kozosen megtervezi az egyénre szabott szolgaltatast,

figyelemmel kiséri a szallitast végzi gépjarmiivek miiszaki dllapotét, a fogyatékos személyek szallitasara valo

alkalmassdgat, haladéktalanul jelzi a méiszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezettnek,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetbivel, az egdszségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatdsi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, a civil szervezetekkel,

= figyelemmel kiséri a pdlydzati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

= szervezi a szervezeti egység dolgozoinak rendszeres szakmai tovabbképzését.
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatédlyos vezetdi utasitasok €s etikai szabdlyok alapjan latja el.

1I1.1.6.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit més gondozot.

Munkakdéri feladatai:
= az ellatasban részesiild fogyatékos személy aktiv kbzremiikidésével segitséget nydjt a fogyatékos ember:
e személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitéséhez,
o a tarsadalmi életben vald teljes jogh részvételhez,
e az 6nallé munkaveépzéshez, tanulmanyok folytatasahoz,
o szocialis és egészségligyi szolgaltatasok igénybevételéhez,
e kulturalis, miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez,
= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktualis fizikai, szellemi, mentalis éllapota fiiggvényében, az
ellatottal egyiitt, &s azt segitve elvégzi az Intézmény altal haszndlt ,,Személyi segités tevékenységi kodjai”
megnevezésil dokumentumban szerepld tevékenységeket,
= jelzi a szolgéltatdsi igényeket a szakmai egységvezetdnek,
= részt vesz a havi/heti szolgéltatasi terv §sszeallitasdban,
= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,
= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, bels¢ szabalyzatokban meghatirozott, munkdjahoz sziikséges
dokumentacidt,

=> a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetlje részére,
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= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,

= a személyi téritési dij havi dsszegének megéllapitisdhoz, a szamldzasi ligyintézének valid adatot szolgaltat,

=> a dijhdtralékot frasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezetének,

=> haladéktalanul frasban tdjékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkivitli eseményekrol, eflatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabélyok alapjan latja el,

I11.1.6.3. Segitd

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a segits helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas segitot.

Munkakori feladatai:

=» aszemélyszallitas végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kdzszolgaltatisokhoz vald hozzaférést,

=> megteremti a biztonsdgos személyszéllitds feltételeit a széllitott személyre, a gépjarmiire, a szallitas
kériilményeire figyelemmel,

=> jelzi a szolgaltatdsi igényeket a szolgalatvezettnek,

= részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv 6sszeallitdsdban,

=> pontosan ¢s naprakészen vezeti az adminisztraciot,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsdgi eléirdsoknak,
utasitdsoknak megfeleléen,

=> naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsé szabdlyzatokban meghatirozott, munkdjdhoz sziikséges
dokumentaciot,

= a KENYSZI nyilvantartashoz a napi ellatoiti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgaltat a szakmai egység

vezetlje részére,

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

felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

sziikség esetén személyszallitist végez, a szilkséges leveleket postdra viszi, vagy személyesen kézbesiti a

cimzett részére,

=> munkaidd beosztisnak megfelelden, az intézmény gépjarmivével a kifézthelyrdl az idések otthondba, az
id8sek klubjaiba, €s az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

=> a honap utolsé munkanapjan kételes teletankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabalyzata szerint,

=> baleset eseién segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatinak szabalyzatdnak megfelelten,

=> részt vesz a vezet(i engedély érvényesitéséhez szitkséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabdlyok valtozasat,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeral6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

R

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IIL.1.7. Fogyatékos személyek dpolé-gondozo céli lakdotthona szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezet(

ITL.1.7.A. Szakmai egységvezetd

Ké&zvetlen felettese az igazgatd.

Tavoliéte, akadalyoztatasa esetén a pszichidtriai betegek nappali elldtisa és szenvedélybetegek nappali ellatasa
szakmai egységvezetbje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiatriai betegek nappali ellatdsa és szenvedélybetegek nappali ellatdsa szakmai egység vezetdjét
valamint a fejlesztd pedagogust.

Munkakori feladatais
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vezeti, szervezi és ellenérzi a lakoéotthon munkatarsainak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezetl és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartasat,

szakmai tamogatést ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a tdrgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti létszdmhoz igazodd gondozoi 1étszdm meglétét,

felvildgositast ad az érdekl6dbk részére a szolgdltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
maodjarol, segiti az érdeklédot a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivélasztasaban,
koordindlja a lakdotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tAmogatast nytijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkdzdk,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszallitdsat,

vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztricidt, ellenérzi a szakmal egység munkatarsainak
szolgéltatdssal kapesolatos adminisztricids tevékenységeét,

figyelemmel kiséri a dolgozék mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatdénak a kiégés elleni
intézkedések megtételére,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, €s a
megadott hatariddig Snellendrzést végez,

haladéktalanul {rdsban tijékoztatia a kozvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefliggésben felmeriil rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésril,

eHendrzést végez az dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrd! irasban beszamol az igazgatonak,
negyedévente részletesen frasban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére,

ellatja az onkéntesek foglakoztatasdval és az iskolai kozosségi szolgalatot teljesitd didkok munkajaval
kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

kézremitkodik a kiilonbiizd szocidlis képzést folytatd oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatok
terepgyakorlatdnak megszervezésében,

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

folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémakat,

felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgdltatds tartalmérdl, igénybevételének feltételeirsl,
mébdjardl,

fogadja a kérelmet, elégondozdst végez, elfkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,

segiti az eliatottat a bekdltézésben s a beilleszkedésben,

megaltlapitja a szdmldzas alapjdul szolgdlo személyi téritési dij havi Osszegét, a dijhétralékot irasban,
minden honap 20. napjaig jelzi az igazgatdnak, kezdeményezi a dijkiilonbozet megfizetésének rendezéset
az ellatottal, a hozzatartozokkal, erre kételezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellitottak/torvényes képviselok Altali
atvételérdl,

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

szervezi a terdpias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz az apolasi-gondozasi lap, fejlesztési terv Osszedllitasaban, megvaldsitisaban, mddositasaban,
szervezi 6s végzi az intézményben €16k mentdlhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos tigyeinek az intézését,
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elésegiti a hitélet gyakorldsat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a szitkséges adagszimot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktol érkezd mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetbnek,

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

elOsegiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaldddal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és bels6 szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti férum munkdjat az elndk iranymutatasdval, lakdgytilést szervez,
haladéktalanul irdsban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetbivel, az egészségligyi szolgiltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

feliigyeli az infekcidkontroll intézményl megvaldsitisat, jarvanyiddszakban a pandémiads terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcesolatban kiadott
szakmai irdnymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezé informaciokat, és
elokésziti az intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvény ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszktzdk meglétét, a dolgozdk oktatasdt, a higiénés
ég zsilipelési szabdlyok betartdsat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolacids rend megtartasat, az
érintettek tdjékoztatisat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges
adatok védelmére, szilkség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzulticiot,

ellatja a jarvany ideje alatt szitkséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapian litja el.
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IIL.1.7.1. Fejlesztd pedagogus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a lakéotthon szakmali egységvezetdie helyettesiti.
Helyettesiti az dpolot, gondozat.

Munkakori feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocilis problémakat,

segiti az 11 ellatottat a beilleszkedésben, a kdzbsségi szabalyok alkalmazasaban,

elosegiti az ellatottak szocializacidjat,

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

Loiy

= amegmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartdsara terapids €s képességfejiesztd foglalkozasokat
szervez az elldtottak részére, ezen beliil kreativ, milvészeti, mozgds- €s jatékterapidt szervez,

= elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céli fejlesztési tervét és a sziikséges dokumenticiokat,

= kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szikségleteinek, erdforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

= szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

=> anyagsziikségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatashoz, a foglalkozasokhoz sziikséges
alapanyagokat, eszkdzoket, kelléket,

=> a foglalkoztatds soran fenntartja az ellatott motivacidjat, részitkre mentélis, segité szolgaltatdsokat ny1jt,

= betanitja az ellatottat az dltala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

= szervezi az akfivitdst segitd tevékenységeket,

= részt vesz a sport-, kulturalis események, programok szervezésében,

= gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja ktiszontésének megszervezéserol,

= hagyomany0rzi programokat szervez,

= szikség esetén kiséri az ellatottat kitlsé helyszinre,

= megszervezl az ellatott szallitdsat, kisérését.

= tamogatja specidlis énszervezddd csoportok megszervezését, mitksdését,

= pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozd feladatok elldtdsdhoz jogszabaly vagy belsé
szabalyzat, utasitas altal eldirt dokumentaciot,

= kapcsolatot tart az ellitott tdrvényes képvisel6jével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozéjaval,
hédziorvosaval, kezeldorvosaval,

=> a HACCP eldirasainak megfeleléien biztositja a telephely rendjét, tsztasagat, higiénéjét,

—» haladéktalanul irasban tdjékoztatia a Lozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

ssszefliggésben felmerilld rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésesl, felkérésr6l, az ezzel kapcesolathan
tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belséd szabalyzatok, szakmai protakollok,
hatélyos vezetdi utasitdasok és etikai szabalyok alapjén latja el.

I11.1.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén az apold, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti az apolét, gondozot.

Munkakéri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocislis problémakat,

segiti az 0j ellatottat a beilleszkedésben, a kozdsségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakootthoni ellatottak szitkségleteinek megfelelt dpolasi, gondozasi feladatokat,

eldsegiti az ellatottak szocializdcidjat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képviselok altali
atvételérdl,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erbforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetéségek felmérésében,

=> részi vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesziési terv kidolgozasaban,

b iyl

Uy

36




Uy

yyuu

tuguyd

Lyusuy

Lol

1}

részt vesz a gondozdsi tervben szerepld apoldsi, 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,

sziitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megvaltoztatasira,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az dltiozkodésben, az Slidzet
megvalasztasaban,

elkésziti &s elkiséri az elldtottat az egészségiigyi alapellatds, szakellatds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az Snkiszolgaldséra iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd hdztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztrlja a bejelentett ati célt és a varhaté idétartamot,

a lakéotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezett tijékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatasarél,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszer(i haszndlatdra,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kdzbsségi, kulturdlis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megdrzd szolgéltatdsokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy dltalanos egészségi allapotanak €s a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocialis ellatdsokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kzvetit ki,

tamogatja specialis 6nszervezddd csoportok megszervezését, milkodését,

az ellatott elhalilozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald
felkészitésersl, a dokumentacid vezetéséral,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakérébe tartozd feladatok elldtdsdhoz jogszabédly vagy belsd
szabdlyzat, utasitas altal el6irt dokumentacidt,

kapesolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokdval, hozzatartozéjaval,
haziorvosaval, kezel6orvosaval,

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

haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol. .

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabdlyok, bels szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan l4tja el.

1.1.7.3. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az apold, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a gondozdt, segitt.

Munkakéri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnynjtdssal kezeli a szocidlis problémakat,

segiti az 1j ellatottat a beilleszkedésben, a kdzdsségi szabalyok alkalmazisiban,

elvégzi a lakdotthoni ellatottak sziikségleteinek megfeleld gondozasi feladatokat,

eldsegiti az ellatottak szocializacidjdt,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések cllatottak/torvényes képviseldk altali
atvételérsl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartdsét, javitisdt, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, erbforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetoségek felmérésében,

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

részt vesz a gondozdsi tervben szereplé gondozdsi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az elldtottak konfliktuskezelését,

tadmogatja az ellatottak életvezetdsét,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeoszitds megvaltoztatisara,

az ellatott kimendje esetén adminisztrlja a bejelentett ati célt €s a véarhato id6tartamot,
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a lakdotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatésat, illetve intézkedik a laké felkutatasarol,

segiti az ellitottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Sltdzkddésben, az Bltdzet
megvalasztasaban,

eldkésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a szlirésekre,
bevonja az ellatottat az dnkiszolgdlasara irdnyuld feladatok elvégzescbe,

betanitja az ellatottat az ltala elvégezhetd haztartist feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszeri hasznélatara,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban valé egyenjogh részvételt,

allapotjavito és -megdrzé szolgéltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal é16 személy dltalanos egészségi allapotanak s a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz valod hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tdmogatja specidlis Onszervez8dd csoportok megszervezését, milkddesét,

az ellatolt elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiildnitésérél, végtisztességre vald
felkészitésérdl, a dokumentécié vezetésérdl,

kapesolatot tart az ellatott torvényes képviselOjével, hivatdsos gondnokdval, hozzédtartozdjdval,
haziorvosaval, kezelSorvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkaktrébe tartozéd feladatok elldtdsdhoz jogszabily vagy belsd
szabdlyzat, utasitas altal eléirt dokumentaciot,

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

haladéktalanul irasban tajékoztatia a koOzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
tsszefligaésben felmertld rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedesrsl.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.1.7.4. Segité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadélyoztatdsa esetén a gondozé helyettesiti.
Nem helyettesit senkit,

Munkakori feladatai:
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folyamatos €s komplex segitségnyljtassal kezeli a szocialis problémékat,

segiti az 1j ellatottat a beilleszkedésben, a kizdsségi szabdlyok alkalmazasdban,

elésegiti az ellatottak szocializacidjat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozési tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

timogatja az ellatottak életvezetését,

az ellatott kimendje esetén adminisztrdlja a bejelentett Gti célt és a varhatd id6tartamot,

a lakdotthon engedély nélikilli elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a lakd felkutatdsarol,

a lakok takaritasi rendjével dsszehangoltan, naponta és sziikség szerint gondoskodik a lakdotthon tiszian
tartasarol, rendjérdl, fertbtlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilaszardkea,

gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasardl,

a lakék takaritdsi rendjével dsszehangoltan, gondoskodik a kdzOs helyiségekben ¢s az irodékban
elhelyezett hitoszekrények tisztitdsdrdl, leolvasztisdrdl, és a benniik tdrolt ételek szavatossdgénak
ellendrzésérdl,

a lakdk takaritasi rendjével Gsszehangoltan, tisztin tartja a vizes helyiségekben a csapokat, ferttleniti a
WC kagyldkat, zuhanyzdkat,

dsszehangolja a lakok takaritasi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritdsi rendjével dsszehangoltan, folyamatosan tisztdn tartja a nyilaszardkat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megdntézi a viragokat, szilkség szerint Atiilteti azokat,
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=> alakdk takaritasi rendjével dsszehangoltan, havonta nagytakaritdst végez, szitkség esetén ablaktisztitassal
¢és fligpdnymosassal,

=> a lakok takarftasi rendjével 8sszehangoltan, fert6tlenitd takaritdst végez,

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasarol, elzardsarol,

=> segiti a lakdkat a sajat textilia tisztitdsaban,

= egyezteti a lakdkkal a lakdszoba berendezésére vonatkozd 4j elképzeléseket, terveket, és jovahagyja a
lakdszoba 1ij berendezését,

=> ellendrzi a haszndlati tirgyak korét, killonds tekinteitel a lak6otthonban nem tarthaté és nem hasznalhatd,
alkalmazhatd targyakra,

=> sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megvaltoztatdsara,

= haladéktalannl irasban tadjékoztatja a kozvetlen feleitesét a munkavégzése sordn vagy azzal
tsszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.

= segiti az cllatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az 6ltozkédésben, az dltdzet
megvalasztasaban,

= eldkésziti és elkiséri az elldtottat az egészségiigyl alapellatas, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,

=> bevonja az ellatottat az Snkiszolgdlasira irdnyulo feladatok elvégzésébe,

= Dbetanitja az ellatottat az altala elvégezhetd hiztartasi feladatokra,

= segiti a kdz6sségi, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvételt,

= tamogatja speciélis 6nszervezidd csoportok megszervezését, mitkodését,

= az ellatott clhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkillonitésérdl, végtisztességre vald
felkészitésérol,

= a HACCP eléirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladektalanul irisban t4jékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

dsszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrd, ellatotti kérésrdl, felkérésrdi, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokellok,
hatalyos vezet6i utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

1I1.1.7.5. Orvos (hdziorvos)
Az orvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsat igénybe vevok egészségi allapotinak rendszeres
ellenérzését,

= orvosi tandcsadast biztosit,

=> biztositja az egészségiigyi targyn jogszabilyokban meghatirozott szilréseket,

= gondoskodik a gyégyszerrendelésrol,

= szilkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba térténd beutalasrol,

=> folyamatos figyelemmel kiséri az dpolo-gondozd személyzet feladatvegzesét, a feladatvégzés szakszerliségét,

= vezetl az el6irt egészségligyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremikddsi szerzédés tartalmazza.
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111.1.8. Iddsek tartds bentlakasos ellitisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezeto.

i11.1.8.A. Szakmai egységvezet

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakdpoldsért felelds &pold.
Helyettesiti a szakapolasért felelés apolét.

Munkakori feladatai:

=

=
=
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vezeti, szervezi és ellenbrzi az idosek tartés bentlakdsos elldtdsaban és a jelzbrendszeres hazi
segitségnynjtasban dolgozdk munkajat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeti &s egyezteti a telephelyeken dolgoz6 munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a huménpolitikal munkatars felé,

elkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségligyl tovabbképzd rendszerben regiszeralt dolgozok, képzési,
tovabbképzeési tervét,

kozremitkodik az iddsek tartds bentlakdsos ellatisaban és a jelzérendszeres héazi segitségnyijtasban dolgezéd
kozalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

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

figyelemmel kiséri az ellatis kapacitis kihasznaltsdgdt, jelzi a tartdsan fennallé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

koordinalja az ellatds rendezvényeit az éves programtervek alapjdn, tamogatast nydjt a rendezvények,
programok szervezéseéhez, szilkséy esetén engedélyezteti az igazgatdnal és leszervezi az eszkozdk,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapesolatos adminisztracios tevékenységét, a pydgyszerfelhasznalas naprakész vezetését,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

az id8sek tartds bentlakédsos ellatdsa és a jelzdrendszeres hdzi segitségnyijtds vonatkozisaban napi jelentést
készit a napi ellatotii igénybevéielre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés, varakozdk, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatoiti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hataridSig
dnellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeritld rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellendrzést végez mindkét telephelyen a szervezetl egységben ellatast végzd dolgozdk
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrél irdsban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatdnak a szakmai egyseégek munkajarol,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kdzponti Statisztikai Hivatal
részére,

részt vesz a méltdnyossagi dpolasi dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapesolddé dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

tamogatja a Gondosora Programba 16rténd bekapesolodast, sziikség esetén kozremiikodik a regisztrécioban, a
Gondoséra megrendelésében,

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetoi utasitasok €s etikai szabéalyok alapjén latja el.

40




I11.1.8.1. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65. §.
IIL.1.8.1.1, Terapidis munkatdirs

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apold.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésér8l a szakdpoldsért felelds &apold altal kijelolt személy
gondoskodik,

Helyettesiti a szakdpolasért felelds apold 4ital kijelolt személyt.

Munkakori feladatai;

= figyelemmel kiséri a lakossdg korében feimeriilé alapszolgéltatdsi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgaltatds tartalmdrol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

=> fogadja a kérelmet, elkésziti az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt

megsziintetd dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszeg megéllapitisdhoz, a szamlizasi iigyintézonek valid adatot szolgaltat, a havi

téritési dij kiszamitdsat kovetben, beszedi a szdmlan szereplé oOsszeget és befizeti a hazipénztirba, a

dijhatralékot minden honap 20. napjaig irasban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

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

segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen belitl) megjelenik, és azonnali segitséget nyijt,

a segélyhivas okaul szolgild probléma megolddsa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,

mentorilja a szolgaltatést - foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzik feladatellatasat,

gondoskodik a szolgaltatds elldtiséhoz szikséges eszkdzdk (telefon, tablet), gyégyszerek, kétszerek

meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasard,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzokésziilékek mitktédését, hiba észlelése esetén tajékoztatjia a

felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kbzpont, és a személyi jelzbkésziilékek miiszaki dllapotat, hiba észlelése esetén

értesiti a miszaki szakembert,

bekéti, sziikség esetén leszereli a jelzdkésziilékeket,

elvégzi a szocidlis raszorultsag fennallasanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocialis részorultsag

alapjaul szolgdld kérilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott ido leteltét kdvetd

felillvizsgalatat,

=> vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisziracidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatisokat,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetbivel, az ecgészségiigyi szolgaltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellitottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartdsba toriénd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irasban tijékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeritld rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

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

= munkajanak maradéktalan ellitdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmal egység vezetdjénél.
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Munkakdrét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyes vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.1.8.1.2. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakdpolasért felelds polo.

Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén helyettesitésérél a szakdpoldsért felelés dpolé altal kijelSlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapoldsért felelds &pold altal kijelslt személyt.

Munkakdri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag kiorében felmeriild alapszolgéltatdsi igényeket,

= felvildgositast ad az érdeklodék részére a szolgdltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjaral,

=> fogadja a kérelmet, eldkésziti az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a jovedelem felillvizsgalatot,
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a személyi téritési dij havi 6sszeg megéllapitasahoz, a szdmldzési tigyintézének valid adatot szolgaltat, a havi
téritési dij kiszamitdsat kovetden, beszedi a szdmlan szerepld Osszeget és befizeti a hazipénztirba, a
dijhatralékot minden honap 20. napjalg irdsban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali tvételérdl,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen belill) megjelenik, €s azonnali segitséget nyujt,

a segélyhivas okdul szolgald probléma megolddsa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,
mentorélja a szolgaltatdst - foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzbk feladatellatisat,
gondoskodik a szolgaltatds ellatisihoz sziikséges eszkdzdk (telefon, tablet), gydgyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasarol,

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

figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a szem8lyi jelz6késziilékek miiszaki 4llapotét, hiba észlelése esetén
értesiti a mlszaki szakembert,

bekoti, szitkség esetén leszereli a jelzdkésziilékeket,

elvépzi a szocidlis raszorultsag fennallasanak vizsgdlatit, valamint — amennyiben a szocialis rdszorultsag
alapjaul szolgald koriilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel sordn a hatdrozott ido leteltét kbvetd
feliilvizsgalatat,

vezeti a jogszabaly és bels$ szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetdivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az elldtottak hozzatartozoival,

adatokat szolgaltat frashan az igénybe vevdi nyilvantartasba torténd jelentési kételezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrél,
figyvelemmel kiséri a palyazati kiirfsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

munkdjanak maradékialan elldtdsa érdekében barmely igyben szakmai konzultdcidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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H1.1.8.2, Id6sek otthonai
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 68, §.
II1.1.8.2.1. Szocidlis munkatérs

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetbje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezet® megbizdsa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezit.

Munkakdiri feladatai:

=> folyamatos és kompiex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémadkat,

= felvilagositdst ad az érdekldddk részére a szolgaltatds tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elégondozist végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapoddst, illetve

a jogviszonyt megsziintetd dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgélatot, a jévedelem- és vagyon felillvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bek&ltdzésben és a beilleszkedésben,

megallapitia a szdmlazas alapjanl szoigald személyi téritési dij havi Osszegét, a dijhatralékot irdsban, minden

hémap 20. napjaig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilénbdzet megfizetésének rendezését az ellatottal,

a hozzatartozokkal, erre ktelezhetd més személlyel,

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

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

szervezi a terdpids jellegil foglalkoztatdst,

részt vesz a gondozasi terv §sszedllitdsdban, megvaldsitasaban, modositasaban,

szervezi €s végzi az Intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos figyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakoridsit,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszdmot és étrendet az elldtottak részére. Jelzi az

ellatottaktdl érkezé mennyiségi s mindségi kifogdsokat az élelmezésvezettnek,

a HACCP eldirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

mentalisan tAmogatja a haldokldkat, segiti a hozzatartozokat a veszteség feldolgozdsiban, tandcsaddssal segiti

az clhaldlozassal kapcsolatos ligyek intézését,

eldsegiti az ellatott kapcesolattartisat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elndk irdnymutatisdval, lakogyiilést szervez,

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kdzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal 8sszefiipgésben

felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetbivel, az egészségiigyl szolgaltatdkkal,
intézményekkel, més szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= feliigyeli az infekcidkontroll intézményl megvaldsitisat, jarvanyidoszakban a pandémids terv
fipyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapesolatban kiadott szakmai
iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezd informacickat, és elékésziti az
intézmeényi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

= ajarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordindlja a jarvany elleni
védelezest, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzok meglétét, a dolgozék oktatdsat, a higiénés és
zsilipelési szabalyok betartdsat, a személyi feltételek alakuldsat, az izoldciés rend megiartdsdt, az érinteitek
tajékoztatasat,

=> ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolattartds
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasdt, kiillénos figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, szikség
esetén kezdeményezi az eltatottjogi képviseldvel valé konzulticidt,

= ell4tja a jarvany ideje alatt szitkséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatédlyos vezet6i utasitasok é€s etikai szabalyok alapjan ldtja el.
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IH.1.8.2.2. Vezet§ szakapold (igazgaté)

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakapolasért felelds apold helyettesiti.
Munkakérébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

=> periférias vénakaniil (braniii) behelyezése, és eliatasa,

= szond4n (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at térténd tapldlashoz és folyadékfelvételhez kapesolédo
szaképolasi tevékenységek szovédmeényes esetben,

= nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

= atrachedlis kantil tisztitdsa, betét cserdje szdvidmeényes esetben,

= nébetegeknél 4llandd katéter cserdjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagoblitéshez
kapcsolddé szakapoloi feladatok, hélyagkondicionalas,

= folyadékpatld infiizio bekdtése orvosi utasitdsra, tovabba az intravénds és elektrolitpotlashoz, parenterdlis
gyégyszer beadashoz kapesolddo egyeb szakapoldi feladatok,

" or

= miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterdpia és killonbdzé célt szolgalo drének kezelésének
szaképolasi feladatai,

= sztomatoterapia szovédmeényes esetben, és szakmaspecifikus szajapoldsi tevékenységek miitét utan,

=> Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapoldsi feladatai IIEIV. stddium {exsudacids, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasitas alapjan),

= betegség kivetkezményeként dimenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csiilkent funkeidk helyredllitasahoz,
fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsolods szakapolasi feladatok.

Mitkidést szabdlyozo és szervezeti dokumentacidval, valamint az igénybevevdi, gondozasi dokumentécioval

kapesolatos feladatok:

=> Apolasi — gondozisi dokumentécié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellendrzi, killonds tekintettel az
eseti €s a rendszeres gydgyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatilyos jogszabalyoknak és a
torvényi elbirdsoknak megfelelGen.

=> Szakapoldssal kapcsolatos dokumenticié vezetdsét folyamatosan ellendrzi a jogszabaly éltal eldirt
kovetelményeknek megfelelden.

= Az ellitottak egészséei dllapotdt érintd vaitozisokat és a veliik kapcsolatos jelentfs eseményeket nyomon
kdveti.

= A targyhavi beosztis készitésének feliilvizsgalata idosbentlakasban dolgozok tekintetében.

=> A bentlakdsos intézmény szakmai mikodését segitd adminisztrativ feladatok elvégzését koordinalja és
ellendrzi.

=> Felelés az infekcidkontroll mitkidietéséért, az intézmény mindenkor szabdlyos infekeidkontroll
kézikdnyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémias tervben, az izolacids tervben és az
infekeidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

1H1.1.8.2.3. Szakapolasért felelgs dpolo

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

Munkakdori feladatai:
= szervezi az ellatottak epészségiigyl és szocialis ellatasat, dpoldsat, gondozdsat, valamint az egészségligyi
szakdpolasi feladatok ellatisit az intézmény orvosa utasitisainak, illetve a szakma szabdlyainak és a
Jjogszabdlyoknak megfeleléen,
= ellenbrzi a szakdpoldsi tevékenységekhez szikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnyat a kiizvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfeleld miikddés helyredllitasira,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhdz tartozd feladatokat:
e periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatdsa,
e szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostomdn) 4t torténd téplalashoz és folyadékfelvételhez
kapesolddd szakdpolasi tevékenységek szivodményes esetben,
o ndbetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hdlyagoblitéshez
kapesolodo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,
o folyadékpotld infiizid bekétése orvosi utasitdsra, tovéabba az intravénds és elektrolitpdtlashoz,
parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolddd egyéb szakdpoldi feladatok,
o miitéti teritletek (nyitott és zdart sebek) elldtdsa, sztomaterdpia és kiilonbozd célt szolgald drének
kezelésének szakdpolasi feladatai,
e sztomatoterdpia szévodmeényes esetben, és szakmaspecifikus szdjdpoldsi tevékenységek miitét utan,
o dekubitalddott tertiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsuddcios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
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e betegség  kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cosOkkent funkeick
helyreéllitasdhoz, fejlesztéséhez vagy pdtlasthoz kapesolodd szakdpolasi feladatok,

e jelzbrendszeres hazi segitségnyiijtasban torténd mentori feladatok elldtasa,

e clvégzi a tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatait,

e haldokld beteg szakapolasa,

e EK.G készités orvosi utasitas alapjan,

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

o cllitja a gondozasi feladatokon belill az egyes dpolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az

elldtottak pszichés vezetését,

e vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,

e RR mérés,

e sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kitozése,

e egyszeriibb fizikalis gyogymdodok (borogatds, torndztatés) alkalmazasa,

e segédkezés a beteg tisztantartasaban, dpolasaban (mosdatds, 6ltdzkddés, dgyazas),

o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,

e gyogyszerelés, kényelmi eszkdztk alkalmazasa,

e orvos, mentd hivas sziikség esetén,

o dokumentacié vezetése (térzskarton, atado filzet, vizsgdlati kérb lapok, gondozasi lap, stb),
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztrdcidt (Apoldsi — gondozasi dokumenticid, személyi leltar felvétele,
cihunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapld/atadd flizet, stb.), eilendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapesolatos adminisztricids tevékenységét, a gydgyszerfethasznalds naprakész
vezetését,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek tsszedllitisat, potlasit, biztonségos tarolasit,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatdkkal, intézményekkel, gyogyszertarakial,
figyelemmel kiséri az elldtottak mentalis dllapotat, segitd-tdmogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekkel
¢s a haldokldkkal,
elosegiti az elldtott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozékkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasarsl,
a szakdapoldsi team tagjaként részt vesz a betegek mentdlis gondozasdban,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 3-ig eljutiatja a szervezeti egységvezetdnek,
osszedllitja a miiszakbeosztdst, a jogszabaly szerint tijékoztatja a beosztdsrél a dolgozokat,
haladéktalanul irasban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszeffiggéshen
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelben vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozoit figyelemmel kiséri a védbeszkdzok meglétét, a dolgozok
oktatdsat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartdsat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolaciés rend
megtartasat, az érintettek tjékoztatasat,
a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmeére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellitotijogi képviselével vald konzultaciot.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatilyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokellok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

1I1.1.8.2.4. Részlegfelelds apold

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetGje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, a gondozdt.

Munkakori feladatai:

=

szervezi az ellatottak egészségiigyl és szocidlis elldtdsat, apolasat, gondozasat, valamint az egészsépligyl
szakapolasi feladatok ellatdsdt az intdzmény orvosa utasitdsainak és a szakdpolasért felelds apolod
koordindciojanak, illetve a szakma szabalyainak és a jogszabalyoknak megfelelten,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi kérhdz tartozd feladatokat:
e szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostomdan) &t térténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapesolodo szakapolasi tevékenységek szovidményes esetben,
» nébetegeknél 4llandé katéter cserdjéhez vagy rendszeres Katéterezéshez, gydgyszeres hdlyagtblitéshez
kapesolddd szakapoldi feladatok, hdlyagkondicionalas,
o miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) elldtdsa, sztomaterdpia és kitldnbozb célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
= sztomatoterapia szovédményes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utan.
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o dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsuddcids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
s betepség  kivetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkeidk
helyreéllitaséhoz, fejlesztéséhez vagy potlasihoz kapesolddd szakapolasi feladatok,
o elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakdpoldsi feladatait,
o haldokld beteg szakapolasa,
e EKG készités orvosi utasitas alapjan,
o minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapoldsi tevékenység,
s clldtia a gondozasi feladatokon beliil az egyes dpoldsi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
e vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
e RR mérés,
o sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kitozése,
o egyszeriibb fizikalis gyégymodok (borogatds, tornaztatas) alkalmazdsa,
o segédkezés a beteg tisztintartdsdban, dpolasdban (mosdatas, 6lidzkddés, dgyazas),
e segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
o gydgyszerelés, kényelmi eszkdzik alkalmazisa,
 orvos, menté hivds sziikség esetén,
s dokumentacid vezetése (torzskarton, atadé fizet, vizsgalati kérs lapok, gondozasi lap, stb).
vezeti az ellatissal kapcsolatos adminisztrdcidt (apoldsi — gondozési dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt elldtott személyi leltar felvételének, eseménynapld/dtads fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatirsainak szolgéltatissal kapcsolatos adminisztracids tevékenysépét, a gyogyszerfelhasznalds naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozdsi terv dsszedllitdsaban, megvaldsitasaban, modositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gydgyszerkészletek dsszeallitasat, potlasat, biztonsagos taroldsat,
kapesolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,
figyelemmmel kiséri az ellatottak mentdlis allapotat, segitt-tamogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldkkal,
elbsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasardl,
a szakdpoldsi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban,
gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk dltali dtvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,
elbsegiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradiciondlis Gnnepeit és rendezvényeit,
étkeztetés biziositdsa esetén megrendeli a szitkséges adagszamot és étrendet az elldtottak részére. Jelzi az
ellatottaktol érkezd mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetinek,
a HACCP elbirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgét, higiénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozo munkatarsak szabadsdg nyilvantartdsat, a jelenléti iveket epyeztet,
és minden hénap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetonek,
tsszedllitja a miiszakbeosztast, a jogszabdly szerint tajékoztatja a beosztdsrol a dolgozdkat,
az idések tartos bentlakasos ellatasa vonatkozasdban adatot szolgaltat a szervezeti egységvezetd részére a napi
ellatotti igénybevételre vonatkozodan a KENYSZI rendszerben,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriilé rendkiviiii eseményekrdl, elldtotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
elldtja az infekcidkontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekeidkontroll
kézikényvében foglaltak alapjdn, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolécids tervben és
infekcickontroll tervben foglaltak figyelembevételével,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszkozok meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabilyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolécids rend
megtartasat, az érintettek tdjékoztatasat,
a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényestilését, a kapesolattartas
biztositasit, az adatvédelmi szabalyok betartasat, killonds figyelemmel a killonleges adatok védelmeére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzulticiét.,

A munkaktrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I1L.1.8.2.5. Szakdpolé / Apolé

Kdzvetlen feletiese a szakdpolasért felelés apold.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél a szakdpoldsért felelos apold altal kijelslt személy
gondoskodik.

A szakmali egységvezetd vagy a szakdpolasért felelds dpold megbizasa szerint helyettesit mas szakapoldt, apoldt.

Munkakéri feladatai;
= alapapoldsi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd dpolasi szitkségletek felmérésében; kozremiikidik a személyre szabott dpoldsi-,
gondozasi terv, a rehabiliticids program készitésében

e megfigyeli a szolgaltatist igénybe vevd dllapotvéltozdsait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodd alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfunkcidk, a vércukorszint, a testsilly, a testmagassdg mérését és az adatok
rdgzitését,

e clkésziti a szolgaltatdst igénybe vevd dgyit, elvéezi az dgynemlicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési médokat, kényelmi eszkdzoket,

o megelézi, felismeri és ellitja a felfekvést; szikség szerint segitséget nyGjt a hely- és
helyzetvaltoztatisban,

e szilkség esetén segitséget nyijt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezéshen és a
folyadékpdtlas biztositisdban,

e az orvos utasitdsainak megfelelden alkalmazza a fizikdlis és természetes gydgymaddokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gyogyszerek csetleges mellékhatasat, valamint dsszedllitja a hézi patika
szereit és szabalyszeriien tarolja a gydgyszereket,

e orvosi utasitdsra intramuscularis és subcutan injekcidzést végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szovidményeit,

¢ aikalmazza a fizikdlis és természetes gyogymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

o részt vesz a jarvany kialakuldsanak megelézésében és a kialakult jarvany lokalizdldsaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsbsegélyt nydjt heveny rosszullétek, belgyogydszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, sziikség esetén mentét, vagy stirglsségi
segitséget kér,

o ¢llatja a haldoklo beteget; szakszertien intézkedik halal esetén,

e epészséeiigyi felvilagosité munkat végez,

o clvégzi a szakapoldsi tevékenységi korhoz tartozd feladatokat:

e szonddn (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) at torténd taplélashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolddd szakapoldsi tevékenységek szovidményes esetben,

» ndbetegeknél dllandé katéter cserdjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holvagiblitéshez
kapcsolada szaképoldi feladatok, hdlyagkondicionalis,

o miitéti terilletek (nyitott ¢s zart sebek) elldtdsa, sztomaterdpia és kiilonbozé célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

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

o dekubitalddott terliletek, fekélyek szakapolasi feladatai I-1V. stadium (exsudécids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan,

o betegség  kovetkezményeként adtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkeidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesoldds szakdpolasi feladatok,

o jelzfrendszeres hdzi segitségnytijtasban toérténd feladatok ellatasa,

o elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

o haldoklé beteg szakdpoldsa,

o EKG készités orvosi utasitds alapjan,

» minden egyéb, orvos altal elrendelt, és felligyelt szakapolasi tevékenység,

= vezetl az ellatdssal kapcsolatos adminiszirdciot (apolasi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
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elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapld/atadd fiizet, stb.), naprakészen vezeti a

kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatoldeal, intézményeldkel, gybgyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az elldtottak mentalis 4llapotdt, segité-tamogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldékkal,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartisat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tirvényes képviseldk dltali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradiciondlis linnepeit és rendezvényeit,
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= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, elldtotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

=> a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irdnymutatés altal el&irt
oktatdsokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabdlyokat, az izoldcids rendet,

=> ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiséei, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositdsat, az adatvédelmi szabalyok betartasét, kiilénds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmeére, sziikség
esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviseldvel vald konzultacidt.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.8.2.6. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelés apold.

Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakdpoldsért felelos apold dltal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakédpolasért felelds dpolé megbizisa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakdéri feladatai:
=> alapapolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd dpolasi szitkségletek felmérésében; kozremiikddik a személyre szabott dpolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitdcids program készitésében,

e megfigyeli a szolgaltatdst igénybe vevd dllapotviltozdsait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodo alapdpolasi feladatokat,

o elvégzi az alapvetd életfunkeidk, a vércukorszint, a testsily, a testmagasség mérését és az adatok
rdgzitését,

o elkésziti a szolghltatdst igénybe vevd dgydt, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az dllapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszktzbket,

e megeldzi, felismeri és elldtfa a felfekvést; szilkség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

o sziikség esetén segitséget nydjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpdtlas biztositdsaban,

e a7 orvos utasitdsainak megfelelden alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymodokat, a megfeleld
gvogyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatdsde, valamint Osszedllitia a hazi patika
szereit és szabalyszerien téarolja a gydgyszereket,

o orvosi utasitisra intramusculdris és subcutdn injekeidzéast végez, jelzi az injekcidzds esetleges
szévOdményeit,

e alkalmazza a fizikdlis és természetes gy6gymadokat, vizsgilatra testvaladékot vesz le és tarol,

o részt vesz a jarvany kialakuldsinak megeldzésében és a kialakult jarvany lokalizélaséban,

e felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nydjt heveny rosszullétek, belgyégyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozist igényld balesetek esetén, sziikség esetén mentdt, vagy siirgbsségi
segitséget ker,

e ellatja a haldokld beteget; szakszeriten intézkedik halal esetén,

e egészségligyi felvilagositd munkat végez,

= vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminiszirdciot (apolasi — gondozasi dokumenticid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltir felvételének, eseménynapld/atadd fiizet), naprakészen vezeti a
gydgyszerfelhaszndlas dokumentécidjat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertirakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentélis allapotat, segité-tamogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekkel
€s a haldoklokkal,

eldsegiti az ellatott kapesolattartisat a csaladdal, hozzéatartozdkkal, rokonolkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatottak/ttrvényes képviselék altali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartdsit, javitdsat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,

segiti az elldtottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elésegfti a hitélet gyakorldsat,

szervezi az intézmény tradicionalis innepeit €s rendezvényeit,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a koézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabdly, szakmai irdnymutatds altal el&irt
oktatisokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,
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= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolattartds
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kilénos figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviselbvel valo konzultaciot.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.

I11.1.8.2.7. Foglalkoztatis-szervezd

Kozvetlen felettese a szakimal egységvezetb.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezettje vagy az ditala megbizott személy helyettesiti.
Munkakorébsl adodéan nem helyettesit senkit,

Munkakiri feladatai:

szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatdsat,

szervezett fejlesztd, motivaléd foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitasaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorldsahoz sziikséges feltételek megteremtésében,

szervezi az intézmény tradiciondlis innepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitisiban,

gondoskodik a foglalkoztatashoz szitkséges eszkozok, kellékek beszerzésérsl, megrendelésérdl,

részt vesz az cllatottak szdmdra szervezett kiilsd programokon,

segitd kapesolatot tart az elldtottakkal,

tdmogatja 6nszervezo csoportok alakulasat, mitkadését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitasat valamint gydgypedagdgial foglalkozasait.
dokumentacios ktelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésral,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarviny elleni fokozott védekezéshen, a jogszabdly, szakmai irdnymutatas altal elbirt oktatasokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izoldcids rendet.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjén végzi.

111.1.8.2.8. Mozgasterapeuta

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén nem helyettesiti senki.
Munkakdrébsl adodéan nem helyettesit senkit,

Munkakéri feladatai:

= felméri az egyének fizikai, gészségi és mozgas allapotat, mozgaskoordinacidt,

= funkciondlis diagnozist allit fel az egyén/egyének szamara,

= meghatarozza a kezelési célokat, elérésiikhoz szitkséges kezelési tervet,

= egyéni és csoportos mozgas terdpidt végez,

=> az ellitott aktiv kozremiikédésével meghatirozza a mozgasteripia céljat és technik4jat,

=> izom kontraktura esetén lazitja az izmokat, fajdalmat csillapit,

=> a kiesett mozgasok 1ijra tanitdsa, az izmok optimalis dllapotanak kialakitdsa és egyéb specifikus feladatok a
klinikai teriilet sajatossagainak megfelelden,

=> vezeti a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatisokat,

=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiigeésben
felmeriild rendkivilli eseményekr6l, ellatotti kérésrl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjn végzi.
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IV.8.2.9. Takarité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritdt.

Munkakiri feladatai:

= naponta ¢és szilkség szerint gondoskodik a meghatirozott munkateriilet tisztdn tartdsardl, rendjérél,
fertdtlenitésérdl, kiilonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra.

=> gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, a lakdszobdak, betegszoba, ndvérszoba, folyosdk, kozos helyiségek,
kiszolgald helyiségek napi takaritasarol, tisztan tartdsardl,

= gondoskodik a lakészobikban, a kozos helyiségekben és az iroddkban elhelyezeit hiitészekrények tisztitasarol,

leclvasztasarsl, és a benniik térolt ételek szavatossaganak ellenérzésérsl.

tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC kagyldkat, zuhanyzdkat.

folyamatosan tisztan tartja a nyildszardkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megdntdzi a

virdagokat, szilkseg szerint atiilteti azokat.

havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal ¢s figgdnymosassal.

fertGtlenitd takaritast végez.

gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfelelt tdrokasardl.

haladéktalanul irdsban t4jékoztatjia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben

felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésral.

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz

részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irdnymutatas altal eldirt oktatasokon,

alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet.

JarvanyidGszakban az infekcidkontroll felelds iranymutatdsainak megfelelden végzi a fertétlenitést, napi tobb

alkalommal.
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Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsdé szabédlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.1.8.2.10. Orvos (hdziorvos)
Az orvost az igazgato bizza meg.

Feladata:

=> biztositja az iddsek bentlakasos ellatasdt igénybe vevik egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését,

orvosi tanacsadast biztosit,

biztositja az egészségiigyi targyn jogszabdlyokban meghatérozott sziiréseket,

gondoskodik a gydgyszerrendelésrél,

szitkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrél,

folyamatos figyelemmel kiséri az 4pold-gondozé személyzet feladatvégzését, a feladatvégzeés szakszertiséget,
vezeti az eldirt egészségiigyl dokumenticiéf.

Lesyuy

Részletes feladatait a személyes kizremiikoddi szerzodés tartalmazza.
I11.1.8.2.11. Orvos (pszichiater szakorvos)

A szakorvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az iddsek bentlakdsos ellitsat igénybe vevd elldtottak rendszeres €s szikség szerinti vizsgilatat,
egészségl allapotuknak ellenbrzését.

=> gondoskodik az ellatottak megfelelé gybgyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terdpia bedllitdsardl, gyogyszer
felirdsardl, nyomon kivetésérdl,

= kozremiikddik a pszichidtriai szakvéleményének kiallitdsdban.

Részletes feladatait a imegbizasi szerzddés tartalmazza.
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I11.1.8.2.12, Gyogytornasz
A gydgytorniszt az igazgaté bizza meg.
Feladata:
= az iddsek otthona telephelyek orvosi ellatdsat biztositd orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatast, gydgytornat végez,

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés (szabadfogialkozasa jogviszony keretében) tartalmazza.
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I11.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok miikodését timogatd szervezeti egység

TIL.2.1. fgazgatasi, human, ligyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsG- és belsd kapcsolattartds, koordindlds, személyiigyi, ligykezelési
és szamlazasi feladatok ellitdsa az egészségiigyl szakmai egység vonatkozdsdban. Ellitja az intézmény
hasznalataban 4ll¢ épiletek, ingatlanok, gépjarmiivek fenntartdsdhoz, 4llagmegovasihoz és biztonsdgos
hasznalatahoz kapcsolddd feladatokat.

II1.2.1.1. Alapellatisi koordindtor

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal ldjeldlt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

=
=

=
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részt vesz a munkaszervezet kialakitasaban, szabalyozasdban;

folyamatosan vizsgalja és értékeli a munkafolyamatokat, a mar miikodd és a tervezett modszerek és
eljarasok (pl. adminisztrativ €s irodai eljarasok) elemzésével;

vezeti a szervezeti egység munkafolyamataival kapesolatos nyilvantartdsokat - kiildnésen, de nem
kizdrolag a személyes kézremiikodk és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban allok adatainak és
szerzbdéseinek nyilvantartisat;

részt vesz a munkakdri leirasok elkészitésében;
szébeli és irisos beszdmoldkat készit a szervezeti egység hatékonysdgardl, fejlodési lehetdségeirdl, a
fejlesztés titemezesérol;

= elvégzi a szervezeti egységet érintd kapcesolattartdsi feladatokat — kapcsolatot tart kiilSndsen, de nem

U guguuy sususddu Judd

kizarolag a mobiltelefon szolgaltatéval, a szakmai feleldsségbiztositdval, az Orszdgos Kérhézi
Féigazgatdsageal, a Nemzeti Dgészségbiztositisi Alapkezelovel, az illetckes jdrdsi hivatal
Népegészségiigyi Osztalyaval, a fenntartoval;

ltalanos és az adott szakteriilethez kapcsolodd tigyviteli feladatok elvépzése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tdrolasa;

hataridék nyomon kdvetése, betartasa;

kiilsnféle killsé és belsé kapcsolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositisa;

dontés-elokészitd hattéranyagok dsszedllitisa, szerkesztése, tovabbitasa;

adminiszirativ segitségnyiijtds az igazgatdnak, a munkatirsaknak;

napi posta kezelése, irdnyitasa;

hatdskérébe tartozo szakmai ligyekben ligyintézés €s levelezés foiytatisa;

adatok, informaciok gyiijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozdsa, nyilvantartisa szilkség esetén iktatasa,
koltségvetés készitésében vald részvétel;

informaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdmold, tajékoztatd, feljegyzés, emlékeztetd,
kirlevél sth.) készitése a feladatok allasardl, tovibbi teend6krol;

irodai készletgazdalkodasi és reprezentacids feladatok ellatdsa;

tdmogatja a szervezeti egység bérszamfejtését;

tAmogatja a szervezeti egység humdanpolitikai folyamatait;

kozremiikadik a folyamatok kialakitdsdban, a kockdzatok azonositdsaban és értékelésében;

eljar a személyes kozremiikodtk engedélyezési eljdrisdban és a mitkodési engedélyezési — ide értve a
mitkddési engedély médositasdt is — eljarashan;

kézremiikodik a finanszirozassal és a bértamogatdssal dsszefiiggd tigyekben.

1I1.2.1.2. Titkérsagi iigyintéz6

Koézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az egészségligyi szakmai egység humanpolitikai ligyintéztje helyettesiti.

Munkakori feladatai:
= titkarsagi feladatok elvégzése
=> az igazgatd és helyettesei munkdjanak segitése, napi programok nyilvéntartdsa és koordinélasa,
= telefonon vagy személyesen az igazgatd ltal jovahagyott témakban informacidt szolgaltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitasa,
= az igazgatd altal igényelt informdacidk tsszegyijtése, szobeli jelentés, tijékoztatds,
= rutinlevelezések intézése,
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= kapcsolattartas kiilsé vallalkozdkkal,

= megbeszélések, értekezletek szervezése, eldkészitése,

= hivatalos latogatdk fogadasa,

= a bejovd szamlak rendszerezése, alairatdsa és tovabbitisa a gazdasdgi feladatokat végzé szervezet felé,

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitésok és etikai szabdlyok alapjén latja el.

1IL.2.1.3. Humanpolitikai munlkatirs / humdénpolitikai iigyintézi

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az alapellatsi koordinator vagy az igazgaté altal kijel6lt személy helyettesiti,

Munkakéri feladatai az egészségligyi szakmai egységhez kapcesolédban:

=> kezeli az egészsépligyi szolgalati jogviszony létesitésével, mddositasival és megsziintetésével

kapcsolatos iratokat,
vezeti a bémyilvantartast,
elszamolja a dolgozoknak munkdba jarassal kapcsolatos tikéliségét, és intézkedik annak kifizetésérol,
elkésziti a dolgozdk részére szitkséges hivatalos igazoldsokat,
kiallitja a dolgozok alkalmassagi vizsgalathoz sziikséges iratokat,
figyelemmel kiséri a kijtelezd tovabbképzéseket,
figyelemme! kiséri a kotelezd létszdmminimumok (egészségiigyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
= elszdmolja a dolgozéknak a munkdba jardssal kapcsolatos itikoitségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
= elkésziti a dolgozdk alkalmassdgi vizsgalatahoz szitkséges beutaldkat,
= nyilvantartja a tdvoléteket (szabadsdg, tappénz) &s rogziti a KIRA rendszerben, $sszegytijti és ellenérzi a
jelenléti iveket,
=> 4tveszi a kézbesftendd kiildeményeket (pl. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
=> a vezetdje altal dtadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza, illetGleg a részére, vagy
az adott intézmény részére kiildGtieket elhozza,
= eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek,
= adminisztradl, dokumenticiét vezet, segit a munkaligyi adminisztracidés feladatok elldtisdba (pl.
szabadsdgok és jelenléti ivek nyilvantartdsaba).

YJyuuuyl

A munkaktrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezeti utasitasok és etikai szabalyok alapjan [4tja el.

111.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyelé / taniacsado

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd dltal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédoan:

= az intézményben hasznalt szdmitdstechnikai eszkézok mikodbképességének biztositdsa, halozatok
lizemelietése,
az intézményben hasznalt szamitdgépek és egyéb hardver eszkdz6k beallitasainak elvégzése, rendszeres
ellendrzése,
informatikai hélézatok lizemeltetése, a felhaszndldk altal jelzeft problémdk megoldésa, segitségnytijtas
szoftverek beszerzésével és felhaszndlasaval kapesolatos feladatok elvégzése,
a szamitdgép hardverének, operacids rendszerének és alkalmazasok, iHletve specialis programok telepitése
figyelemmel kiséri a szamitogepek és tartozékaiknak zavartalan mitkodését,
az esetlegesen felmeriils hibak esetén révid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol,
kiilonds figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakaddlyozdsdra, a fertézés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyreéllitdsara,
=> az intézmény honlapjanak kezelése, tartalom felitltés, kdzdsségi média {izemeltetésében valo részvétel,
= kozérdekil adatok, kozzétételi listak elérhet8ségének biztositdsa a honlapon,
= Webtéarhely kezelése, email cimek 1étrehozésa, médositésa, térlése,

feladatat az informatikal szabalyzat szerint végzi,

= kapcsolattartis az adatvédelmi feleldssel.

y
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok &s etikai szabalyok alapjan latja el.
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TIL.2.1.5. Beszerzési figyintézd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a titkdrsagi ligyintézé helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsoléddan:

anyagbeszerzesi feladatok ellatdsa,

szakmai eszkézok, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetdk irdnymutatisival és
egyeztetésevel,

Osszegzi a beszerzesi igényeket,

megtervezi az aktudlis beszerzések iddrendjét,

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

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

szitkség szerint elékésziti a beszallitokkal kotitt szerzddéseket,

figyelemmel kiséri az aktualis kedvezményeket.

e
=
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Munkakodrét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.1.6. Gépkocsivezetd / karbantarto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akaddlyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatd altal kijel5lt személy.

Munkakdiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédoan:

= megfeleld miiszaki dllapoth és tisztasagh jarmiivel elvégzi a szilkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi
feladatokat,

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

= felel a gépjarmilvek mindenkori biztonsdgos hasznalataért (a forgalmi engedély, a jogositvany, a parkolasi
engedély) érvényessépéért,

= biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai dllapotdt, elvégezteti a szilkséges karbantartasi, javitdsi
teendoket, az lizemanyag feltoliését,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsdgi eléirasoknak, utasitdsoknak
megfelelden,

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

= adminisztracios feladatokat lat el, nyilvantartdsokat és okményokat kezel,

= baleset esetén sziikség szerint segitséget ad, értesiti a mentdket, tiizoltokat,

=> részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges idbszakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kozlekedési szabilyok valtozasat, alkalmazza a szakmai etikai kodex eldirasait,

= betartja a munkaidére, a vezetési és pihendidére vonatkozo eldirdsokat,

=> vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezdrasakor tovabbi tarolas céljdbdl megbrzi,

= elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeritld karbantartdsi feladatokat.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitisok &s etikai szabalyok alapjan végzi.

HI1.2.1.7. Takarito

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a masik takariio.
Helyettesiti a takaritét.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédéan:

= gondoskodik az intézmény belso rendjérdl, tisztdn tartdsardl,

= koordinalva, egyiittmfikbdve végzik az intézményben végrehajtandd takaritasi feladatokat,

= feladata az intézmény tisztdn tartasa, rendezett komyezet biztositisa {napi, idoszakonkénti, alkalmanként
jelentkezd, illetve egyes helyiségenkénti specialis takaritasi feladatok)

= elére jelezi a takaritasi feladatihoz szilkséges eszkoizok, vegyszerek, tisztitGszerek mennyiségi/mindségi
sziikségleteit,

= felelds a szamdra kiadott eszkdzbkért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tirolasaért,

= értesiti az intézményvezetdt, ha az intézményben karbantartast igényl0 allapotot észlel.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetoi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

54




H1.2.2. Fogorvosi iigyelet

1I1.2.2.1. Fogorvos

Munkakdri feladata:
a fogorvosi feladatok ellatdsa a fogorvosi ligyelet keretében.

A fogorvosok tigyeleti ellatdst biztositanak heti pihenénapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 ora kézott.

A fogaszati ligyelet kirébe az alabhi feladatok ellatasa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

¢.) idegentest-eltavolitas,

d.) tordit fog lecsiszolasa,

e.) gybkércsatorma megnyitasa,

f.) az elézbekhez szilkséges érzéstelenités és fogaszati rontgen.

111.2.2.2, Asszisztens

A fogorvos iranyitasa és ellenérzése mellett
= segédkezik a fogaszati kezeléseknél,
~> tiszidn tartja, fertdtleniti, el6késziti a miiszereket és a kezeléshez szitkséges fogaszati eszkdzoket,
=> elvégzi az adminisztrativ teendOket.
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II1.2.3. Iskola- és ifjisdg epészségiigyi szolgalat
II1.2.3.1. Iskolavéddndi szolgilat

Az iskolai egészségiigyi ellatds a tanuldi jogviszony megkezdésétdl a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 év
feletti, kdzépfoka, nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevik részére a kovetkez6 megeldzd ellitisokat
végzi:
= életkornak megfelelden az anyageserére, az érzékszervek milkodésére vonatkozd, valamint teljes korit
fizikalis szlirGvizsgalat,
= fogaszati rendellenességek felismerését célzd vizsgilat, valamint a teljes fogaszati stitusz régzitése
az életkornak megfeleld fejlédésre vonatkozd vizsgalatok,
= akodmyezetel tényezok rizikofaktorainak feltardsa és az dltaluk indukalt megbetegedések megeldzését s
a korai felismerését célz6 sziirbvizsgdlatok, tevékenységek,
= részvéiel az iskolai egészségfejlesztésben
az egészségligyi, szocidlis, mentélis problémakkal €16, hitranyos helyzetii tanulék kiemelt gondozésa,
megfelels iskolai koriilmények, életvitel kialakitasaban torténd segitségnyijids, palyavalasztas segitése,
a tanuldk szakmai alkalmassdganak orvosi, véddnoi vizsgalata,
fertdzd betegségek megelézésével kapesolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kitdtt és Snkéntesen
igénybe vehetd kampanyolasok elvégzése,
= egyllttmikbdés s kdznevelés szereplbivel, sziilokkel, az alapellatds mas szerepldivel. gyermekjoléti
szolgalattal a gyermekek egészséges feilddésének biztositdsa érdekében.

Uy

Az iskolai egészségligyi védéndi szolgdlat részt vesz az alap és kozépfoku intézményekben tanulményokat
folytatok prevencidjaval és egészségvédelmével kapesolatos feladatok ellatisaban az alap és kdzépfoka oktatasi
intézményekben.

IEL.2.3.1.1. Csoportvezetd

Kbdzvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén a kijelolt védono helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolodoan:
=> koordinalja az iskolavéddndk tevékenységét,
= az iskolavédéndk jelzése alapjan, nyilvantartia a napi munkavégzésik sordn munkavégzési helyik
elhagyésat,
= kapcsolatot tart az alapellatasi koordinétorral és az igazgatdval.

111.2.3.1.2. Iskolavédéné

Munkakori feladatai:

Az éves munkatervhez a védondi feladatok osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési oktatdsi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatiarozott feladatok figyelembe vételével.

a tanulok védéndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatds vizsgalata):

- a testmagassdg, testtdmeg, a testi fejletiség és taplalisagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlédes értékelése,

- a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlodés és magatartasproblémak feltardsa,

- érzékszervek mikodéséenk vizsgalata (1atas, kancsalsag, hallas) és szinlatds vizsgalata a 6. évfolyamban

- mozgasszervek vizsgalata: kitlénos tekinteitel a labstatikai problémdkra és a gerinc rendellenességekre,

- vérmyomasméres,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol,

a gyermekek, tanulék személyi higiénéjének ellentrzése

elsdsegélynyjtas

az orvosi vizsgélatok elokészitése

a védandkkel kapcesolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése

a krénikus betegek, magatartdsi zavarokkal kilzd6k életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatasdban, elsdsorban az alabbi témakban:

- az epészségpel kapesolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges, életmdd, betegdpolas,
elsOsegélynyujtas)

- csaladtervezés, fogamzasgatlas,

- sz{110i szerep, csecsemdgondozis

- dnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek

- szenvedélybetegségek megeldzése
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- testnevelés, gydgytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek és kdmyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében valo részvétel,

- kapesolattartas a sziilékkel (szitl6i értekezlet, csaladlitogatds),

- palyavélasztds segitése,

srrr

naplé, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.)

Az iskolai egészségligyl védondt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a védoéndi szolgalat koordindtora 4ltal
kijeldlt személy helyettesiti.
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I11.2.3.2. Iskolaorvosi szolgilat

Az alap- és kdzépfoki oktatasi-nevelési intézményekben tanuldk sziirését &s preventiv egészségiigyi ellatasat
biztositja a védéndkkel egylittmilkodve.

Ii.2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakiri feladatai:

Ovodads korit gyermekeknél

a) az ovodds kord gyermekek vizsgilata jarvany és a fertdz0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol szold 18/1998.(VL.3.) NM rendelet szerinti fert6z0 betegség esetén,
ennelk keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- kdrelézmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kiszlirése,
szakorvosi ellatasra iranyitasa.

b) SziirGvizsgalatok végzése,

¢) Részvétel az iskolaérettségi vizsgalatokban.

Az iskoldskortt gyermekek elldtdsa

= A gyermekek, tanulok egészségi dllapotanak vizsgélata, kovetése
a) az iskolai tanumidk vizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12, évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikdlis vizsgdlat,
- korelézmény ¢€s csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjin veszélyeztetett gyerckek kisziirése,
szakorvosi ellatasra irdnyitasa.
Az orvos a torvényes képviselb részére az orvosi vizsgélat eredményérél leletet ad.
Kotelezd az adatszolgditatds a kiilon jogszabaly szerinta 2., 4., 6., 8., 10. €5 12. évfolyamokrél, valaminta 16
éves kori zaré allapotvizsgélatrol,
b) a kednikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott
ellentirzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kizott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adésa,
c) a testi, érzékszervi, értelmi s beszédfogyatékossagot megallapito szakértdi bizottsdg elé utalas esetén a
bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok kézlése,
d) az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kizremitkidés és végrehajtasanak ellendrzése,
e) a kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zard éllapotvizsgalat elvégzése az iskolai védéndvel egylittmikddve,

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
a) szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztisi tandcsadas orvosi feladatainak elvégzése,
b) a testnevelési csoportbeoszids elkészitése, gydgyiestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egészségligyi feladatok cllatésa.

= Kozegészségiigyl és jarvanyiigyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kotétt €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,
b} a jarvanyiigyi eldirasok betartdsanak ellendrzése, fertdzi megbetegedések esetén jarvanylgyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrdl Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv ertesiicse,
¢) a nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellendrzése,
d) kézegészségligyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, valamint
Korményhivatal Népegészségligyl Szakigazgatdsi Szerv értesitése.

= Elstsegélynyujtis
Az iskoldban bekiéivetkezé balesetek, séritlések, akut megbetegedések elsbdleges elldtasa, majd a tanulo
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

= Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
a) részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtisaban,
b) egészségiigyi informdacidk kdzlése a sziilokkel és a pedagogusokkal,
c¢) 6nvizsgalati alapismeretek tanitdsa.

= Kornyezet-egészségiigyi feladatek
a) az intézményi kirnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalod helyiségek -
ellendrzése, a hidnyossdgok észlelése, intézkedések megtétele,
b) a tanulék gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi kiriilmények figyelemmel kisérése.

Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartads vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése,
valamint az elvégzett vizsgalatok, oltadsok dokumentélasa kiilén jogszabaly szerint az Egészségiigyl Kényvben.

58




HI.2.4. Foglalkozas egészségiigyi szolgalat

A foplalkozas-egészaégiioy feladata, hogy

a)

b)
¢
d)

¢

az egészségiigyrdl szolo torvény szerinti munka higiéné ltal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakoryezeti koroki tényezék emberre kifejtett hatdsat, az ember valaszreakciojat, feltérja ez
utébbiakra jellemzé parameétereket,

kidolgozza a foglalkozdsi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

meghatarozza a munkavallalé munkavégzéssel kapcesolatos 8ssz megierhelését,

a munkavallalé orvosi vizsgélataval megéllapitsa annak terhelhetdségét, hogy eldontse a munkavallals
adott munkakdrre, szakmdra vald egészségi alkalmassigat, és meghatirozza a foglalkoztathatésag
feltételeit,

a munkakdmyezet és a munka jellegének ismerctében meghatirozza az alkalmassagi vizsgalatok
gyakorisagat,

a munkavéllalét a munkakér ellatisdra alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabba
meghatarozza, hogy milyen munkakdrnyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,
fokozott figyelmet forditson a fiatalkoraak, a n6k, a varandos nék, a szoptatds anyak, az iddskortiak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségl dllapotdnak ellenbrzésére munkavégzésik soran,

a megvaitozott munkaképességil személyek foglalkozasi rehabilitacigjat kezdeményezze, illetéleg abban
részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatdrozottak szerint a munkaképes koroszidly szdmdra a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmdd tekintetében, valamint a fertéz6 és kronikus nem fertdzo
megbetegedések megelézésében a hdziorvossal egyiittmiikddve gydgyité-megeldzé feladatokat Jathasson
el.

Tevékenységére vonatkozé részletes szabilyokat a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol szdolé 27/1995,
(VII. 25.) NM rendelet és a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol rendelkezd 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Ellatisi terlilet: Nyiregyhdza Megyei Jogh Viaros Onkorményzat fenntartdsdban 1évé intézmények
kozalkalmazottai, és az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosaggal ellatasi szerzddéssel rendelkezd egydb
intézmények dolgozdi.

¥ Foglalkozds-egésysdgiigyl  assgisgtens munkakorét a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas
szervezéserd] €s milkodesérdl, az alkalmazottak kategoridk szerinti besoroldsardl a 89/1995 (V11 14)
sz. kormanyrendelet rendelet szabalyozza.

»  Foglalkozds-egészségiigyl orvos személyes kodzremilkoddi jogviszony keretében ldtia el a
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds szervezésérdl és mitkddésérsl, az alkalmazottak kategoridk
szerinti besorolasardl a 89/1995 (VIL.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

I11.2.4.1. Orvos

Munkakéri feladatai:

el

=

LUl

elvégzi a kiilén jogszabalyban meghatarozott munkakéri alkalmassagi vizsgalatokat és kezdeményezi az
ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat,

elvégzi a kiildn jogszabdlyban meghatirozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések, fokozott
expozicios esetek bejelentését, kivizsgalasat,

elvégzi a munkakérilmények és a munkavégzés egészségkdrosité hatisainak irasban dokumentalt
vizsgalatat,

az egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos tandcsadast végez,

elvégzi a munkahelyek kémiai biztonsdgat érintd, kiilon jogszabalyban meghatdrozott feladatokat,
felvilagositas nyijt a munkavallalék munkakdrislményeivel kapesolatos, egészséget, biztonsagot érintt
kérdésekkel dsszeflipgésben,

elvégzi a munkakdrhtz kotétt véddoltdsokkal kapcsolatos, kiilén jogszabalyban meghatérozott
feladatokat,

= mindazon feladatok, melyeket jogszabdly a foglalkozds-egészségiigyi orvos feladatkdrébe utal.
1I1.2.4,2, Asszisztens
Munkakéri feladatai:
=> Szervezi ¢és részt vallal a munkavillaldi alkalmassagi vizsgdlatokban, az egészségiigyi

=
>

szitrévizsgalatokban, fertézé megbetegedések megeldzésében.
Fogadja a rendelésre érkeziket.
Munkakéréhez tartozik:

o avérnyomasmeérés,

o ftestsilly- és testmagassdg mérés,

¢ BMI index szimitas,
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latasélesséy és szinlatds vizsgalat,
EKG vizsgélat,
vizelet dltaldnos vizsgdlata,
o véreukormérés.
A paciens vizsgalatdhoz, gydgykezeléséhez szilkséges eszkozok, anyagok eldkészitése és azok
fertotlenitésérdl, sterilizalasardl, szakszer(l tarolasarél és karbantartdsardl vald gondoskodds.
Az egészséponevelési, egészségtanacsadasi tevékenységben vald részvétel,
Tanécsot ad az egyéni véddeszktzok hasznélataval osszefliggésben.
A dokumentdcid - jogszabalyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
el6irasok alapjdn t6rténd - naprakész, pontos vezetése.

0O 0 0

H1.2.4.3. Orvosirnok

Munkakori feladatai:

Lyt

Uy

Luy

Fogadja a rendelésre érkeziket.

Elvégzi a napi adminisztriciés és dokumentécids feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek idépontot ad, informaciot nyajt.

Vezeti a munkavallaldk epészségiipyi torzslapjdt, foglalkozas-egészségiligyi forgalmi napldt és
munkanaplot vezet.

Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozds-egészségiigyi szolgdlat mikodésérdl a szilkséges statisztikai adatokat Osszegyiijti, a
rendeletben meghatirozott hatésdgnak az el6irt hataridore megkiildi.

Gyo6gyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartasa, megrendelése, hidnyok pétlasa (orvosi utasitas szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasarol, elszallitasardl, véddeszkozik hasznilatarol.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.
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1.2.5. Egészségiigyi centrum
II1.2.5.A. Vezetd orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozd vezet orvosa.
Kozvetlen felettese az igazgato.

A szervezeti egysép tevékenységét a vezetd orvos vezeti €s koordinalja.
Helyettesiti a kijeldlt orvos.

Munkakori feladatai:

= A hajléktalanok egészségiigyi ellatdsanak szervezése a miikidési engedély szerinti ellatasi teriileten.

= Kapcsolattartas, egyiittmiikddés az egészségiigyi szakelldts intézményekkel, a hajléktalanellats szocialis
intézményrendszer intézményeivel, szolgiltatdival, a hatdésdgokkal,
A beteg Hbadozdba térténé felvételének, a beteg intézménybdl torténd elbocsatdsanak elrendelése.
A mozgd orvosi szolgdlat mitkodésének feliigyelete, a szolgdlatban vald részvétellel a kozteriileten lévé
hajléktalanok ellaidsa, szilkség szerint elszéllitdsanak szervezése.
A szervezeti egység munkatdrsainak irdnyitdsa, feladataik koordinaldsa, szakmai tdmogatds és
konzulticids lehetlség biztositdsa, tdvollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijelslésével.
A szervezeti egység milkidtetésének szervezése, a mitkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositésa, a felmeriils igények jelzése az igazgato felé,
A finanszirozdshoz sziikséges adatszolgiitatis biztositésa.
Az adatkezelés soran az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel kapcesolatos szervezési feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozd munkatarsak adminisziraciojanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosck és a vezetd szakapolo
részvételével.
Rendszeres beszamoldas az igazgatonak a szervezeti egység munkajarédl,
A dokumentdcié - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belsé
eléirdsok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.
Az 1I1.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakdr feladatainak az ellatasa.

=
=>
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I11.2.5.2. Hajléktalanok haziorvosi ellatiasa és hajléktalan labadozé

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Libadozd Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében kijeldlt,
teriileti ellatasi kotelezettség nélkitl mikddo egészségiigyi szolgélat. Folyamatos haziorvosi ellatdst biztosit a
kijeldlt ellatisi tertiletén tartdzkodd és a hozza forduld hajléktalanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait —
ideértve az ligyeleti ellatdst is — a héziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szdlo
4/2000.(11.25.) EuM rendelet eldirasainak alkalmazdsival végzi. A labadozd 10 {6 hajléktalan személy egyszeri
vagy kiraszeril (pl. kemoterdpia, sugarterapia) beavatkozast kivetd meghatdrozott idejii megfigyelését, illetve a
megfigyelési ido alatt — szitkség esetén — a tovabbi azonnali egészségiigyi ellatasat biztositja. Azok szdmara nyjt
kiilon elhelyezést, akiknek az allapota az orvos mérlegelése alapjan ezt indokolttd teszi. A fertbtlenitd flirdetés a
felvételre keriilok szitkség szerinti fertStlenitésére szolgil, és az orvos elrendelése esetén kitelezd. A labadozoba
kizarélag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlanddak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasapi és
sziikség esetén fertdtlenftd flirdetésen vettek részt. A beteg labadozdba torténd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepld eljards szerint végzi.

111.2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat elldté orvos gondoskodik a bejelentett lakéhellyel nem rendelkezd személyek haziorvosi szintil
eyogyito-megeldzo ellatasarol.

Munkakori feladatai:
= A hajléktalan személyek egészségiigyi ellatasa.
= A téli honapokban a jellepzetes , hajléktalan betegségek” kezelése (fagyasok, fagyseriilések).
= A hajléktalan személyek fertGtlenité fiirdetésének elrendelése, szitkség esetén kozremiiktédés a
fertitlenito fiirdetésben.
= A fertézd beteg elkiilénitésének elrendelése, a szitkséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, a
fertbtlenités modjanak meghatirozasa és elrendelése,
A hajléktaian betegek tovabbi gondozisa igény szerint.
A labadozdban lévo betegek feliigyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellatdsba beutaldsa.

Lyl
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Sziirések szervezése a prevencid érdekében.

Rendszeres vitamin- és gydgyszeradomanyok juftatasa a raszoruldknak.

A hajléktalanok gyégyszerrel valo ellatasa lehetdség/ igény figyelembevételével,

A betegellatas soran a szocidlis ellatérendszerrel €s az egészségiigyi szakelldtokkal valé egylittmikodés.
A dokumenticié - jogszabélyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belst
el6irasok alapjan térténd - naprakész, pontos vezetése.

Leevu

1I1.2.5.2.2. Vezetd apold (vezeidi megbizas nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
Helyettesiti az apoldt.

Munkakdori feladatai:
= Az orvosi eszk6zok, steril anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez szitkséges targyi eszk6z0k naprakész

hasznélatban tartdsa, a szitkséges potlas biztositasa,

A betegek étkeztetésének koordindlasa.

Az dgynemlik, textilidk, ruhanem(k tisztitdsanak koordinalasa.

A miiszakszervezés elvégzése, a szabadsagos litemterv Osszeallitdsa, tovabbkiildése, a jelenléti ivek

vezetésének ellendrzése €s tovabbkilldése.

Az épiiletrész fertbtlenitésének, tisztitdsénak szervezése és végrehajtasanak ellendrzése.

A fertbzésgyan( felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tdvollétében a Kkijeldlt

helyettesitének).

=  Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartasa a szakdpolast és iizemeltetési feladatokat
ellatd dolgozoknak.

= A dokumentacid - jogszabdlyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belséd
eldirasok alapjn torténd - naprakész, pontos vezetése.

= A TI1.2.5.2 3. alpontban nevezett szaképold munkakor feladatainak az ellatasa.

Y
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Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikal szabalyok alapjan végzi.

111.2.5.2.3. Apolé / Szakipolé

Koézvetlen felettese a vezets orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti mdas 4pold, szakapold.
Helyettesit mas apoldt.

Munkakéri feladatai:

=> A hédziorvosi ellatas krébe sorolt feladatokhoz tartozd apolasi tevékenységek végzése, beleértve a gydgyszerek
kitlonbozd modon torténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségligyi ellatds mas szintjén
elvégzend® vizsgdlatokra vald eldkészitést.

= A megelbzés, szlirés és gondozas feladataiban vald részvétel, a gondozdsba vett betegek eldiras szerinti
nyilvantartasa és konkrét gondozasi feladatok ellatasa.

= A beteg vizsgdlatdhoz, gydgykezeléséhez szitkséges eszkisztk, anyagok eldkészitése és azok fertdtlenitésérdl,
sterilizalaséarol, szakszer(l tdrolasdrdl és karbantartasdrdl valé gondoskodas.

= A rendeldben haszndlatos gydgyszerek szakszerll tdroldasardl, kezelésérdl vald gondoskodas,

= Az egészségnevelési, egészségiigyi felvilagositdsi, tandcsaddsi tevékenységben wvald részvétel, az
Onszerveztds csoportok szakmai segitése, tanacsadés.

= A beteg testi higiénéjének biztositdsa, vagy ennek megszervezése.

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elstsegélynyiijtds szakszerli megkezdése.

= Siirgds orvosi beavatkozast igényld esetben a mentdszolgalat Utjdn a beteg siirgds ellitisanak megszervezése.

=> A betegek éitkeztetésében vald részvétel,

= A veszélyes hulladék gytijtésének, taroldsanak elvégzése.

= A betegellatds sordn a szocialis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valé egyiittmiikodés.

= A dokumentaci¢ - jogszabélyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsé el6irdsok
alapjan torténd ~ naprakész, pontos vezetése.

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, bels$ szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.5.2.4. Szocialis munkatars
Kozvetlen felettese a vezets orvos.
Tavolléte, akadalyoztatésa esetén helyettesiti a vezetd orvos altal kijelolt személy.

Munkakéri feladatai:

=> A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szocidlis szakmai dokumentacid - jogszabalyok, szakmai
szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd elbirdsok alapjan térténd - naprakész, pontos
vezetése, az egészségiigyi dokumenticiod kivételével.

A hajléktalan személyek tamogatisa a csaladi kapesolatainak felkutataséban, apoldsaban.

Egyéni esetkezelés, szocialis csoportmunka végzése,

Az Lgészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Lébadozobdl torténdé tovabblépéshez nynjtott
személyre szabott segitségnyjtas.

A szervezeti egységen belilli kdzbsségi ¢let szervezése,

A hivatalos ligyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére,

Reészvétel a fennjard betegek étkeztetésében, az étel kiosztisiban, talaldsaban.

A mozgd egeészségiigyi szolgdlat hivasainak fogadéasa, a kivonulas szervezéséhez sziikséges informacid
biztositdsa a mozgd orvosi szolgalatban munkat végzok részére,

A hajléktalan személyek ellatisdhoz sziikséges tisztalkod6 szerek, dgynemiik, textilnemiik raktarozésa,
kiosztasa.

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapesolatos feladatok ellatisa.

A hajléktalanok ruhdzatinak megsemmisitése esetén csereruha biztositasa.

Ruhaadoméanyok szervezése, fogadasa, rendszerezése, a ruhanemiik kiadasa.

A szervezeti egység milkddéséhez szitkséges fogydeszkozok, tisztitészerek, irodaszerek, stb. pétlasanak
figyintézése a vezetd orvos jovahagydsaval.

= Kapcsolattartas az egészsépligyi és szocidlis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatésagokkal, stb.

L 448y vy
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Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

111.2.5.2.5. Takarit6

Kézvetlen felettese a vezets orvos.
Tavolléte, akadilyoztatasa esetén helyettesiti a takarito.
Helyettesiti a takaritdt.

Munkakéri feladatai:

Az infekcidkontroll sordn meghatdrozott, fertGtlenitést, tisztitist célzd miiveletek meghatdrozott
rendszerességgel torténd elvégzése,

A részleg belst rendjének, helyiségeinek napi takaritasa, a kozds helyiségek, folyosdk stb. tisztan tartdsa.
A vizes helyiségekben a csapok tisztan tartdsa, a WC kagylok, zuhanyzdok fertétlenitése.

A nyildszardk, a csempével burkolt falak tisztan tartasa.

Portalanitas elvégzése.

Nagytakaritds vépzése ablaktisztitissal.

Fert6tlenitt takaritas végzése.

Vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tirolisanak biztositisa.

Y
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Munkakérét a vonatkozod hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezeti
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IIL.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

Koézvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti a gépkocsivezetd.
Helyettesit més gépkocsivezetot.

Munkakéri feladatai:

=> A rabizott gépjarmli megfeleld mlszaki dllapotban és tisztan tartisa.

= A gépjarmil vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsdgi elbirdsoknal,
utasitdsoknak megfelelden.

=> A jogszabalyban, belst szabdlyzatban meghatarozott, munkdajihoz szikséges dokumentacié (menetlevél,
stb.) vezetése.

=> A személyszallitdsi és anyagmozgatasi feladatok ellatasa.

= A mozgd egészségiigyl szolgilatban a gépjdrmiivezetdi feladatok elldtdsa, az orvos utasitdsainak
megfelelden kdzremilikddés a szolgdlat munkajaban.
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Munkakdrét a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.6.2. Mozgd orvosi szolgalat

A mozgd orvosi szolgalat keretében a kdzteriileten tartdzkodd, egészségligyi ellatisra szoruid hajléktalanokat
helyben elvégezhetd haziorvosi szintli elldtdsban részesiti, vagy ha a beteg dllapota azt megkivanja, szakellat4sba
utalja.

111.2.6.2.1. Orvos

Gydgyito- megelézs tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltaldldsi helyein,ismert szdllashelyein, a
Periféria Egyesitlet altal megadott lokalizacidkon hdziorvosi szinti ellatast nyajt.
Feladatai:
= A mozgd orvosi szolgdlatban vald részvétellel a kozteriileten 1évé hajléktalanok ellatdsa, sziikség szerint
elszéllitAsanak szervezése.
= Hajléktalan szalldsokon t6rténd gyodgyitdé-megelézb tevékenyseg veégzése,
= A betegellatas sordn a szocialis ellatorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal vals egyitttmiikodés.
= A dokumenticié - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eloirasok alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjin végzi.
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II1.2.7. Otthoni szakdpolas

Az otthoni szakdpolas a biztositott otthonaban vagy tartozkoddsi helyén, kezeldorvosanak rendelésére, szakképzett
apold altal végzett tevékenység.

A haldoklo beteg gondozasanak, a hospice ellatisnak a célja a hosszi lefolyasi, halalhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki dpoldsa, gondozdsa, életmindségének javitdsa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méltosaganak haldlaig valo megdrzese.

Biztositani kell:
= a beteg fajdalmanak csillapitasat, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzatartozdi és a vele szoros érzelmi kapesolatban 4116 mas személyek mellette tartézkodjanak,
= ahaldokld beteg hozzitartozoinak segitését a beteg dpoldsaban, tovadbba lelki pondozasukat a betegség
fennalldsa alatt és a gydsz idOszakaban. A hospice ellatdst lehetéség szerint a beteg otthondban,
csalddja kirében kell nyijtani,

111.2.7.1, Koordinitor

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Akadalyoztatisa, tavolléte esetén az igazgatd dlial kijel6lt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai:
=> iranyitja az otthoni szakipolas &s hospice ellatas rendjét,
= felelds az intézmény szakmai beszdmolési feladatainak, illetve jelen szabélyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,
az igazgatd megbizasa alapjan szakmai kdrdkben képviseli az intézményt.
ellendrzi a munkafegyelmet, a minéségbiztositdst, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznilas
eredményességét, takarékossagat,
= kézvetlentil iranyitja a beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tandcsokkal segiti és ellenérzi a kijelslt
szakmai munkakizisségek, a hozza beosztott feleldsdk és megbizottak feladatainak végrehajtasat,
= aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt problémdk megolddsi modjardl,
= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

=
=

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabédlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan vegzi.

IT1.2,7.2, Szakapold

Ké&zvetlen felettese az igazgatd.
Akadélyoztatasa, tivolléte esetén mas szakapold helyettesiti.
Helyettesit mas szakapolot.

Munkakéri feladatai:
= szondan at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcesolddd szakdpolasi tevékenységek végzése és
megtanitasa;
= alland6 katéter cseréjéhez vapy rendszeres katéterezéshez, hélyagdblitéshez kapeselddd szaldpolasi
feladatok;
= korszerll sebellatas, sebkottzés: miitéti sebek ellatisa; labszarfekély kezelés; feifekvések kezelése; égési
sebek ellatasa,
= miitéti terilletek (nyitott és zart sebek) elldtdsa, sztoma - terapia és kiilonbozd célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus szdjapolasi tevékenység miitét utan;
tartos fajdalomesillapités szakapolasi feladatai;
bedntés €s hozza kapesolodd szakapolasi tevékenysépek;
intravénas folyadék- és elektrolit pétlashoz, parentalis gydgyszerbeadashoz kapesolédé szakéapoldsi
feladatok;
= trachedlis kaniil tisztitdsa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa;
= sziikség esetén specidlis tevékenység végzése, példiul: EKG, oscillometria, oxigénterapia, légzésterapia,
szivd alkalmazasa, gyégylampak alkalmazasa, TENS késziilék alkalmazisa;
dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai;
betegség kovetkezményeként dimenetileg vagy véglegesen kiesett, vagy csOkkent funkeiok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolddd szakdpolasi feladatok: mozgds €s mozgatas
eszkdzei hasznalatdnak tanitisa, hely és helyzetvaltoztatis segitése;
=> balesetek és egyéb mitétek utdni szakdpolasi feladatok és az tnellatds korlatozottsdga esetén testi higiéné
biztositdsa, valamint a mozgas segitése;
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= gydgyaszati segédeszkOzOk/protézisek haszndlatanak tanitdsa és a hozzd kapcesolddd szakéapolasi feladatok
elvégzése.
Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belso szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.7.3. Gydgytornasz

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mas gydgytornaszt.
Helyeitesiti mas gydgytornasz.

Munkakdori feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagnézissal dndlldan végzi a tevékenységét killonbizd teriileteken, melyet a
koordindtor el6zéleg jévéhagyott,

= a betegdokumentaciot naprakészen vezeti, a kért hatdridére azt a koordindtor rendelkezésére bocsétja,

= felméri az ellatdst igénybe vevd stdtuszat, fizioterapids kezelési tervet készit egylitt a klienssel,

= tdjékoztatja koordinatorat a beteg dllapotaban bekdvetkezett barmely valtozasrol,

=> munkdja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgdsra s mozgatasra {izometrias, izotoniés), teljes
mobilizacidra kiilonbozd testhelyzetekben, iziileti mozgaspilya novelésére, kontraktirdk megeldzésére €s
kezelésére iranyuld nytjtasra, stretchingre, keringés és 1égzés javitdsara, relaxacidra, tartas korrekociora.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.
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II1.2.8. Fogaszati riontgen
Fogaszati réntgen vizsgélatok: intraoralis és extraoralis (panorama, telertntgen, 3D CBCT felvételek készitése.

A fogaszati rontgenben a szolgaltatasokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhdzan allando vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezok, illetve azok a Nyiregyhdzin alap vagy kozépfok oktatdsi intézményben
tanuldk vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerz$datt fogorvostsl beutaldt kaptak, és a beutald tartalmazza a
beutald orvos azonositisara szolgdld alabbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalasi kod

- Orvosi bélyegzd

Téritéses vizsgalatok:
A magén fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhazi lakosok szamara készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjiik el minden esetben.

IL2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakdri feladatai:
= a fogaszati réntgen jardbeteg szakelldtashan részt vesz a fogaszati réntgenfelvételek készitésében &
= kérés esetén leletezésében,
= elbirds szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentacidt és a NEAK felé torténd adatszolgaltatast.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmal protokollok, hatalyos vezetsi
utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan végzi.
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I11.2.9. A hiziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal és az alapelldté fogorvosokkal valo
egyiittmiikddésbdl szarmazé folyamatos, iddszakos, illetve eseti feladatok

A felndtt és gyermek hdziorvosi szolgalatok, fogorvosi szolgalatok vallalkozési formaban mitkddnek. A vallalkozo
orvosok az Egészségbiztositasi Pénztartdl, az adott szolgdlat milkddtetésére a finanszirozast kdzvetlenill kapjak.
A héziorvosokkal vald egyiitimiikddés sordn az igazgatd, illetve a feladat jellegétol fiiggden sziikség szerint mas
munkatarsak bevonasaval:

figyelemmel kiséri a hdziorvosi rendelékben fennallo bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kdzremitktdésével aktualizélja a bérleti dijakat,

szikség esetén kdzvetit a hiziorvos és a Polgdrmesteri Hivatal kozitt a haziorvosnak a feladateliatashoz
biztositott ingatlan hasznélataval kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultal a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informalja a betegeket arr6], hogy melyik haziorvos a teriiletileg kitelezett ellatoja,

1 rendeld nyitasa vagy 01 cimre koltdzése esetén segit a lakossag tajékoztatasdban,

elokésziti a feladat-ellatasi szerz6dés megkotéset a praxist szerzd haziorvossal,

elokesziti a feladat-ellatasi szerzidések sziikséges modositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd kérzetek egészségiigyi alapszolgiltatisokkal vald
ellatottsdgat, betdltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrél, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakulasat, illetve a jogszabdlyban meghatdrozott hatdridén tuli
betdltetlenségét, és az Onkorményzatra vald atszallasat,

bevonja a hazi gyermekorvosokat az Gvoda- és iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaba, kapesolatot tart
az alap- és kdzépfolal oktatasi intézményekkel,

biztositia a beérkez6 betegpanaszok megfeleld kivizsgdldsat,

a praxiskezelt felhivdsdra részt vesz a héziorvosi korzethatirok kialakitasaval, megosztasaval
kapesolatos eljards, javaslattétel elokészitésében, adatot szolgaltat az egészségligyi 4llamigazgatasi szerv
kérzet-nyilvéntartdsdhoz,

elézetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kOvetben - indokolt esetben és a lakossag ellatdsanak
racionalisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz 0j korzet kialakitdsara,

megbeszéléseket, konzulticidkat, férumokat szervez a hdziorvosok részére.
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IV. Az intézményi milkddést timogatd szervezeti egységek
IV.1. Igazgatasi, human, iigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiils6- és belsd kapcsolattartds, koordinalds, jogi, személyiigyi,
iigykezelési és szamlazasi feladatok ellatasa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogasz

Kozvetlen felettese az igazgato,
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesiti.
Munkakérébél adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

=> el6késziti, aktualizalja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi targyn
szabdlyzatok kivételével),
elokésziti a vezetdi utasitisokat,
el6késziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kitendd szerzédéseket, megallapodasokat,
az igazgaté altal meghatdrozott egyes szerzodéstipusok esetében meghatérozza a beszerzési nettd értéket,
és ez alapjan a beszerzési eljards modjat,
az igazgaté altal meghatirozott egyes szerzOdéstipusok esetében a szerzGdés targyat képezd
szolgaltatasokra drajanlatot kér és fogad,
figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érintd jogszabdlyi kornyezet valtozéasait, a fenntartd
intézményt érintd dontéseit,
ellatja az igazgat6 ltal meghatérozott, jogi szaktudast igényl feladatokat,
jogi segitséget nyOjt az érdekképviseleti forum iiléseinek megszervezéséhez,
kapcsolatot tart a szerz8déses partnerekkel,
segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget nyijt egyes munkadltatoi dontések meghozataldban, el8késziti a dokumenticiot,
elkésziti az egyes munkakorokhodz rendelt munkakéri leirasok mintadokumentumait,
ellcésziti a szocialis alapszolgaltatasok, szakositott ellatas minta megallapodasait,
részt vesz palyazati projektek megvaldsitisaban,
haladéktalanul irdsban tijékoziatia a koézvetlen feletiesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefliggésben felmeriild rendkivilli eseményekré], ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésril.
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A munkakérébe tartozo6 feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok &s etikai szabalyok alapijén latja el.

IV.1.2. Ugykezels-titkarné
Kb&zvetlen felettese az igazgatd.

Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:
=> figyelemmel kiséri az igazgaté napirendjét, elékésziti programjait, szilkség esetén részt vesz azok
lebonyolitdsaban,
=% eldsegiti az igazgatd szervezeti szintii és az ellatottakkal, érdeklodikkel, intézményekkel, hatdsagokkal stb.

valé kommunikaciojat,

fogadja az igazgatd vendégeit,

segiti az igazgatdt a reprezenticids feladatainak ellatisiban,

elvégzi az igazgatd altal rd bizott, iigykezeldst igénylé feladatokat, jegyzokonyvet vezet,

kezeli a kézponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,

biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,

megismerteti a szabalyzatokat, vezetti utasitasokat, gyiijti, rendszerezi a megismerdsi nyilatkozatokat,

nyilvantartja a szerzédéseket,

segitséget nyajt a szakfeladatokhoz tartozo dokumentdcié helyben nem megoldhaté sokszorositasaban,

=> haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefliggésben
felmerild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitisok €s etikai szabélyok alapjan l4tja el
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IV.1.3. Humanpolitikai munkatdrs

Kodzvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a huménpolitikai iigyintézd helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai ligyintéz6t.

Munkakdri feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gy(ijti, rendszerezi a munkakér betdltéséhez

sziikséges okmanyokat,

= elkésziti az 4llashely betdltése irdnti kérelmet,

= elbkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasival &s megsziintetésével kapcsolatos
személyiigyi iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,
elékésziti a munkakori lefrast, a feleltsségvallalasi, megismerési, titoktartdsi, és egyéb, a munkakori leiras
mellékletét képezd nyilatkozatokat,
elkésziti a kdzalkalmazott kdzalkalmazott alapnyilvantartasi adatlapjat,
figyelemmel kiséri a probaids lejartanak hatdridejét, a lejaratot megeldz6 6t nappal jelzi az intézményvezetdnek
a probaido leteltét,
ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatdsi dij és a megbizast dijak szimfejtéséhez kapcsoldds feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,
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figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkdildi a MAK-nak,

elvépzi a cafetéria juttatdsok adminisziracidjat és ahhoz kapesolodd egyéb feladatokat,

intézi a munkavéllalkkal kapcsolatos téarsadalombiztositasi figyeket (tdppénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsig, kerestképtelenség, fiznélk.szab,,

sth.),

rogziti a KIRA szdmiejté rendszerbe a munkavéllalok tdppénzes okményainak adatait, az eredeti tAppénzes

okmanyokat az irattdrba helyezi és a leltdrozasi tervben szerepld ideig megtrzi,

tovabbitia e-adaton a scanuelt tdppénzes okményokat, a munkavallaid Altal kitiilt’iitt CSED és GYED

igénybejelenttket, fizetésnélkiili szabadsag hatdrozatokat, tartozis igazolasokat stb., a MAK felg,

rbgziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgdbért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezé letiltasokat a MAK felé,

rogziti a KIRA szimlejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozdk részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatisok éves elbiranyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellentrzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kilfoldi kikiildetési igyeket,

kifllitfa a dolgozok alkalmassdgi vizsgdlatihoz szilkséges iratokat, a munkakdr betdltéschez szitkséges

egészségiigyi alkalmassdgi igazolas érvényességének lejartat megelézd egy honappal jelzi a delgozo felé az

igazolas megljitasinak sziikségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességli személyek nyilvantartdsat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kitelezé tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikddési

nyilvantartasba térténd adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésének elokészitésérol,

= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felilleten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapcsolatban eléallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozok részére, majd az alairt képzési
iratokat tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat
kévetben az igazolisokat nyomtatja,

=% postai aton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatdsiga felé az
intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban &llok tovibbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodo
adatlapokat és igazoldsokat,

= figyelemmel kiséri a kitelezd szakmai létszam-minimumok teljestilését, jelzi az igazgaténak a munlkaerhidnyt,

= kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

= kapesolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgéltat szAmukra,

= vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

= értesiti az igazgat6t a munkakdr Atadas-dtvétel szilkségesséeérty), elbkésziti a sziikséges adminisztracitt, nyomon
koveti az atadas-dtvételt, gondoskodik a dokumenticiénak a dolgozd személyi anyagdba valé elhelyezésérdi,

= kezeli a Cég kapun keresztiil érkez6 hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgato, a dolgozok részére,

= elokésziti a kitlintetés-felterjesztéseket,

= vezetl a jogszabély és belsé szabélyzatok szerint szikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatisokat,

=> haladéktalanul irasban tijékoziatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben

felmeriild rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
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= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatilyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.4. Humanpolitikai tigyintézd

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a humanpolitikai munkardrs helyettesiti.
Helyettesiti a huméanpolitikai munkatarsat, szamlazasi tigyintéz6t, ligykezeld-titkdrnét,

Munkakdori feladatai:
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rendszerezi, naprakészen tartia a foglalkoztatottak személyl anyagait, gyijti, rendszerezi a munkakdr betsliéséhez
szitkséges okméanyokat,

elkésziti az allashely betéltése iranti kérelmet,

elokésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositdsdval és megsziintetésével kapcsolatos személyiigyi
iratokat, elszamoldsckat, igazolasokat,

eldkésziti a munkakdri lefrést, a feleldsségvallalsi, megismerdsi, titoktartasi, és egyéb, a munkakori leirds meliékletét
képez nyilatkozatokat,

elkésziti a kdzalkalmarzott kéizalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapijat,

figyelemmel kiséri a probaidé lejartinak hataridejét, a lejaratot megeldzs 6t nappal jelzi az intézményvezetének a
prébaidd leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséher kapesoldds feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

ellkésziti a munkavallalok bér, Gtikéltség stb. adminisztraciofat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatésok adminiszirdcidjat és ahhoz kapesolodo egyéh feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapesolatos térsadalombiziositasi tigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozdk tavollét adatait (szabadsdg, keresdképtelenség, fizetésnélkiili
szabadsdg stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavallalok tdppénzes okmiényainak adatait, az eredeti tippénzes
okmanyokat az irattarba helyezi ¢s a leltarozdsi tervben szereplt ideig megbrz,

tovibbitja e-adaton a scannelt tAppénzes okmanyokat, a munkavatlalé altal kitsltoitt CSED és GYED igénybejelentdket,
fizetesnélkiili szabadsdg hatdrozatokat, tartozds igazoldsokat stb., a MAK felé,

18gziti a nem rendszeres személyi juttatasokat & a mozpobért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkez6 letiltasokat, a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levondsokat,

elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi jutiatdsok éves eldiranyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartisat,

ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési tigyeket,

kiallitja a dolgozdk alkalmassigi vizsgalatihoz szitkséges iratokat, a munkakér betéliéséhez szitkséges egészségiigyl
alkalmassdgi igazolds érvényességének lejartat megeldz6 egy honappal jelzi a dolgoz6 felé az igazolis megjitasanak
szilksépességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességil személyek nyilvantartisat, megkiildi a kimutatdst a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kdtelez6 tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikddési nyilvantartisba
torténd adatszolgdltatasi kitelezetiségek teljesitésének eldkészitésérdl,

koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésckre, a képzéssel
kapcsolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az alairt képzési iratokat
tovabbitja a képzd intézmeény felé, a munkavallalékat értesiti a képzés megkezdésérol, a sikeres vizsgat kdvetden az
igazolasokat nyomtatja,

postai ton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatosiga felé az intézménynél
kézalkalmazotti jopviszonyban allok tovabbképzési kotelezettséy teljesitéséhez kapcsolddd adatlapokat és
igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kitelezé szakmai létszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgaténak a munkaer8hidnyt,
kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgéltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamulkra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartisat,

értesiti az igazgatdt a munkakdr tadis-atvéte] szikségességérdl, eldkésziti a sziikséges adminisztraciot, nyomon kéveti
az atadas-dtvételt, gondoskodik a dokumentécionak a dolgozé személyi anyagdba vald elhelyezésérs],

elokésziti a kitiintetés-felterjesziéseket,
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= vezeti a jogszabaly és belst szabdlyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dital kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

=> haladéktalanul frasban tdjékoztatia a ktzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal osszefliggésben felmertild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri az ,Elet Forrasa Egyesiilet” altal szervezett programokat és aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladatatban.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.5. Ugyvitelszervezé
Kdzvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatd altal kijeldlt személy.
Munkakdrébdl adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= adatot szolgdltat és dnellenéirzést végez a KENYSZI igénybe vevii nyilvantartasban,

=> mikédieti a gydgyaszati segédeszkdz-kolesonzt, gondoskodik a segédeszkdzok tarolasard], dllagmegdvasardl,
tisztan tartasardl, vezeti az ezzel kapesolatos adminisziracidt,

= részt vesz a mélianyossagi apolasi difban részestild személyek képzésében, vezeti a kapesolodé dokumentacior,
levelezést, jelentést,

= informéacioval 1atja el a hozza forduld személyeket az intézményi szolgdltatdsokkal kapcsolatosan, tovabba

informdciét nyijt a varosban mitktdé szolgaltatasokrdl,

segitséget nyiijt a szakfeladatokhoz tartozd dokumenticié helyben nem megoldhatd sokszorositdsaban,
haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.
kézremiikodik az intézmény szerzbdéseinek el6készitésében, médositdsaban, megszlintetésében,

kszremiikodik a kizbeszerzési eljarasok eldkeészitésében és lebonyolitasaban,

ktzremilkodik az arajanlatkérésekben és azok fogaddsaban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt — az igazgato killin utasitdsira a szakmai/szervezeti
egységek vezetdit—az intézmény tevekenységét érintd jogszabalyi kimyezet viliozasaird], a fenntartd intézmenyt
érint6 dontéseirdl,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdemeényez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai
dokumentacio modositasara, kézremilkaidik azok kidolgozasdban, amennyiben szilkséges modositasaban,

igény esetén segitséget nyijt egyes munkaltatoi dontések meghozataldban, eldkésziti a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projeldek megvaldsitasaban,

az intézmeény miikiddésével dsszefiigeden adatszolgaltatasi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

= elvégzi a munkakérébe tartozd feladatokhoz szilkséges és a feladatvépzése sorin keletkezett informacick
régzitését, gondoskodik azok visszakereshetd tarolasardl,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozdséban,

szakmai egységvezetokkel egyiittmiikbdve dokumentdlt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a
munkatervben meghatirozott {itemezés szerint, melyr6l beszdmol az igazgatdnak, a feltdrt hidnyossagok
orvoslasdra javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvalositisat
folyamatosan ellendrzi, tovabbd a lefolytatott ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet,

az igazeato és az integritds tandcsadé / belsd kontroll koordindtor irinymutatdsainak megfelelden, kozremitkadik
az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesziésében, a munkatdrsak belst képzésében,
egyiittmiikodik a szakmai/szervezeti egységek vezetivel és az intézmény dokumenticiés és informatikai
rendszerei mitkidéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységehez kapesolodo feladataik ellatdsaban,
kezdeményez szerepet 1t el az intézmény belsd eljarasrendjeinek Gsszehangolasa sorén,

tAmogatja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

kozremitkdik a talélt targyak értékesitéséhez kapesolodd adasvételi szerzdések eltkészitésében,
kézremiikodik a nemdohdnyzok védelmében hozott elbirdsok megszegése kériilményeinek kivizsgalasaban,
kijeldlése esetén kozremitkiidik a szervezeti egységek vezetdinek £s az igazgatasi csoporton munkdit végzdk
munkakér atadas-dtvételében,

haladéktalanul irasban thjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggéshen
felmerils rendkiviili eseményekrdl, elkitotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
sziikség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgaltatdsi tevékenységérdl beszamol az
igazgaténak.
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A munkakirébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjan latja el
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1V.1.6. Szémlazasi tigyintézd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti 2 humanpolitikai ligyintéz,
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

=> nyilvantartisba veszi az idfsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichidtriai és a szenvedélybetegek nappali ellatdsat,
a hazi segitségny(jtast ¢s a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast igénybe vevé 4j elltottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol sz016 értesitéseket,

=> megallapitja az ellatottak személyi téritési dijat, amelyrdl a szamlazé programmal szamlat allit ki,

=> 1é€szt vesz a téritési dijak feliilvizspalataban,

= elkésziti az igénybevételi statisztikat,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmertild rendkiviili eseményekrdl, ellitotti kérésrdl, felkérésril, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok ¢€s etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény haszndlatdban 4lld épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartdsahoz, allagmegodvasdhoz és biztonsigos hasznalatdhoz kapcsoldédd feladatokat, biztositja a szemeélyi
dllomany részére a feladatellatdshoz szikséges targyi eszktzéket, gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
anyagmozgatasrol és a szitkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakéri feladatai:

= irdnyitja, szervezi és ellendrzi a milszaki, logisztikai csoport dolgozdinak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval
ellatva eljuttatja a humanpolitikal munkatars felé,
figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
ellitja az intézmény kezelésében, haszndlatiban alld ingatlanok, vagyontestek allagmegdvasanak,
karbantartdsanak irAnyitdsat,
= irdnyitja, szervezi az intézmény milkddietésével kapesolatos feladatokat,
= gondoskodik a vagyonvédelem biztonsigos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzésérd],
= irdnyitja az intézmény mitkédéséhez sziikséges anyagok, eszkdzik beszerzését,
prowms J
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gondoskodik a megfeleld védeszkozik, védofelszerelések beszerzésérdl,
gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkdzk folyamatos és
biztonsagos lizemeltetésének, karbantartasdnak és javitasdnak szervezésérdl.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szalomai protokollok, hatdlyos vezetbi
utasitasok &s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.1. Miiszaki-logisztikai koordinator

Kézvetlen felettese a milszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti 2 mitszaki-logisziikai csoportvezettt,

Munkakdiri feladatai:

= elvégzi az adminisztracids és kimyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezelé modulban,

= havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktiri modulban,

= bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kisén az arukészlet mozgasat,

= egyezteti a zarokészletet a Kozintézményeket EHato Kozpont fokdnyvelsjével,

= koordindlja az intézményi selejtezést, leltarozast,

= elvégzi a selejtezéssel, leltarozdssal kapesolatos adminisztraciot,

=> kapcsolatot tart a beszallitokkal, koordinalja a széllitasi folyamatokat,

= ellendrzi a szigord szamadast nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

= gondoskodik a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsdnak vezetésérdl,

= a Pacsirta ut 29-35. szdm alatti garzonlakisok hideg és meleg viz 6rdjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. iigyintézéje felé, illetve a KOZIM gazdasagi ligyintézéje felé,

= vezeti a szigori szdmadadsi nyomtatvanyok nyilvantartdsiban a gépkocsivezetok részére kiadott
menetleveleket,

= vezeti és egyezteti a szabadsig nyilvantartdst, a jelenléti iveket, és minden honap 5-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikai csoportvezetd fele,

= szitkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

= az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, izemanyag felhasznaldsat rendszeresen dokumentdlja, havonta
gépjarmivenként dsszesiti az flizemanyag felhasznaldst, melyr8l rendszeresen beszdmol az
intézményvezetd felé,

= thlfogyasztds esetén kivizsgélja annak indokoltsagat, szilkség esetén intézkedést kezdeményez,
= havonta kimutatast készit az lizemanyag megtakaritasokrol, ill. tilfogyasztisokrol,

=> az intézmény mtiik6désével kapcsolatos héttérfeladatok ellatasdban aktivan részt vesz,

=> ellatja raktarozasi, anyaggazdalkodasi, érték és vagyonmegotrzéssel kapcesolatos feladatokat,
= kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,
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gondoskodik a tervezett anyag és eszkzbeszerzésrol,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszer(i tdrolasardl,

vezeti a védo- és munkaruha nyilvantartast,

vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

tdrolja a garancia leveleket,

kigyiiijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatast a mosodai tevékenységrol koltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi ligyintézdjének,

a hidnyt, hidnyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kzremitkodik a hibak elhdritasdban,

elokésziti a kiszallitasra varo anyagokat, arukat,

havonta anyagkiadds utdn raktarkészlet ellenérzést hajt végre,

kételes gondoskodni a beszerzések elvégzésérsl,

részt vesz a leltrozdsi &s selejtezési munkaban, gondoskodik a leltarozashoz szitkséges
formanyomtatvanyok, 8sszesitdk sth. beszerzésérsl,

részt vesz az intézmény szervezésében tdrténd rendezvények, tinnepségek technikai részének lebonyolitasaban,
segitséget nyijt a szervezdnek a technikai eszkéz0k beszerzéséhez, helyszinre szallitasihoz,

iranyitja a rendezvények utani rend és tisztasag helyreallitasat,

beosztast készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgozd, gépkocsivezetdi feladatokat ellaté munkakordk
tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatars felé, minden hénap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabdlyban, belsé szabalyzatokban meghatdrozott, munkdjahoz szitkséges
dokumenticidt,

elvégzi a raktari modulhoz kapesolédd adminisziracids és konyvelési feladatokat,

gsszegylijti a logisztikai csoport munkavéllaléitol a munkéba jarashoz biztositott koltségtérités
elszamolasahoz szikséges igényldlapot, melyet minden hénap 10-ig lead a huménpolitikai munkatarsnak.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belsé szabilyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.2, Miiszaki-logisztikai munkatirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezett-udvari munkdst.

Munkakéri feladatai:
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kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatdkkal és egyéb szerzidéses partnerekkel,

figyelemmel kiséri a haszndlatban 1évé ingatlanok dllagmegdvasa érdekében szilkséges karbantartdsi
munkilatokat,

figyelemmel kiséri és szervezi a tilz- és munkavédelembél szdrmazd feladatokat a munka és tizvédelmi
szakemberrel egyiittmiikidve,

elvégzi az Intézmény hasznalatdban 1évd ingatlanok karbiztositisi korébe tartozé valamennyi feladatat,
és errdl beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik kiizvetlen felettesének,

gondoskodik a gépjarmiivek tizemeltetése, hasznalata sordn bekovetkezett, anyagi kért okozé események
Jegyzdkinyvezésérdl, és a biztosité felé torténd bejelentésrdl, a teljes eljaras lebonyolitasarel, és
minderrdl beszdmoldsi kitelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

részt vesz az intézmény miikddéséhez szitkséges anyagok, eszkdz6k beszerzésében,

kozremiikddik az intézmény leltarozasaban és selejtezésében,

gondoskodik a rabizott gépjdrmil megfeleld miszaki allapotardl és tisztasdgérdl,

vezetl a gépjarmilvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozoé biztonsédgi elbirasoknak,
utasitasoknak megfelelden,

naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsé szabdlyzatokban meghatarozott, munkdjahoz sziikséges
dokumentaciét,

felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitdsi és anyagmozgatasi feladatokat,

a szallitando rakomanyt, egyéb killdeményt ki- és bepakolja,

szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumentacick vezetése, készitése,
sziikség esetén személyszallitast végez, a szitkséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

szilkseg esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

munkaidé beosztidsnak megfelelden, az intézmény gépjarmivével a kifézdhelyrdl az iddsek otthondba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztetiek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirasokat,

a hénap utolsé munkanapjan kételes tele tankolni a gépkocsit, és tigy leallni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatanak szabdlyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevételének és hasznilatdnak szabalyzatinak megfelelden,

részt vesz a vezetbi engedély érvényesitéséhez szitkséges idbszakos orvosi vizsgilaton,

figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat.

Az intézmény valamennyi telephelyét érintéen kulcsnyilvantartast vezet, gondoskodik azok pétlasdroél,

sokszorositasarol,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi eldirdsok betartdsardl, dokumentacids
feladatokrdl, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

= Riasztas esetén mindig elérhetd.

Loy

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokoflok, hatalyes vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1v.2.3. Ugyfélszolgalati munkatirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti,
Helyettesiti a gépkocsivezetdt.

Munkakéri feladatai

tigyfelek fogadasa, tajékoztatas, tigyféliranyitas,

ellatottak fogaddésa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositds, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,

az épitlet miiktdtetésével kapesolatos nyilvantartasok vezetése és taroldsa,

recepcids helyiség tisztan tartdsa, fertdtlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, iizeneteket, postdzas esetén értesiti a sofdrt,

igény esetén segitséget nyljt a szakmai egység munkatérsainak,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladéksz4llitasi naptart, s gondoskedik a hulladéktdrold konténerek
kihelyezésérfl,

gondoskodik az épiilet biztonsagaval kapcsolatos teenddkro] (ajtok, ablakok zardsa, gardzskapu zarasa,
riaszt6 rendszer beélesitése stb.),

a létesitmény beléptetési rendjének betartisa és belartatasa,

A vagyonvédelem érdekében ellentrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzéket, tirgyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portdn.

= az intézmény nyitdsa és zarasa, az intézmény t6bbszbri korbejdrasa,

= barmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatdsdg értesitése.

Jyuusssyuey
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Jarvannyal dsszefliggd feladatok - az eljarasrendnek megfelelden végzi:
= testhomérséklet mérését, dokumentalisat,
= kéz és feliiletfertdtlenités folyamatanak koordindlasat,
= betartja és betartatja a tAvolsagtartast és a szajmaszk helyes hasznélatat.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.4. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkds.

Munkakdri feladatai:

= gondoskodik a rabizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotardl és tisztasdgarol,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eldirdsoknak,

utasitdsoknak megfeleloen,

= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatarozott, munkdjdhoz sziikséges
dokumentdciot,
feletiesének utasitisa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitisi és anyagmozgatasi feladatokat,
a szallitand6 rakomanyt, egyéb kiilldeményt ki- és bepakolja,
sziikség esetén szemelyszallitast végez, a szitkséges leveleket postara viszi,vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

Lydy
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= munkaid6 beosztasnak megfelelen, az intézmény gépjarmitvével a kiféz8helyrél az iddsek otthondba, az
id8sek klubjaiba, és az étkeztetiek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

=> a hénap utolsé munkanapjan kételes teletankolni a gépkocsit, és uigy ledllni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatdnak szabdlyzatanak megfeleléien,

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

= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok valtozésat,

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikal szabdlyok alapjan végzi.

IV.2.5. Karbantart6

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a karbantartd.
Helyettesiti a gépkocsivezetdt, karbantartét.

Munkakdari feladatai:

= javitja, feldjitja az intézmeény székhelyén, telephelyein, nyitva 4114 helyiségeiben talalhatd berendezéseket,
bitorokat (pl.: székek, padok, ajték, batorok),
elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat,
elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,
rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évd helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolék, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyn
szaktudast - elharitja a hibat, egyeb esetben jelzi a kézvetlen felettesének,

U4l

=> részt vesz, segit az intézményi dekordciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

=> segit az intézményi rendezvények elékészitésében, a helyszin térkialakitdsaban, berendezésében és
kipakoldsban,

= elvégzi az intézményen beliili anyagmozgatisi feladatokat a sziikséges szallitd-, mozgatéeszkdzdk
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznélatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkdzeinek a hulladéklerakdba torténd elszallitasat,

Munkakdrét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.6. Udvari munk:s

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az udvari munkds- gépkocsivezetd.
Nem helyettesit senkit,

Munkakaéri feladatai:

=» gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit kériilvevd vagy csatlakozé zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,
tisztan tarlja az érintett épiiletel utcafrontjat,
javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,
tisztdn tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti bitorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozd textilidk
mosatasardl,
= rendszeresen nyirja a fiivet, 4polja a svényt, metszi a fakat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az dgyasokat,
=> a kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsoldsardl,
= részt vesz a ndvények elitltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,
=> dsszegylijti, bezsdkolja a lehullé faleveleket,
= a fagy bedllta elbtt téliesiti a kerti csapokat,
=
=
=
=

LUy

a téli hénapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat elott és a parkolokban,

sziiksép esetén jégmentesiti a bejératot és a jardakat,

gondoskodik a kommunélis hulladékgyjté edényzetek kihelyezésérd! a hulladékgyiijtés napjén,
gondoskodik a veszélyes hulladékgyijié edényzetek kihelyezésérsl a hulladékgyiijtés napjan.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.
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IV.2.7. Mosodai alkalmazott

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazoti-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakiori feladatai
=» elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik sziikség szerinti ferttlenitd mosasat, tisztitasat, vasalasdt,
=» gondoskodik a ruhanemilk és egyéb textilidk megfelelé csoportositdsardl, a haszndléjdnak térténd
visszajuttatasardl,
= elvégzi a szitkséges ruhajavitasi munkdalatokat,
= jelzi a kozvetlen vezetdnek a mnososzerek, tisztitészerek fogyasat,
= jelzi a kbzvetlen vezetdnek a berendezések karbantartasdnak sziikségességet,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos tarolasardl,
=> betartja a megfeleld higiénés el6irdsokat.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjin végzi.

IV.2.8. Takarito

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadéalyoztatisa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritdt.

Munkakori feladatai

= naponta és szilkség szerint gondoskodik a kijelolt munkateriilete tisztdn tartdsarol, rendjérél,
fert6tlenitésérol, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasarol, a kozos helyiségek,
folyosdk stb. tisztan tartasarol,

=> gondoskodik a koz6s helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitoszekrények tisztitAsarol,
leolvasztasarol, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérdl,

= tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a WC kagyldkat, zuhanyzokat,

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

= kozvetlen felettesével egyeztetett iitemezéssel hadromhavonta nagytakaritist végez, sziiksép esetén
ablaktisztitdssal és fiiggbnymosassal a kzvetlen felettese 4ltal kijelslt telephelyen,

= fertdtlenitd takaritast végez.

Munkak&rét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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1V.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozdk étkezietését.

Vonatkozd jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplatkozds-
egészségiigyi eldirasokrol

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

IV.3.A. Elelmezési esoporivezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakdcsot.

Munkakori feladatai:

-
=
=

4y

=
=

vezeti, szervezi &s ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozék munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatdrsak szabadsdg nyilvantartasat, a jelenlét iveket egyezieti, és minden honap
5-ig aldirasival cllatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik az élelmezési csoportban dolgozé kozalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tdmogatdst ad az élelmezési csoport munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a tirgyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti
teljesiilését, a munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatds kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennalld kihasznilatlansagot az
igazgatonak,

tamogatést nynjt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmany elkészitését
s kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az elldtassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi az élelmezeési csoport munkatarsainak
szolgdltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

haladéktalanul irasban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrél,

helyszini ellendrzést végez a szervezeti egységben ellatdst végzd dolgozok munkavégzésére
vonatkozdan, amelyrdl irdsban beszdmol az igazgaténak,

negyedévente részletesen frasban beszdmol az igazgaténak a szervezeti egység munkajarol,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkinestér, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakdrét a vonatkozé hatilyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

1V.3.1. Elelmezésvezets

Kozvetlen felettese az élelmezési csoport vezetdje
Téavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a szakics helyettesiti,
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakori feladatai:

=
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gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasdhoz szitkséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az
igazgaté felé az uj beszallitoi partnerrel kitendd adasvételi szerzddés sziikségességét, nyilvantartja az
adasvételi (korabban: szallitasi) szerz6déseket és ellendrzi ezek teljesitését,

j addsveételi szerzddés megkttése eldtt osszedllitja az drajanlat kéréséhez sziikséges alapanyag és
élelmiszer listat, sajat hatdskorben térténd beszerzés esetén gondoskodik az arajanlat bekérésérdl,
figyelemmel kiséri az anyagksdszletek mindenkori nagysagrendjét és tsszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltodltését,

gondoskodik a {6zéshez szikséges élelmezési anvagok raktarbol megfeleld iddben torténd
kivételezésérdl,

elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasardl,

az altala elkészitett étiap alapjan meghatérozza az ételek energiatartalmat, tdpanyag-dsszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmét, szamitott sétartalmat), azonositja az élelmiszerek
Jjelolésérdl szo16 jogszabdlyban meghatdrozott allergén 6sszeteviket, diétds étrend sziikségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétas étlap dsszedllitasdra,

elkésziti a kozétkeztetésben késziils ételekre vonatkozd anyaghanyad-nyilvantarts lapot,

ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,
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= kialakitja 2 munkarendet (miiszakbeosztast készit), kiadja és ellendrzi a napi feladatokat, koordinélja a
konyhai tevékenységeket,

= betartja s betartatja a kizegészségligyi és jarvanyiigyi elGirdsokat, ezzel kapesolatosan ellenfrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra Keriild ételbbl,

= részt vesz az élelmezési raktdr negyedéves tételes ellendrzésében és bekapesolddik a raktéarkészletek belsd
ellendrzés keretében végzett szaroprébaszerii ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek
kozott:
e  araktiri rendet, higiéniat,
e atarolt druk mindségét,
e aromlandd élelmezési anyagok felhasznalasanal rendjét,

= dvente a targyévet kivetd év janudr 31. napjdig az igazgatdé részére kimutatast készit — a kiszolgalt
(értékesitett) ételadag szamdnak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznalhatd és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag kdltség atakuidsardl,

= naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasokat, az étkezdk nyilvantartasat, az
egyéb Ugyviteli elszdmoldsokat, vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint szitkséges
adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimntatasokat, statisztikakat, adatszolgéltatasokat,

= mnaprakészen vezeti a HACCP adminisztraciot, gondoskodik végrehajtasardl, jelzi az igazgatd felé a

hidnyossagokat, javaslatot tesz a hidnyossag megsziintetésére,

gondoskodik a géngytlegek megfeleld idében t6rténé visszaszallitdsardl és nyilvantartasarsl,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztdsra szant, hulladékkd vait élelmiszerek)

dsszegylijtésérdl és jogszabaly (a nem emberi fogyasztdsra szént allati eredetll melléktermékekre

vonatkozd allategészségiigyi szabilyok megallapitasaro] szold tobbszor mbddositott 45/2012. (V.8.) VM.

rendelet) szerinti tarolasérdl, megsemmisitésérdl (hasznositdsardl). Igény esetén jelzi az igazgaténak az

¢lelmiszer-hulladék hasznositasara vonatkozo megallapodas megkotésének sziikségességdt,

= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

dsszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, elldtotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrél,

kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatasainak vezetSivel,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsckat, sikeres palydzatok esetén akfiv szerepet véllal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= a COVID-19 és egyéb jarvéany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkozok meglétét,
a dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belst szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkakrébdl adéddan nem helyettesit senkit.

Munkalkori feladatai;

=

Lesy U

U

részt vesz az élelmezésvezetd utasitasainak megfelelfen az élelmezéssel kapesolatos az étkezbk nyilvéantartdsa,
az egyéb ligyviteli elszamolasok elkészitésében,

vezeti a jogszabily és belsé szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

hénap végén egyezteti a napi létszamot a hé végi létszamosszesitével,

részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

sziiksép esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitdséban,

haladéktalanul irisban t4jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védodeszkdzok meglétét, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.3. Szakics

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti,
Helyettesiti a konyhai kisegitot.

Munkakori feladatai:

= felilgyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljards alkalmazasdt, ligyel az ételek idSben torténd
elkészitésére, ellendizi az ételek izét,

= feliigyeli az ételosztast, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysagdt,

= gondoskodik a hulladék gyiijtésérs], tarolasardl, az ételmintdk szabalyos taroldsarol,

= javaslatot tesz 4] ételek, konyhatechnolégiak bevezetésére, prébafézéseket kezdemeényez,

=> ellendrzi a konyhai rendszabélyok, munkavédelmi és higiénés szabalyok betartasat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitdst, pétiast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetdnél,

= rendezvények, programok esetén menfiajanlatot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, tdlaldsanak ellendrzésére,

= az élelmezésvezetvel naponta kivételezi a raktirakbdl a konyhéra szitkséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben és mennyiségben,

= a diétds ételek készitésénél betartja a dietetikus elbirédsait,

=> keszen tartja és talalja az ételt,

= irdnyitja a hozza beosztott konyhai kisegité/konyhalény munkéjat,

= a HACCP eldirdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéktalanul irisban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzdk meglétét,
a dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat.

Munkakérét a vonatkozd hatélyos jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetoi
utasitasok és etikal szabalyok alapjan végzi.

IV.3.4. Konyhai kisegité / Konyhaliny

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakécs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegit&t, konyhaldnyt.

Munkakori feladatai:

gLeLeesudd

Uy

részt vesz az ételek eldkészitésben a szakdcs irdnyitasaval,

atveszi az ételkészitéshez sziikséges alapanyagokat, elokésziti a fozéshez,

elvégzi a szakdcs utasitdsanak megfelelfien az egyszerlibb f6zési miiveleteket,

elkésziti a szakdcs utasitdsanak megfelelden az egyszeriibb ételeket,

tisztdn és rendben tartja, naponta takaritja az elokészité helyiségeket, a raktarakat,

naponta iriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolasarél, atvalogatasarol,
elvégzi a mosogatast, gylijti az ételmaradékokat a higiénés eltirasoknak megfeleléen,

gondoskodik a konyha felsirolasardl, ferttlenitésérdl, az étkeztetés befejezése utan minden nap kitakaritja
a konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, listéket, a padlot felmossa, az élelmezésvezetd utasitasanak
megfeleld idében végzi a konyhai és kapcsolodd helyiségek heti, illetve szezonalis takaritasat,

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

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb 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 szabilyok betartasat.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belséd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjén végzi.

81




IV.3.5. Dietetikus
A dietetikust az igazgato bizza meg.

Feladata:
= a diétas étrend és dietas étlap megtervezese.

Részletes feladatait a megbizdsi szerzidés tartalmazza.
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A szervezeti egységek kozotti szakmai egyitttmiikodés tartalma

Az intézmény szolgaltatasait - 16bb ripusit elldtdsi forma, énallé mikidési egységekben - integralt szervezeti
formaban nyujtja. Az integralt szervezeti forma a szolgaltatdsok egymadsra épiilését és atjarhatdsigit garantalja.
A szakmai egységek kézotti kommunikdcié folyamatos. Az egységek koordindlt mikodését az igazgaté irdnyito
tevékenysége, valamint a kozépszintli vezetdk feladatelldtisa, operativ szervezo tevékenysége biztositja.
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V. FEJEZET

Az intézmény miikddési rendje
V.1. A foglalkoztatassal kapesolatos szabalyok
V.1.1. A munkdltatéi jogkor gyakorlisinak médja

A munkaltatdi jogkdr gyakorldsdra (a kézalkalmazotti és az egészségiigyl szolgalati jogviszony létesiiése,
megsziintetése, athelyezés, Osszeférhetetlenség megdllapitdsa, munkavépzésre iranyulo egyéb jogviszony
engedélyezése, kartéritési eljaras meginditésa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi
szerzbdés kotése, palydzat meghirdetése, jutalmazds, elismerés, belftldi kikildetés engedélyezése, stb.) az
igazgatd jogosult.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja az igazgatd, egyes munkaltatdi részjogkdrSk atruhdzasat vagy megosztasat a
munkaltatdi jogkdr gyakorloja kitldn szabalyzatban rendezi.

V.1.2, Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkakérébe tartozd feladatok ellatdsat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakori leirasa tartalmazza a helyettesité kizalkalmazott megnevezését, Hosszabb ideji tavollét
esetén a tartds helyettesités mddjarél az igazgaté dént. Jelen Szabdlyzat az egyes munkakdroknél jeldli a
munkakért ellatdé foglalkoztatottat helyettesité munkakor, valamint a foglaikoztatottat 4ltal helyettesithetd
munkakdr megnevezését,

Fogalmak:

Akaddlyoztatds olyan allapot, melynek sordn a kiadményozé kiadmédnyozasi jogat — a tavollét esetén tl, barmely
okbdl nem tudja gyakorolni.

Tdavollét olyan allapot, melynek sorédn a kiadmanyozo kiadmanyozasi jogét azért nem tudja gyakorelni, mert nincs
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatasi jogviszonyban, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban allok személyi
juttatasi, kiilsd személyi juttatisai rendje

A kézalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre irdanyuléd egyéb
jogviszonyban allok személyi juttatasi, kitlsé személyi juttatasai rendjét az intézmény Humanpolitikai szabalyzata
részletesen tartalmazza.

V.2. Az intézmény belsé és kiilsé kapesolattartisinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymissal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelbzben egyeztetési kitelezettséglik van. A
bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a jelen $zMSz-ben szabalyozott killonbozd értekezletek, valamint a
forumok, belsd levelezérendszer, stb.

A kiillsé kapesolattartas: az eredményesebb mitkodés elésegitése érdekében az intézmény a varosban milkodd
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmitkodik. Kiilsé kapcsolattartd felettes

szervekkel, médidval az igazgatd vagy az altala delegalt szemeély.
V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik. Az ligyiratkezelés iranyitdsaért €s
ellenrzéséért az igazgatd, tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese felelds.

Az Ugyiratkezelést az [ratkezelési szabélyzatban foglalt elGivasok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagyasra torténd beterjesztéséért az igazgato a felelds.

Az Tratkezelési szabalyzatot madositani kell olyan jogszabalyi elirds valtozisa esetén, amely érinti a hatalyos szabdlyzat
el6irasait, valamint, ha a kiliségvetési szerv sajdtossagai, mitkidésének valtozdsa alapjan indokoltta valt. A médositasokat
az ok felmertiléséts] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani, amelyért az igazgato felelds.

Az igazeato felelds az iratkezelést véged, illetve az iratkezelésért felelds dolgozdk szimdra az ez irdnyl szakmai képzés,
tovibbképzés megszervezdséért vagy elérhetvé tételéért. Az igazgato felelds tovabbd az iratkezelési szoftver beszerzéséért,
az intézmény altal végzett elekironikus iktatds mikodtetési feltételeinek biztositisdért. Az iratokhoz vald hozzférési
jogosultsigokat, valamint a hozzaférési jog tefjedelmét az ipazeatd hatdrozza meg az alabbiak szerint:
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valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik az igazgatd és a helyettese, valamint az tigykezel6-
titkarnd a munkakori feladatainak ellatdsahoz szitkséges mértékben, egyebekben az iratokhoz térténd hozzaférésre,
az igazgato altal Gigyintézésre kijelolt munkatars jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal gsszefuggl tevékenységekre vonatkozd feladat- és feleldsségi kordket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személy
frhat ala. Intézménylinkben az igazgatd, illetve tartds tavolléte esetén a helyettese rendelkezik aldirasi és
kiadmanyozasi joggal.

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

V.2.2. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasndl cégbélyegzét kell hasmdélni. A bélyegzblkel ellitott, cégszerlien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a
pecséthasznalati rendben meghatarozott munkatrsak az ott szerepld tigycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérbl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevd személy a
nyilvantartasban aldirdsdval igazol. A nyilvantartas vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetdie a felelds, az
itvett bélyegzOk megtrzéséért az dtvevik személyesen feleldsek.

V.3. Ellenérzések rendje
V.3.1. Belsé ellendrzés

Belsd kontrollrendszer kialakitisa €s miikodtetése

A kbltségvetési szerv vezettjének ki kell atakitani és miikodtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél €s belsé ellendirzésér6l sz6lo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett médszertani Gtmutatok megfeleld alkalmazasaval:

= a kontrollkfmyezetet,

= az integralt kockdzatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az informacids és kommunikacids rendszert,

= anyomon kivetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kivetési rendszer részeként biztositani kell a fiiggetlenitett belsé ellendrzést, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogi Varos Kozgylilésének 311/2016. (X1.24.) széma hatdrozata alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya lat el.

A belst ellendr a koltségvetési szervek belst kontrollrendszerérd] és belst ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11. 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belst Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el a feladatat. A Belso
Ellendrzési Kézikinyv elkészitése a belsd ellendrzési vezetd feladata, melyet az igazgatd hagy jova.

A belso kontrollrendszer miikddtetéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitése az igazgatd feladata:

= Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

= Ellenérzési nyomvonal.

Az igazgaténak a beszamold elkészitésével egy idbben, az iranyitd szerv részére meg kell kiildenie a ,,Vezetdi
nyilatkozat”-ot a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl szolé 370/2011. (XII
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapian.

Az igazgato kiteles kétévente részt venni kotelezd tovibbképzésen a belsdé kontrollrendszer témakirben a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérdl szélé 37072011, (XII. 31.) Korm.
rendelet]2. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi

vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formajaban,

Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek Ssszessége, ahol:

= afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mitkodésbe bedgyazott,

= valés idejii, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az észlelés kozott eltelt rovid idd,

= a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége 4ll
fenn azzal kapcsolatban,

= a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informacidt elsddlegesen.
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A folyamatba épitett monitoring megvalésulhat:

= rendszeresen végzett vezetdi feliilvizsgalati, felligyeldi tevékenységek formajaban,

=> szervezeti egységek Gsszehasonlitdsdval, kiils6/belsé adatokbol statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek sordn a kontrollok értékelése is informatikai eszkdzékkel valésul
meg.

V.3.2. Kiils6 ellendrzés

Az igazgatd koteles egyittmikddni a feladat—€s hatdskorrel rendelkezd kiilsé ellendrzd szervekkel a
feladatellatasuk soran,

V.4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezetdi értekezlet

Az igazgatd tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
mitkodését érinté atfogs, illetve a koordindciot igényld kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrol, palyazati
lehetbségekrl, a dolgozék munkakorilményeit érintd intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igénylo napi
feladatokrél.

Szitkség szerint, de negyedévente legaldbb egyszer lilésezik, az elhangzottakat jegyzOkonyv régziti.

V4.2, Apparatusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, miikddésében bekdvetkezd jelentds véltozisok, intézkedések bevezetése elott
dsszehivott értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetdk szitkség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozdk munkdjanak osszehangoldsa, 0 feladatok meghatdrozisa, a varhato intézkedésekrol vald
tajékoztatas, a munka értékelése, az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciok atadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgozdi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mitkddésében bekdvetkezd jelentds véltozasok, intézkedések
bevezetése elott soron kiviil 8sszehivott értekezlet.

V.5. Dolgozo6i érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)
A részvételi jogok gyakorlasanak rendjét, az intézmény kiildn szabalyzatban rendezi.
V.6, Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmény - mint egészségiigyi szolgaltatist nytjtd - kiteles gondoskodni a tevékenysége gyakorldsa sordn
keletkezs (egészségligyi, veszélyes) hulladék kezelésérél. Szerziidéses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
eltatdsi kitelezettséggel rendelkezd praxisok haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége sordn
keletkezf veszélyes hulladékok gyiijtésérél, elszillitdsardl, adminiszirdcidjardl. A veszélyes hulladék
begyiijtésének, kezelésének megszervezéséért az igazgatd felelds.

V.7, Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi feladatait elldté kiltségvetési szerv

Név: Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Orszdgzaszlo tér 1. szdm

A feladatok ellatdsa a fenntartd altal elfogadott- a koltségvetési szervek kbzdtti munkamegosztis és
felelésségvallalas rendjérdl szolo - megallapodas alapjan tdrténik.
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V.8. Kotelezettségvallalis, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozas rendje

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadési eldiranyzatok és a Kormény rendeletében meghatérozottak szerinti
rendelkezésre bocsitott Usszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szol6, szabdlyszeriien megtett
jognyilatkozat.

A kotelezetiségvallalds kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irdsban tdrténhet, amely nem mas, mint a
kotelezettségvillalds pénziigyi teljesithettségét igazolo érvényességi feltétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kitelezettségvillalds nyilvantartdsba vételét.

A kiadési eldirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvdnyozni) — az az allamhaztartasrol szdlé tdrvény
veégrehajtasardl szol0 368/2011. (XI.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizardlag a teljesités igazolasat,
és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kivetlen lehetséges.

A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsdgat, Hsszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az utalvanyozds a kitelezettségvallalas alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkdzhdz, vagy szolgaltatishoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadds) teljesitésének, a bevéiel beszedésének, vagy elszamoldsdnak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmdanyra ravezeteit vagy kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerli végrehajtasdhoz kapcsolddd (pénzilgyi) gazdalkoddsi feltételek biztositisa
érdekében a kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza,

V.9. Adatszolgaltatds rendje

Az Intézmény az igénybe vevdi nyilvantartasban (KENYSZI) torténd adatszolgaltatdsi kotelezettségének az
igénybe vevoi adatok régzitésével ¢és az iddszakos jelentéstételiel, illetve az dnellendrzés gyakorldsdval a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szo6lo
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

=> a szakmai egységvezetdk, és

= az ligyvitelszervezd végzi.

Az bnellenérzésben a szocialis és terapias munkatarsak, a rendszerhez torténé kizvetlen hozzaféréssel vesznek részt.

V.10, Munkakérik atadasa, Atvétele

Az intézmény 4ltal foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartds tavolléte,
masik munkakorbe helyezése, vezeti megbizdsa megsziinése esetén legkésdbb az utolsé munkaban télistt napon
koteles munkakérét, illetve a munkakori feladatainak elidtdsdval Osszefliggd informacitkat és iratokat atadni

(munkakéri dtadis-atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen belill kételes a munkaltatoi jogkdr gyakorldja altal kijeldlt személynek a
munkakorét atadni, a munkaltatdi jogktr gyakorldja pedig kiteles az dtadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkakérok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humdanpolitikai szabélyzat tartalmazza.

V.11. Tovibbképzések rendje

A személyes gondoskoddst nytjtd szocialis tevékenységet végzé személy jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovdbbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése szerint
biztositja a dolgozdknak.

A személyes gondoskodast végzd, vezetdi megbizassal rendelkezd személyek a vezetdi megbizdssal rendelkezd
szocialis szolgdltatast nydjté személyek vezetdképzésérsl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetbképzés teljesitésére kotelesek.

A vezetdi megbizassal rendelkezd személyek vezetdképzésen vesznek részt.

V.12. Vagyonnyilatkezat-tételi kitelezettség rendje

Akdzpénzek felhasznalisinak dtlathatosiga érdekében az intézményben az igazgatd kiteles vagyonnyilatkozat tételére.
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V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatd gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége sordn Az
Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatol kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon
kiviil helyezésérdl (réviden: GDPR), valamint a hatidlyos nemzeti adatvédelmi jogszabalyoknak az
érvényesiilésérol és érvényre juttatdsardl, kiilonds tekintettel a kiilénleges adatokra vonatkozo szabalyokra.

Az igazgatd az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tajékoztatasi kitelezettségének,

= meghatarozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabélyzatokat, felelds azok elfogadasaért, modositasacrt,
= kialakitja a nyilvantartasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatarozza az incidensek kezelésének az eljardsrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatasvizsgalatok elkészitésérol,

= elbsegiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozokkal torténd megallapodas megkotéséril.

Az informatikai biztonsdgi kovetelmények oktatasi rendjének részletes szabdlyait az Informatikai biztonsagi

szabalyzat tartalmazza.
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