NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

142/2025. (VI. 26.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata és Nagycserkesz Kézség Onkormanyzata kézott
létrejoitt ellatasi szerzédés modositasardl, tovabba a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi
Alapelldtasi K6zpont alapité okiratdnak, valamint Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasarol

A Kozgylilés

1.)az el6terjesztést megtargyalta, s az abban foglaltak alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Onkorményzata és a Nagycserkesz Kozség Onkormdanyzata kozott létrejott elldtdsi szerz6dés 2025.

szeptember 1-t8l torténd mddositdsdval egyetért, és egységes szerkezetben az 1. szamua melléklet szerint
jévahagyija,

2./ utasitja a Gazdasdgi Osztaly, a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kozpont és a
Kozintézményeket Miikddtetd Kozpont vezetdjét a jelzérendszeres hdzi segitségnyljtas szolgaltatasert 2025.
augusztus 31-ig fizetendd indokolt kdltségek elszamoldsa érdekében szilkséges intézkedések megtételére.

Felel@s: Sziirds Anita, a Gazdasagi Osztaly vezet&je
Nagyné Hermanyos Zsuzsanna, a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi
Alapellatasi Kézpont igazgatdja,
Metzner Zsolt, a Kozintézményeket Mikddtetd Kdzpont igazgatdja

3./ a Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozasi és Egészséglgyi Alapelldtdsi Kézpont hatdlyos alapitd okiratanak
modositd okiratdt az 2. szamu melléklet, egységes szerkezet(i alapitd okiratat a 3. szamu melléklet szerint,
szervezeti és miikodési szabalyzatat a 4. szamu melléklet szerint jovdhagyja, annak zaradekoldsara
Nyiregyhdza Megyei Jogl Véaros Polgarmesterét felhatalmazza.

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester

Dr. Szeman Sandor
cimzetes fGjegyz6

A hatarozatrél értesiilnek:

1. A Kozgy(ilés tagjai

2. A cimzetes f6jegyzd és a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi
3. Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapelldtasi Kbzpont

4. Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata



1. sz. melléklet a Nyiregyhaza Megyei Jogli Vdros Kozgy(ilésének 142/2025. (VI.26.) szam0 hatdrozatahoz

Eilatasi szerzddés
Amely 1étrejétt egyrészril

Nyiregyhaza Megyei Jog(i Varos Onkormanyzata

Székhely: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

Addszama: 15731766-2-15

PIR: 731762

KSH statisztikai szamjele: 15731766-8411-321-15

Képviseld neve és tisztsége: Dr. Kovacs Ferenc polgdérmester
(a tovabbiakban: Nyiregyhaza Megyei Jog( Varos)

masrészrol:

Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata

Székhely: 4445 Nagycserkesz Kdzség, Petéfi utca 10,

Adodszama: 15732303-2-15

PIR: 732307

KSH statisztikai szamjel:15732303-8411-321-15

Képvisel§ neve és tisztsége: Kiss Jozsefné polgdrmester

{a tovabbiakban: Nagycserkesz Kozség, a tovdbbiakban egylitt: felek)

kdzott, az alabhi feltételek mellett.
1. Bevezetd rendelkezések, a szerzédés célja
1.1. Felek kdzdsen megallapitjak az alébbiakat:

- A Nyirségi Tobbcéld Kistérségi Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros tagonkormdnyzatai - Kdlmanhaza
Kozség Képvisel§-testiilete 38/2017. (IV.28.) szaml hatdrozataval, Kétaj Kozség Képvisel-testilete
26/2017. {v.30.} szamd hatdrozatdval, Nagycserkesz Kdzség Képvisel§-testiilete 38/2017. (1v.28.)
szam( hatérozatdval, Napkor Nagykdzség KépviselG-testiilete 44/2017. (IV.25.) KT szamd
hatdrozataval, tovdabba az 55/2017. (V.30.) KT hatéarozataval, Nyirpazony Nagykdzség Képvisels-
testlilete 31/2017. {IV.27.) szamu hatdrozataval, Nyirtelek Varos Képvisels-testiilete 30/2017. (V.02.)
Kt. szamu hatarozatéval, Nyirtura Kézség KépviselS-testiilete 30/2017. {V.26.) szam{ hatdrozataval,
Sényd Kbzség Képviseld-testiilete 12/2017. (IV.11.) szém hatdrozatdval — a térsulds 2017.12.31-
megsztintetésérdl hoztak dontést.

- Nagycserkesz Kozség a 68/2017. (IX.5.) szam( hatdrozatéval kezdeményezte, hogy Nyiregyhaza
Megyei Jog Varos 2018.01.01-t6l biztositsa Nagycserkesz Kozség részére a bdlcs6dei szolgaltatast,
tovabba 1998-3/2017 szdm( megkeresésében kezdeményezte a gyermekek dtmeneti otthona
szolgaltatas biztositasat.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény /Gyvt./ 97. § (1)
bekezdése alapjan a személyes gondoskodast ny(jtd elldtasokat a telepillési dnkormanyzat allami
fenntartéval, egyhazi fenntartdval kotott ellatasi szerz8dés Gtjan is biztosithatja.
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- Nyiregyhaza Megyei fogl Varos 2018.01.01-t6l a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési Intézmeény
/PIR: 833790/ keretében biztositja a fenti ellatast.

- Felek a fenti feladatok ellatasara 2017. december 5. napjan egymassal Ellatasi szerz6dést kitottek,
amelyet 2018. 04. 25. napjan mddositottak. A mddositas tartalma szerint az Ellatasi szerzodés
keretein beliil Nyiregyhaza Megyei Jogi Vdros Onkormanyzata Altal ellitott szolgaltatdsok
kiegésziiltek a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas elldtasaval is. Felek rogzitik, hogy az Ellatasi
Szerzddéshez 2018. 05. 31. napjdn Kiegészitd Megallapodast kétottek.

- Felek régzitik, hogy Nagycserkesz Kozség Onkorméanyzata 14/2025. (I.14.) szam hatirozataval
kezdeményezte az ellatdsi szerzGdés megszlintetését a jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas
szolgaltatas vonatkozasaban.

- Felek megallapodnak, hogy az Ellatasi SzerzGdést kdzis akarattal médositjdk, és azt jelen okirattal
- a 2018. 05. 31. napjan elfogadott Kiegészitd Megallapodas viltozatlan hatdlyban tartasa mellett
- egységes szerkezetbe foglalt széveggel az aldbbiak szerint hagyjak jova:

1.2. A szerzGdés célja
Jelen ellatasi szerzddés célja, hogy meghatdrozza az 1.1. pontban megjeltlt feladat elldtasanak maédjét, és
annak részletszabalyait.

2. A megallapodas targya

2.1. Felek megéllapodnak, hogy a Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos a fenntartdsaban mkodd intézmény
(koltségvetési szerv) Utjdn biztositja a Gyvt. —ben, és a vonatkozd dgarati jogszabalyokban meghatarozott
holcsGdei szolgdltatdst, tovabba a gyermekek atmeneti otthona szolgéltatast Nagycserkesz Kozség
kizigazgatasi terliletére kiterjedd ellatasi tertileten.

2.2. Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros intézménye Utjan a Gyvt. —ben és a vonatkozd egyéb dgazati
jogszabalyokban meghatdrozott jogosultsagi feltételekkel rendelkezd, Nagycserkesz Kozség kozigazgatdsi
teriiletére kiterjedd eflatasi teriileten lakcimmel rendelkezé ellatottak ellatasardl gondoskodik, a szolgaltatéi
nyilvantartas intézményre vonatkozé bejegyzésében engedélyezett létszam erejéig. Az ellatotti igények
emelkedése esetén a Nyiregyhdza Megyei Jogli Véros kezdeményezi az engedélyezett iétszém emelését.

2.3. Nyiregyhaza Megyei Jog( Varos vallalja, hogy a jelen szerzddés targyat képezd ellatasrdl a vonatkozé
kiillén jogszabalyok és szakmai kdvetelmények, nyilvantartasi, adatkezelési, és adatvédelmi kitelezettségek
hetartasaval gondoskodik, illetve azt az intézménnyel betartatja.

2.4. Az ellatéasra vonatkozd téritési dij megéllapitasdra, illetve annak cstkkentésére, elengedésére
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kdzgyliléseének vonatkozd rendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

2.5, lelen szerzddést harmelyik fél indokolds nélkill, fegalébb hat hdnapos felmondasi idd mellett
felmondhatja.

2.6. A felmondasi jog gyakorlasa, vagy a szerzédés megsz(inése kivetkeztében sziikséges teend&ket —
kiildndsen a jelen szerzddés alapjan ellatottak érdekekeinek védelme érdekében sziikséges intézkedéseket ~
a felek kételesek dokumentéltan egyeztetni.




2.7. A jelen szerz6désben foglaltak megszegése esetén a felek gyakorolhatjdk felmondasi jogukat. Ha a
szerzédesszegés kdarokozédssal jart, a kdrosult a polgari jog kdrokozédskor fennallé szabalyai szerint kdvetelheti
annak megtéritését.

2.8. A szerzddést a felek kézds megegyezéssel megsziintethetik.

2.9. A szerzddés bdrmilyen mddon t6rténé megszegése a szerzddés fenndllasa alatt nem érinti a
Nyiregyhdzanak a szolgéltatds folyamatos biztositdsa vonatkozd kdtelezettségét.

2.10. Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos intézménye Gtjdn gondoskodik az ellatas igénybevétele kapcsan a
tajékoztatdsi, értesitési kitelezettségek teljesitésérdl,

2.11. Az elldtéssal kapcsolatos panaszokrél az intézmény, illetve a Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros a
vonatkozd jogszabalyok alapjén kialakitott hatdskdri —és eljarasi rendben dént. A Nyiregyhdza Megyei Jogt
Varos Nagycserkesz Kézséget évente egyszer irdsban tdjékoztatja a hozzd beérkezé azon panaszokrél, melyek
kapcsan érdemben déntést hozott.

2.12. Nyiregyhdza Megyei Jogli Véros az elldtdst biztositd intézménye Gtjan a targyévet kovetd év 6tddik
honapjanak végéig irdsban tajékoztatja Nagycserkesz Kdzséget a jelen szerz8dés alapjan ellatottak
helyzetérdl, a szakmai munkardl, a jelen szerz&dés alapjan ellatottak létszaméaradl.

2.13. Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros az ellatds biztositdsa sordn a kilén jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettséget a jogszabalyban foglalt médon — intézménye Utjén — teljesiti. Amennyiben
Nagycserkesz Kdzségnek statisztikai adatgy(ijtéshez adatokra van szilksége, annak kiadasat esetenként
kérelmezi az intézménytél.

2.14. Nagycserkesz Kozség kotelezi magat arra, hogy az intézmény részére megtériti a jelen szerz§dés alapjan
elldtottakra es6 azon indokolt kéltséget, melyet a kizponti tdmogatds, és a téritési dij nem fedez (a
tovabbiakban; hozzdjarulas).

2.15. Felek jelen szerzddést hatarozatlan idére kotik.

2.16. Nagycserkesz Kdzség a jelen szerzédéshen foglalt kizfeladattal kapcsolatos adatokat a kdzérdeki
adatok megismerésére vonatkoz6 jogszabalyi elGirdsok betartdsaval kérheti a Nyiregyhazatdl, vagy az

intézménytél.

2.17. Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros eljdr a jelen szerz6dés térgyat képezd szolgéltatds szolgaltatdi
nyilvantartasha térténd bejegyzése érdekében.

3. Zard rendelkezések
3.1. Felek vallaljak, hogy az ellatasi szerzddés létrejottét a helyben szokasos madon kdzzéteszik.

3.2. Jelen szerz8dés modositasokkal egységes szerkezet(i valtozata 2025, szeptember 01. napjatél hatalyos,
eddig a napig felek az 1.1, pontban foglalt mddosité és kiegészitd okiratokkal jdvahagyott ellatasi szerzédés




keretein bellil jdrnak el. A szerz6désben foglalt szolgaltatasok biztositasanak kotelezettsége a 2018.01.01-
tél terheli.

3.3. Jelen megallapodas alairasanak, és ervényességének feltétele, hogy azt a Nyiregyhaza MegyeiJogu Varos
Kozgy(ilése, és Nagycserkesz Kozség képvisel§ — testiilete hatdrozatdval jévahagyja.

3.4. Jelen megallapodas kizardlag irasban modosithatd, a szdéban vagy rdutalé magatartassal |étrejott
modositas érvénytelen.

3.5. Jelen megallapodds négy eredeti példanyban késziilt, melybdl a feleket két — két példany illet meg.

3.6. Felek jelen megadllapodast elolvastak, kozdsen értelmezték, megértették, és azt, mint szerz&déses
akaratunkkal mindenben megegyez6t jovahagyolag alairtak.

3.7. Szerz8d¢6 felek egybehangzdan kijelentik, hogy jelen szerz6déshél eredd vitas kérdéseiket els6dlegesen
egymas koOzott, targyalasos uton, konszenzusos maodon kivanjak rendezni. A birdi Gt igénybevételével
kizardlag akkor élnek, ha az egyeztetés nem vezetett eredményre.

3.8. A jelen megallapoddsban nem, vagy nem kellGen szabalyozott kérdésekben a Polgdri Torvénykdnyvrél
szOld 2013. évi V. torvény, tovabba a felek kdzfeladatainak elldtasat szabalyozd agazati — szakmai
jogszabalyok, tovabba a kozpénzekkel, és a nemzeti vagyonnal vald gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
rendelkezései az iranyadok.

Dr. Kovacs Ferenc S
Nyiregyhdza Megyei Jogu Onkormanyzata Nagycserkesﬁbzs;gpn«ormanyzata
polgarmester polgarmester
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Dr. Kovacs Ferenc - 2025.06.27. 11:44:44

Okirat szdma: SZ0C/1576-4/2025

Modositd okirat

A Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kézpont Nyiregyhaza
Megyei Jogii Varos Kozgyiilése altal 2025.04.02. napjan kiadott, SZ0C/1274-6/2025. szamu
alapité okiratat az Allamhaztartasrdl szolé 201i1. évi CXCV. torveny 8/A. §-a alapjan -
Nyiregyhaza Megyei Jogil Varos Kozgyiilésének 142/2025. (V1.26.) szAmu hatdrozatara
figyelemmel -a kévetkezok szerint modositom:

1. Az alapit6 okirat 4.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis étkeztetés, Hdazi segitségnyujtas,
Jelzérendszeres hazi segitségnylijtas, Kozosségi eilatiasok, Tamogaté szolgilat, Nappali
ellatés biztositasa, Apolast-gondozast nytijté (iddsek otthona) intézményi ellatas, fejleszts
foglalkoztatas, Gyogyaszati segédeszkoz kdlcsénzés, Bentlakasos szocialis intézményben
nyljtott szakapolas, haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, feln6tt fogorvosi alapellatas,
iskola fogaszat, iskola véd&ndi ellatas, iskola-egészségligyi ellatas, hajléktalanok haziorvosi
ellitasa, otthoni szakdpolds és hospice ellatds. Az intézmény kozfeladatait a
jogszabdlyokban és belsé szabalyzatokban, valamint a szakmai dokumentumokban
részletezettek szerint alaptevékenységként latja el.

A fenntartd ellatasi szerzddés keretében Kalmanhédza Kozség Onkormanyzatatél (4434
Kdlmdnhaza, Nyiregyhazi 0t 71.) atvallalta a jelzfrendszeres hazi segitségnytijtas
szolgaltatas biztositasat.

A fenntarté ellatasi szerz8dés keretében a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagtol
(1132 Budapest, Visegradi utca 49.) atvillalta a fogyatékos személyek apol6-gondozd
lakdotthoni ellatis szolgéltatas biztositasat,

A fenntartd megallapodas keretein beliil biztositja a menekiiltek ideiglenes ellatasat és
tdmogatdsit.

A beteg valasztasa alapjan lakoéhelyén, illetve annak kozelében hosszi tavi, személyes
kapcsolaton alapuls, nemétél, korat6l és betegsége természetétdl fiiggetlenill folyamatos
egészségligyi ellatas biztositasa, valamint:

- Otthoni szakapolasi feladatok [20/1996.(VIL 26.) NM rendelet]

- Otthoni hospice ellatas [60/2003.(X. 20.)ESZCSM rendelet].

2. Az alapitd okirat 4.5. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:




Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos kozigazgatasi tertilete. A jelz6rendszeres hazi segitségnylijtas
tekintetében ellatasi szerzédés keretében Kalmanhiza Kozség kdzigazgatasi teriilete. A fogorvosi
igyelet miikddése tekintetében Nyiregyhaza Megyei Jogd Varos, [brany, Tiszavasvari, Nagykalld
varos, Ramocsahaza, Nyirkércs, Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehaza kozség kézigazgatdsi
tertlete.

Jelen médosité okiratot 2025.09.01. napjatdl kell alkalmazni.
Kelt: Nyiregyhaza, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Dr. Kovacs Ferenc
polgirmester




3. sz. melléklet Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Kozgytilésének ..../2025. {......) szdmi
hatarozatadhoz

Okirat szama: SZ0OC/1576-5/2025

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV, torvény 8/A. §-a alapjin a Nyiregyhazi
Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatisi Kézpont alapité okiratat a kovetkezék
szerint adom ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozisi és Egészségligyi Alapellatési

Kdzpont
1.2.  Akiltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 1.sz. Id8sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2.
2 2.sz. Idések Klubja 4551 Nyiregyhaza, F6 ut 3.
3 3.sz. ldések Klubja 4400 Nyiregyhdza, Csalé koz 11. - 13.
4 6.5z [dések Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.
5 7.5z. 1dések Klubja 4400 Nyiregyhéza, Dalia ut 1.
6 9.sz. Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.
7 Nyirsz6l8si [d6sek Klubja 4432 Nyiregyhéza, Kollégium utca 56.
8 Csaladias Elhelyezést Nyujtd Idbsek 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta utca 29-35.
Otthona
9 Csaladias Elhelyezést Nyjtd IdGsek 4551 Nyiregyhaza, Rozsnyai utca 8.
Otthona
10 | Oz utcai telephely 4400 Nyfregyhaza, Oz utca 16.
11 | Kék Szirom Lakdotthon 4400 Nyiregyhaza, Ujsz8l6 utca 21-23.
12 | Orvosi Rendel 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 35.
13 i Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 37,
14 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Alma utca 71.
15 | Orvosi Rendel§ 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam korit 5.
16 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam korit 7.
17 1 Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Toldi utca 65/a
18 | Orvosi Rendelé 4400 Nyiregyhaza, Fenyd utca 1.
19 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.
20 | Orvosi Rendel$ 4481 Nyiregyhdza, Facan utca 2/a
21 | Orvosi Rendel6 4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 4-6.
22 | Orvosi Rendel$ 4400 Nyiregyhdza, Tokajitit 1/D.
23 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan utca 14.

il




2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2013.01.01.
2.2. A kéltségvetési szerv jogel6d kbltségvetési szervének
megnevezeése székhelye
1 | Szocidlis Gondozasi Kézpont 4400 Nyiregyhdza, Vécsey koz 2.
2 | Egészségiipyi Alapellatdsi Igazgatdsig 4400 Nyiregyhdza, Szent Istvdn utca 14.
3. A koliségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
3.1. Akdliségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogil Viros Kozgyiilése
3.1.2. székhelye:4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
3.2. ALkoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 4400 Nyiregyhdaza, Kossuth tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. AXkoltségvetési szerv kozfeladata:

- Szocialis étkeztetés / Szt. 62.§ /

Feladata gondoskodni azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl, akik azt dnmaguknak, illetve dnmaguknak és eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

- Hazi segitségnyqjtas / Szt. 63. § /

Feladata gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban énmaguk elldtdsdra sajat
erfbdl nem képesek és réluk nem gondoskodnak, valamint azckrdl, akik allapotukboél
addédoan az 6nalld életviteliel kapcsolatos feladataik ellatdsdban segitséget igényelnek, de
egyébként dnmaguk ellatasara képesek.

- JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas / Szt. 65.§ /

Feladata a sajat otthonukban él8, egészségi dllapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld,
segélyhivé késziilék megfelelé hasznilatara képes id8skort, vagy fogyatékos személyek,
illetve pszichiatriai betegek részére az &nallo életvitel fenntartasa mellett felmertild
krizishelyzetek elharitasa.

- Kozdsségi ellatasok / Szt. 65/A. § / A pszichidtriai betegek lakoékdrnyezetben térténd
gondozdsa, gydgyuldsuk és rehabilitaciéjuk elsegitése
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- Tamogat6 szolgalat / Szt. 65/C. § /
A fogyatékos személyek lakékdrnyezetben térténd ellatasa.

- Nappali ellatas biztositasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a} pont /

Feladata a 18. életéviiket betdltott, egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocialis és
mentalis tAmogatasra szoruld, Onmaguk ellitdsiara részben képes személyek részére
lehetséget biztositani a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvet6 higiéniai szlikségleteik kielégitésére, valamint igény szerint megszervezni az
ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

- Nappali ellatas / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja / A tizennyolcadik életéviiket betdltdtt,
fekvibeteg-gyogyintézeti  kezelést nem  igénylé  pszichidtriai  betegek, illetve
szenvedélybetegek napkdzbeni elldtasa, alapvetd higiéniai sziikségleteinek kielégitése, igény
szerint napkézbeni étkeztetése.

- Nappali ellatas / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja /

A harmadik életéviiket bet6ltétt, onkiszolgalasra részben képes vagy onellatdsra nem képes,
de feliigyeletre szorulé fogyatékos illetve autista személyek napkdzbeni ellatdsa, alapvetd
higiéniai szlikségleteinek kielégitése, igény szerint napkézbeni étkeztetése.

- Apolast-gondozast nytjté (iddsek otthona) intézményi ellatas / Szt. 68.§ /

Az id8sek otthona a nyugdijkorhatart betdltoit, illetve 18. életévet betdltott, de betegsége
miatt dnmagarol gondoskodni nem képes személyeknek az &poldsdt, gondozasat végzik,
akiknek egészségi dilapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.

Fejleszt6 foglalkoztatas (99/B. §)

A fejleszté foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben
foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak
megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa Utjan, az egyén felkészitése
az 6nalléd munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténd elhelyezkedésre.

- Gyogyaszati segédeszkoz kdlcsinzés

- Bentlakadsos szocialis intézményben nyujtott szakapolas (60/2003. (X.20.) ESZCSM
rendelet)

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

- Egészségtigyi alapellatas biztositisa az egészségiligyr6l szdlo 1997. évi CLIV. tv. alapjan

4.2. A lkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
szakédgazat szama | szakdgazat megnevezése
1 1881000 Id6sek, fogyatékossaggal é16k szocidlis ellatdsa, bentlakas nélkiil
4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis étkeztetés, Hazi segitségnyujtas,

Jelz6rendszeres hazi segitségnyvjtas, Kozosségi ellatasok, Tamogatd szolgalat, Nappali
ellatas biztositasa, Apolast-gondozast nyuijtd (iddsek otthona) intézményi ellatas, fejlesztd
foglalkoztatas, Gydgyaszati segédeszkdz kolcsdnzés, Bentlakasos szocialis intézményben
nyyjtott szakapolas, haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, felndtt fogorvosi alapellatds,
iskola fogaszat, iskola véd6ndi ellatas, iskola-egészségiigyi ellatas, hajléktalanck haziorvosi
elldtdsa, otthoni szakdpolds és hospice ellatds. Az intézmény Lkozfeladatait a
jogszabdlyokban és belsd szabdlyzatokban, valamint a szakmai dokumentumokban
részletezettek szerint alaptevékenységként lata el.
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A fenntartd ellatisi szerzdédés keretében Kalménhdza Kézség Onkorményzatitdl (4434
Kalmanhaza, Nyiregyhazi at 71.) atvallalta a jelzbrendszeres hazi segftségnyijtas
szolgaltatas biztositisat.

A fenntartd ellatasi szerzddés keretében a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagtol
(1132 Budapest, Visegradi utca 49.) atvallalta a fogyatékos személyek apold-gondozd
lakootthoni elldtds szolgaltatas biztositasat.

A fenntarté megallapodas keretein beliil biztositja a menekiiltek ideiglenes ellatasat és
tamogatasat.

A beteg valasztasa alapjan lakohelyén, illetve annak kozelében hosszu tavi, személyes
kapcsolaton alapuld, nemétsl, koratdl és betegsége természetétol fliggetleniil folyamatos
egészségiigyi ellatas biztositasa, valamint:

- Otthoni szakapolasi feladatok [20/1996.(VIL. 26.) NM rendelet]

- Otthoni hospice ellatas [60/2003.(X. 20.)ESZCSM rendelet].

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitdsa, trakdsa
3 1072111 Haziorvosi alapellatas
4 1072311 Fogorvosi alapelldtds
5 | 072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas
6 | 072313 Fogorvosi szakellatas
7 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolds
8 | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
9 | 074032 Ifjisdg - egészségiigyi gondozas
10 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
11 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
12 | 101110 Bentlakasos, nem kérhazi ellatds, apolas
13 1101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa
14 | 101142 Szenvedélybetegek nappali elldtdsa
15 | 101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
16 | 101215 Fogyatékossaggal él6k dpold-gondozd lakdotthoni ellatasa
17 1101221 Fogyatékossaggal él0k nappali ellatisa
18 | 101222 Tamogatd szolgdltatds fogyatékos személyek részére
19 | 102023 Id6skortuak tartés bentlakasos ellatasa
20 | 102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellatasa
21 1102031 Id8sek nappali ellatdsa
22 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa
23 | 102050 Az id6skoriak tdrsadalmi integracidjat célzd programok
24 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
25 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
26 | 107052 Hazi segitségnyijtas
27 | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtis
28 | 107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tamogatasa

4.5. AKkoliségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
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Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
tekintetében ellatdsi szerz6dés Kkeretében Kalmanhaza Kozség koézigazgatasi teriilete. A
fogorvosi ligyelet miikddése tekintetében Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos, Ibrany, Tiszavasvdri,
Nagykalld varos, Ramocsahdza, Nyirkércs, Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehiza kozség

kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikddése

5.1. A kéltségvetesi szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetSjét a
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kozgy(ilése bizza meg, illetve a megbizast visszavonja. Az
egyéb munkaltatoéi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmestere gyakorolja. A
kbltségvetési szerv vezetdjének meghizasa legfeljebb 6t évig terjedd hatdrozott idére szol.
A kéltségvetési szerv vezetbje kozalkalmazotti jogviszonyban lkeriil megbizasra. A
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsat a vonatkozd jogszabalyck szerint lefolytatott

palyazati eljaras eldzi meg.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6é személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

1 | kézalkalmazotti jogviszony

1992. évi XXXIIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl

2 | egészségiigyi szolgalati
jogviszony

2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrol

3 | megbizasi jogviszony

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrél
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L FEJEZET

1.1. Altalinos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatisi Kdzpont

Székhelye;

Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2. sz.

Az alapité okirat kelfe,
szama:

2025. aprilis 02., SZ0C/1274-6/2025

Az alapitas iddpontja:

2013.01.01.

Az intézmény fenntartdja:

Nyiregyhiza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

Az intézmény mikodési
teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos kézigazgatési teriilete valamennyi szolgaltatas
és a szakosiiott ellatds esetében, a jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas
kivételével.

A jelzérendszeres hazi segitségnynjtds ellatdsi teriilete Nyiregyhdza Megyei
Jogi Varos, valamint Kalmanhaza Kdzség kozigazgatasi teriilete.

A fogorvosi tigyelet mitkiidése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogui Viéros,
Ibrdny, Tiszavasvarn és Nagykalld varos, Ramocsahdza, Nyirkércs, Nyiribrony,
Magy, Rohod és Petnehdza kozség kdzigazgatasi teriilete.

Az intézmény kizfeladata:

Szocialis étkezietés / Szt. 62. §

Hazi segitségnyujtas / Szt. 63. §

Jelzbrendszeres hazi segitségnynjtas / Szt. 65. §

Pszichiatriai betegek kdzbsségi ellatisa / Szt. 65/A. §

Tamogato szolgaltatas / Szt. 65/C. §

Iddsek nappali ellatdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappali eltatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja
Apolast-gondozast nyijté (idések otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejlesztd foglatkoztatas / Szt. 99/B. §

Gydgyaszati segédeszkdz kdlestnzés

Bentlakdsos szocialis intézményben nytjtott szakapolas / 60/2003. (X.20)
ESZCSM rendelet

Fogyatékos személyek dpolé-gondozd céli lakéotthoni ellatasa / Szt. 85/A.§ (3)
a) ab)

Egészségilgyi alapellatis biztositasa az egészségligyrsl szdlé 1997, évi CLIV.
tv. alapjan

Az intézmény szakz}gazat szakdgazat megnevezése
fotevékenységének szama
. . . 881000 Idések, fogyatékossdggal él6k szocialis ellitasa bentlakas
AllamhAztartasi .
< . . nélkil
szakdgazati besorolasa;
korms_u’lyz'a u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéassal
013350
kapcsolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitdsa, dtrakdisa
L. A 072111 Haziorvosi alapellatas
A}Z ”;tez,'l‘{‘e“y ?“f;: vegzett 072311 | Fogorvosi alapellatas
alaplevenenysegex 072312 Fogorvosi iigyeleti ellatds
kormanyzati funkcid 972313 F Cszakellata
szerinti megjeldlése: ogorvosi szake latas
072410 Otthoni (egészségiigyi) szakdpolds
074011 Foglalkozds-epészségligyi alapellatas
074032 Ifjisag-egészsépiigyi pondozas
074054 Komplex egészséplejleszt, prevencids programok
065020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
101110 Bentlakasos, nem kérhazi ellatas, dpolas
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatisa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
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101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
101215 Fogyatékossagoal €16k dpold-gondozd lakdotthoni ellatasa
101221 Fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatdsa
101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 Iddskordak tartds bentlakdsos ellatisa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatésa
102031 Idések nappali ellatisa
102032 Demens betegek nappali ellatdsa
102050 Az id8skorgak tarsadalmi integraciojdt célzo programok
107030 Szocidlis foglalkoztatds, fejleszté foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
107052 Hazi segitségnytijtas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyiitas
107070 Mer}ekﬁltelf, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes cllatasa
és timogatasa
Az intézmény villalkozdi tevékenységet nem folytat.
A koliségvetési szerv vezetdjét a Nyiregyhaza Megyel Jogh
Varos Kozgyiilése bizza meg, illetve a megbizést visszavonja.
Az intézmény Az egyéb m}mkéltatéi jogo;({at ﬁ Nyiregil‘?i’rzzi Megy.ei Jogn
vezetdiének Varosﬂ' ’Poigarmesfer’e gyakorolja. A ko tsc_:gvietem szerv
megbizasi yeﬁzemjen’ek meg?:zarsa le’gf:eijebb Ot evig. terje“do hatarozotF
. idore szol. A koltségvetési szerv vezetbje kozalkalmazotti
rendje: L " oy A L
jogviszonyban keriil megbizisra. A koliségvetdsi szerv
meghizdsat a vonatkozd jogszabalyok szerint lefolytatott
alyazati eljards eldzi meg.
Az intézmeény szervezete foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyoz
és miikodése: jogszabaly
A P - 2020, évi C. tirvény az
V4 egészségligyi szolgalati ¢ rebaiiavi szoledlati
intézménynél jogviszony cgrazsEgupY! 5208
alkalmazasba jogviszonyrol
 All6 1_?9%. évi 2C0ATL
'Szeﬂ}élyek . kézalkalmazotti jogviszony Eb?;:ﬁg.l?nazo ttak
jogviszonya: .
jogallasardl
megbizdsi jogviszony 2013, (?Vi V. tbrvény a
Polgéri Torvénykonyvrol
6423 hrsz Nyiregyhidza, Vécsey kbz 2. sz.
11007/3 hrsz | Nyiregyhiza- Oros, F6 u. 3. sz.
2263/38/A/95 | Nyiregyhdza, Ungvar stay. 27. sz. fsz/1
hrsz
5522 hrsz Nyiregyhiza, Pacsirta u. 29-35. gz.
11070 hrsz Nyiregyhdza- Oros, Rozsnyai u. § sz.
.. " 16001/1 hrsz | Nyiregyvhdza, Kollégium u. 56. sz.
A feladatelldtist szolgilo 534 hrsz Nyireeyhdza, Oz u. 16. sz.
vagyon: 534 hrsz Nyiregyhéza, Ujsz616 u. 21-23.
22 hrsz Nyiregyhaza, Szent I u. 14.
2263/28/A Nyiregyhaza, Ungvar sty 37.
9153/1 Nyiregyhaza, Alma u. 71.
6592/37 Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a.
14267/2 Nyiregyhaza-Rozsrét, Fenyd u. 1.
2263/29 Nyiregyhaza, Unpvar stny. 35.
290/2/A/119 | Nyiregyhiza, Vay Adam korit 5.
290/2/A/121 Nyirepyhéza, Vay Adém kérit 7.
02422/70 Nyirepvhaza, Hold utca 2/B.
12894/5 Nyiregyhiza, Facdn u. 2/a
28703 Nyiregyhdza, Tokaji it 1/D
4690 Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.

A vagyon felett
rendelkezé:

Nyiregyhiza Megyei Joga Véaros Kozgyiilése




A vagyonnal vald gazddlkodds soran Nyiregyhdza Megyei Jogi Viaros Onkorményzata vagyonénak
meghatarozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasanak szabalyozasardl sz6ld 24/2023, (X1 1.)
dnkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Feladatellatasi helvek:

ELLATASI FORMA (’SZOCIHII'S a’llapszolgaitatasak és cim HELYRAJZI SZAM
szakositott ellatisok)
Hazi segitségnyijtas (elldtottak szdmara nyitva allé
helyiségként miikodik) (1. sz. Hazigondozdi kirzet)
Hiazi segitségnyijtas (7. sz. Hazigondozoi kbrzet)
Fogyatékos személyek nappali ellatasa )
Pszichidiriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhdza, Oz u. 16. 534
Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Témogatd szolgéltatas
Pszichiatriai kdzbsségi ellatas
Fejleszté foglalkoztatas
Hazi segitségnyajtis (ellatottak szaméara nyitva allo
helyiségként mikodik) (7. sz. Hazigondozdi korzet) Nyiregyhaza- Oros, FO 11007/3
Idosek nappali ellatasa (2. sz. Idések Klubja) u 3.
Etkeztetés
Hazi segitségnynjtas (ellatottak szamara nyitva &llo Nyiregyhaza, Kollégium 16004
helyiségkeént miikodik)(3. sz. Hizigondozdi kirzet) u. 54,
Hazi segitségnyijtas (ellatottak szamara nyitva allo Nyiregyhiza, Ungvar 2263/38/A/95
helyiségként mlikddik) (3. sz. Hazigondozdi kirzet) stny. 27.f5z/1
Hazi segitségnyijtas (4. sz. Hizigondozéi kdrzet)
Hazi segitségnyiijtas (6. sz. Hizigondozéi kdrzet) Nyiregyhaza, Vécsey 6423
Idések nappali elidtasa (1. sz. Iddsek Klubja) koz 2. (székhely)
Etkeztetés
Hazi segitségnynjtds (ellatottak szamara nyitva allo Nyiregyhaza, Szent L. u. 2
helyiségként miikddik)(5. sz. Hazigondozoi kirzet) 14.
Jelzbrendszeres hdzi segitségnyiijtas Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5500
Csalddias Elhelyezést Nyijto Idések Otthona 29-35.
. . e T Nyiregyhaza- Oros,
Csaladias Elhelyezést Nytijté Idések Otthona . 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyirszolosi Idések Klubja Ny“gyhzza; 6K°”eg1“m 16001/1
Fogyatékos személyek apolé-gondozé céli lakdotthona | Nyiregyhaza, ‘{_'Ijszc'il('i u. 534
-Kék Szirom” Lakdotthon 21-23.
Id&sek nappali ellatasa (3. sz. [dések Klubja) . . s
Pszichidtriai betegek nappali ellatésa Nylregyhdza, Csalé kbz 2322/19
- X 11-13.
Etkeztetés
Idések nappali ellatasa (6. sz. Iddsek Klubja) ; . .
Pszichidtriai betegek nappali ellatasa Nylregyhdza, Vecsey 6465/1
- . kéz 31.
Etkeztetés
Id6sek nappali ellatdsa (7. sz. Idések Klubja) Ltkeztetés | Nyiregyhéza, Délia u. 1. 8083
Id6sek nappali ellétésa (9. sz. Idések Klubja) Etkeztetés Nyuregyhalz f , Cralad u. 2815/8




Az intézmény ellitotiak szamdra nyitva allo egészségiigyi szolgdltatast biztosité tnkormanyzati

tulajdoni felephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Orvosi rendel§

Nyiregyhaza, Ungvar sétany 35.

Orvosi rendels

Nyiregyhaza, Ungvér sétany 37.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Alma utca 71.

Orvosi rendelt

Nyiregyhdza, Vay Addm kérit 5.

Orvosi rendeld

Nyiregyhéaza, Vay Addm kénit 7.

Qrvosi rendeld

Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Feny6 u. 1.

Qrvosi rendeld

Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.

Orvosi rendeld

Nyiregvhaza, Fican utca 2/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Tokaji 6t 1/D.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Szent Istvin u. 14.




1.2. Az intézmény miikddését meghatarozd legfontosabb jogszabalyok
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a kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. térvény,

a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXX térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet,

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

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

a szocidlis igazpatasrdl €s szocialis ellatasokrdl sz61o 1993. évi II1. térvény,

az egészségligyrd] sz6lo 1997. évi CLIV. tdrvény,

az egészségligyi alapellatasrol szolé 2015. évi CXXIIL tdrvény,

a kételezd egészségbiztositas ellatdsairdl sz6l6 1997, évi LXXXIIL térvény,

a kotelez6 egészségbiztositas ellatdsairdl szold 1997. évi LXXXIIL térvény végrehajtasardl sz6lo
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

az egeészseégligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi LXXXIV. térvény,

a személyi jovedelemadadrol szols 1995, évi CXVIL torvény,

a tarsadalombiztositasi nyngellatasrol sz6l6 1997. évi LXXXI. tdrvény,

az &llamhdéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhéztartasrol szolod térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998, évi XXVI. torvény,

az egyenld bandsmadrdl és az esélyegyenldség eldmozditasirol szolo 2003, évi CXXV. torvény,

a munka térvénykonyverdl szolo 2012. évi 1. torvény,

a Polgdari Torvénykonyvrdl szl 2013, évi V., torvény,

a tarsadalombiztositds elldtdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellitasok fedezetérd] sz6l6 2019, évi CXXII.
torvény,

Magyarorszdg mindenkori kézponti kdltségvetésérd] szo1o tirvény,

a szemeélyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatasok téritési dijardl sz016 29/1993, (I1.17.) Korm. rendelet,
az orszagos telepitlésrendezési és épitési kovetelményekrd! szl 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet,

a tamogato szolgaltatas és a kdzisségi ellatasok finanszirozdsanak rendjérdl széld 191/2008. (VIIIL. 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gvermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és héldzatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szélo 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartdsrdl s az orszdgos jelentési
rendszerrdl szolé 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrél sz616 381/2016. (XI1.2)) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nytjtd szociilis ellatdsok igénybevételérdl szdlé 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskoddst nyijtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl €s miikédésiik feltételeirti
52616 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikdési nyilvantartasardl szo6ld 8/2000.(VIIL 4.)
8zCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzéserdl, és a szocidlis szakvizsgardl szold
9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatdsok nylijtasdhoz szitkséges szakmai minimumfeltételekrol sz616 60/2003. (X,
20.) ESZCSM rendelet,

az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szold 63/2011. (X1, 29.) NEFMI rendelet,
a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld raszorultsag vizsgalatdnak és
igazolasanak részletes szabalyairdl szdolé 36/2007.(XI1. 22.) SZMM rendelet,

a vezetti megbizédssal rendelkez6 szocidlis szolgdliatist nyjtd személyek vezetbképzésérdl szolo
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

az egészségiigyi szolgéltatisok Egészségbiztositasi Alapbdl toriénd finanszirozdsdnak részletes
szabalyairdl szdlo 43/1999. (II1. 3.) Korm. rendelet,

az egdészségligyi szolgaliatas gyakoriasanak éltalanos feltételeirsl, valamint a mitkddési engedélyezési
eljarasrol szold 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet,

a haziorvosi, hézi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szol6 4/2000. (I1. 25.) EiiM rendelet,

a fogaszati ellatds tevékenységi kddlistdjanak alkalmazisardl sz616 71/2011. (XI1L 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergiardl szolo 1996. évi CXVL. tbrvény,

az ionizalo sugarzas elleni védelemrdl és a kapesolddd engedélyezési, jelentési és ellendrzési rendszerrdl
szolo 2/2022. (IV. 29.) OAH rendelet,

az egészségligyl szolgaltatdsok nyijtasa sordn ionizalé sugarzasnak nem munkakdri kitelezettségiik
keretében kitett személyek egészsége védelmének szabélyairdl sz61o 21/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet,
az iskola-egészségligyi ellatasrdl szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,




a kbtelezd egészségbiztositas keretehen igénybe vehetd betegségek megeldzését €s korai felismerését
szolgalo egészségligyi szolgdltatasokrdl és a szlirbvizsgilatok igazolasardl szold 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet,

a ferttzd betegségek és a jarvanyok megelzése érdekében szilkséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szolo
18/1998. (V1. 3.) NM rendelet,

az Elekironikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapesolatos részletes szabdlyokrdl sz616 39/2016. (XI1L
21.) EMMI rendelet,

az otthoni szakapolasi tevékenységrél sz616 20/1996. (VIL. 26.) NM rendelet,

az egészségiigyi ellatds folyamatos miltkodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szolo 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrd! szolo 1993. évi XCIII. térvény,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
57016 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol szold 89/1995. (VII 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-cpgészséglipyi szolgaltatisrol szold 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol szolé 370/2011. (XIL 31)
Korm. rendelet,

Nyiregyhdza MIV Kozgylilésének a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis elldtdsokrél, azok
(a tovabbiakban: Onkorményzati rendelet),

az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddo személyes adatok kezelésének egyes kdérdéseirdl szdlo
62/1997. (X1L. 21.) NM rendelet,

az informacios énrendelkezést jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXIL torvény,

a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd
szabalyokrdl sz6lo 2023, évi XXV, torvény,

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tirténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).




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

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését és rigzitse az intézmény alapvetd milkiodési szabalyait.

Ennek megfelelden tartalmazza a kivetkeziket:

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

- az intézmény alapité okiratdnak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

- az ellatando, és a kormdanyzati funkei szerint besorolt alaptevékenységek megjeltlését,
- aszervezeti felépitést és a milkddés rendjét, a szervezeti abrat,

- a munkakdrokhdz tartozé feladat- és hataskdriket, a hatdskordk gyakorlasanak modjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédo felelésségi szabalyokat, valamint

- amunkiltatéi jogok gyakorldsinak rendjét és a miikédéssel kapesolatos szabalyokat.

IL2. Az SzMSz hatalya

Jelen 8zMSz hatélya kiterjed a Nyfregyhdzi Szocidlis Gondozéisi és Egészségiioyi Alapellatisi Kozpont vezetbire,
alkalmazottjaira, az intézményben mikadd szervezetekre és kozisségekre, valamint az intézmény szolgaltatisait
igénybe vevd ellatottakra.

11.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az 8zMSz-t az igazgaténak kell elkészitenie és az intézmény fenntartdjanak jévahagyasival valik hatdlyossa.
I1.4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az 8zMS8z nyilvanos, elbirdsait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az §zMSz-t a kdzbsségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az S5zMSBz-t az intézményvezeténél elére egyeztetett idSpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirl
tdjékoztatast lehet kérmi.

Az 5zMSz médositasakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

Az S5zMSz mindenkor hatdlyos szivege az intézmény honlapjan — a www.nyszgeuak.hu weboldalon —
megtekinthetd.



II. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes sondoskoddst nyijtéo szociilis alapszolgdltatisokat, szakositott elldtasokat,
valamint egészségiigyi alap- és szakellatisi feladatokat biztosité integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti abrijat a 1. szimi melléklet tartalmazza.
HLA. Igazgaté

Az intézmény képviseldje é€s egy személyi felelds vezetdje, magasabb vezetdi beosztasi kinevezett
kozalkalmazott.

Akadalyoztatasa, tivolléte vagy a beosztds tartos betdlietlensége esetén altalinos jelleggel a szabélyozasi referens
helyettesiti.

A szabélyozdsi referens tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatot az idések és demens szemeélyek nappali
ellatdsanak szakmai egység vezetbje helyettesiti.

Helyettesiti a szabalyozasi referenst.

Feladatai, felelgssége, jogai, és kitelezettségei:

= felelds a szakmai munka jogszabalyoknak megfeleld ellatasaéit,

= ellenérzi a feladatellatds alapité okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak vald megfelelését,

=> tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény

szakmai/szervezeti egységeinek miikddését,

vizsgalja és rendszeresen attekinti a szervezeti struktirdt, a munkamegosztds rendjét az egyes

szakmai/szervezeti egységek kizdtt és azokon beliil,

tamogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét &s biztositja

az azokon vald részvételt,

az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulméanyozza az 4j gondozasi modszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felelds a koltségvetési intézmény gazdalkodéasdért,

felelos az intézmény koltségvetésének betartasaért,

felelds az intézmény mitkddéséhez szitkséges belsd szabalyozottsag megteremtdsért,

felelts a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés mikodtetéséert,

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

dokumentumok aktualizélasardl, nyilvinossagra hozatalardl és érvényre juttatasardl,

biztositja az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a kiilsé szervek eldtt,

képviseli az intézmenyt a sajtoban és médiaban,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendirzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miik6désének valamennyi

tertiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a teriileti és az orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményeklkel,

tamogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzdsségek munkéjat,

évente beszamol az intézmény tevékenységérdl a szocidlis ligyekért felelds bizottsagnak (Szocidlis,

Egészségligyi és Sport Bizottsagnak),

felelds a belsd kontrollrendszer kialakitdsaért, milkodtetéséért és fejlesztéséeért,

gondoskodik a tervezési, beszamolasi koielezettségek teliesitésérsl, valamint a kozérdekil és kozérdekbol

nyilvdnos adatok nyilvanossaganak biztositasarol, a Kozintézményeket Milkodtet$ Kdzponttal (tovibbiakban:

KOZIM) egyiittmitkadve,

biztositja a szamviteli rend szabalyszerliségét a KOZIM-mel egyiittmikadve,

ellatja a jogszabélyok, illetve a fenntartd altal meghatarozott feladatokat,

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

dont a személyes gondoskodast nyajté szocidlis elldtas irdnti kérelemrél, és gondoskodik a kérelemrdl hozott

dontésrél torténd kidrtesitésrél,

dént a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsagardl, tovabba — tibb soron kiviili elhelyezésre

vonatkozé igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megallapoddst kit az intézményi szolgaltatast és ellatast igénybe vevoldeel,

a jogszabdlyban meghatarozott szolgéaltatdsok esetében, gondoskodik a szocidlis raszorultsag fennélldsanak

vizsgalatardl, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag alapjbul szolgalo koriilmény hatarozott ideig all

fenn -- az igénybevétel sordn a hatdrozott id9 leteltét kovetd feliilvizsgalatardl,

= a jogszabalyban meghatarozott esetekben, gondoskodik a gondozasi sziikséglet és az azt megalapozd egyéb
koriilmények fennallasanak vizsgdlatardl, és az ehhez kapcsolddé értesitések, téjékoztatasok teljesitésérol,
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= felel6s az elégondozds lefolytataséért,

= tartos bentlakasos intézményi ellatasban részesiild személy esetén felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az
abban meghatérozott feladatolk teljesitéséért,

= felelés a jovedelem- és vagyonvizsgalat lefolytatdsdért, a kotelezett dltal fizetendd személyi téritési dij
Osszegének megallapitasaért és felitlvizsgalatiért,

= ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként megtirténik-¢,

= felelds a fenndllo dijhatralék nyilvantartisba vételédrt,

=> nyilvantartott dijhatralékrél negyedévenként tdjékoztatja a fenntartdt a téritési dijhatralék behajtdsa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzdlogbejegyzés kezdeményezésérdl vald dontés érdekeben pedig
évente értesiti a fenntartdt a hatralékrol,

= felelés a korlatozd intézkedés alkalmazésdra dontési és az elrendelésre jogosult dpolé miszakonkénti
kijeloléséért, és a korlatozd intézkedésekhez kapesolddo értesitések teljesitéséért,

= gondoskodik az energiahatékonysagrdl sz6ld 2015. évi LVIL tdrvény 11/A.§-ban meghatarozott feladatok
megvalositasardl, megfeleld hataridben torténd teljesitésérol.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok és hatdskordk - az intézmény szervezeti egységei, valamint
dolgoz6i kozotti - megosztasardl, az igazgatd gondoskedik.

A feladatok és hataskdrdk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezden elbirt feladatokkal, hataskoroklkel,

A Kodzponti Igazgatisi egységhez tartozd valamennyi dolgozd az igazgatd kdzvetlen vezetése alatt &1l

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjéan latja el.

IT1.B. Adatvédelmi tisztvisel6/Szabdlyozasi referens

Az igazgatd az imtézmény adatvagyondnak védelmével, az adatok biztonsdgaval és az érintettek informacios
gnrendelkezési joganak érvényesitésével osszefliggd feladatait - a felelGsséggel kozvetlenill neki tartozd -
adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikddve 1étja el.

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

Az igazgatd lehetbvé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkordbbi szakaszban bekapcsolédjon az
adatvédelemmel kapesolatos valamennyi Higybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsdgot és az érintettek informacids
dnrendelkezési jogat érintd iigyekben minden relevans informdcidt atad részére, feladatai ellatisara elegendé id6t
és fliggetlenséget biztosit,

A szervezeti (szakmai) egységek vezetdi kitelesek egyiittmiikddni az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet,
az adatbiztonsdgot és az érintettek informécids onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az
adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas vezetése, a bels6 képzések szervezése €s az adatvédelmi
incidensek jelzése soran.

Munkakori feladatai:
Adatvédelmi tisztviselGként

= eldsegiti az intézmény személyes adatok kezelédsére vonatkozé jogi elbirdsokban meghatarozott
kotelezetiségeinek teljesitését, igy kiilondsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrol naprakész tajékoztatist nyijt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, és az dltala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket vépzd személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellentrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eléirdsok, igy kiilonosen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzatok
érvényesiilését, ennek Kkeretei kozdtt az egyes adatkezelési miiveletekhez kapesoldds
egyértelmii  feladatmeghatarozds, az adatkezelési miiveletekben kozremiikdo
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossdgnévelése, valamint a
rendszeres idokozonként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsulasat;

- elésegfti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, fgy kitlondsen kivizsgilja az érintettek
panaszait €s kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét,

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

- egyittmiikddik az adatkezelés jogszertiségével kapesolatos eljarasok lefolytatiséra jogosult
szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsig Hatésdggal (a tovabbiakban: Hatdsag) az eldzetes konzulticio €s a
Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,
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- kozremitkddik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasdban,
- egyiittmiikidik a szervezeti egységek vezetéivel és az integritdstandcsaddval,

- belst képzéseket szervez €s bonyolit le,

- kozremiikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasdban,

- vezetl az adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,
- kbzremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elvégzéseében.

=> az informicidszabadsag érvényesiilésével Ssszefliggésben

- koordindlja az intézmény kezelésében lév$ kizérdekil és kizérdekbdl nyilvanos adatok
kézzétételét,

- kozremikodik az intézmény kezelésében 1évd, kozdérdekil adatot tartalmazd honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartisok leiré adatainak a kozigazgatdsi informatika
infrastrukturalis megvaldsithatdsaganak biztositdsaért felelés miniszternek torténd
tovabbitdsaban és a tovabbitott kézérdeki adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok el8éllitisa érdekében egyiittmikodik az egyes szervezeti egységek vezetdivel és
az adatokat el6éllité munkatarsakkal,

- a kozzétéeli kistelezettség teljesitése érdekében, egyiittmikodik a honlap lizemeltetdjével,
és részére tovabbitja a kizzéteendd, kzzétételi egységenként Ssszesitett adatokat,

- kozremikodik az egyes egyedi kozérdeki adatigénylések vizsgalataban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjin kozzé tett kozérdekil adatok pontossagit és
naprakészségét,

- nyilvéntartdst vezet az adatigénylékrSl, az adatigénylések tdrgydra és idSpontjara
vonatkozdan,

- nyilvantartist vezet az elutasitott kozérdekil adatigénylési kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl,

- gondoskodik az informacids dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrdl sz616 2011,
évi CXIL tdérvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet II. pontjdban foglalt tébldzat 15. sora
szerinti, az elutasitott kdzérdekit adatigénylésekre vonatkozé statisztika elkészitéserdl,

- kozremilkodik a kozzéteendd adatokat gsszefoglald, a kozzétételi egységekre vonatkozd
leir$ adatok eldallitasdban és rendszeresen frissitésében,

- kizrem{iksdik a kdzérdekil és/vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek teljesitésének, tovabbd a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvdnossigra
hozatalanak rendjét meghatarozo szabalyzat modositasaban,

- elokésziti az informécidszabadsdghoz kapesolodo értesitéseket, tjékoztatasokat.

SzabAlyozisi referensként

=

U

b 444y

U

segiti az igazgatét az intézmény Altaldnos mikodéséhez kapcsolodd, valamint a szakmai
feladatellatasban,

az ipazgatd akaddlyoztatdsa, tavolléte vagy a beosztds tartds betOlteflensége esetén dltalanos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmal egység vezetdk adatszolgdltatdsai alapjdn dsszesitd kimutatdsokat, statisztikakat készit,
kozremiikodik a szakmai teljesitménymutatdk felallitisaban és azok megvaldsuldsdnak ellendrzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesztésére,

folyamatosan monitorozza a szakmal dokumentdcié megfeleldségét és hatékonysdgat, Osszesitett
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgaténak annak fejlesztésére,

elokésziti a szakmai egységek kitlsé szerv dltali vagy belsé ellendrzéséhez szitkséges dokumentéciot,
iratokat, segiti az ellendrzések lefolytatdsat, az ellenérzések javaslatai alapjan elékésziti az intézkedési
terveket (feleldsok és hataridok megjelolésével) valamint azok végrehajtasarél sz016 beszamolokat,
kézremiikddik a belsd szabdlyozok eldkészitésében, folyamatosan vizsgédlja az azokban foglaltak
érvényre juttatasat, Ssszesitett tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgaténak a meg nem felelési
kockazatok cstkkentése érdekében,

kozremiikddik az intézmény funkcionalis szabélyozasdban, a szakmai tevékenység belsé kontrolljanak
milk6dtetésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitisdban, a kockdzati tényezdk azonositisdban, a
kockézatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockézatok csokkentésére vonatkozdan.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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HI.C. Integritastanacsadé/belsd kontroll koordinator
Az integritastaniesadot az igazgatd bizza meg,

Feladata:

= koeordinalja az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének mikodését,

= kézremiikodik a belsd szabdlyzatok, vezet6i utasitasok, eljarasrendek és egy€b protokollok eldkészitésében,

= tdmogatja azok jogi megfelel§ségét és kdzremiikddik az intézmény szerzbdéseinek eldkészitésében,

=> tdmogatja az intézmény szervezeti integritdsdt, a szervezet vezetdjének nevében az intézmény mindenkor
hatdlyos vonatkozé szabdlyzatdban foglaltak szerint ellitja a szervezeti integritist sértd és korrupcids
kockazatra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat.

Részletes feladatait a megbizasi szerzbdeés tartalmazza.

HI.1. Szocidlis szakmai egységek

II1.1.1. HAzi segitségnyiijtas szakmai egység

Vonatkozd jogszabily: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmal egységvezetd

111.1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenloségi referens)

Koézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az idosek nappali ellatisa szakmai egységvezetje.
Helyettesiti az id6sek nappali ellatasa szakmai egységvezetjét.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi a hézi segitségnyiijtds szervezetl egység, valamint a hdzi segitségnyijtas korzetek
koordinalasat ellatd terdpias munkatirsak/szocialis munkatarsak munkajat,

=> Liadja a szabadsfgengedélyeket,

= vezet és egyezteti a hazi segitségnyiijtas kirzetek koordinaldsat ellatd terdpids mumkatarsak/szocidlis munkatérsak

szabadsag nyilvintartasat,

szakmai tamogatdst ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti epységekben a targyi és személyi feltételek jogszabily szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodod gondozodi létszam meplétét,

= vezeti a szolgaliatéssal kapcsolatos adminisztracidt, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapesolatos adminisztracios tevékenységeét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentdlis Allapotal, javaslatot tesz az igazgatdnmak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

=> figyelemmel kiséri a kirzetek munkéjat, javaslatot tesz a racionalisabb munkaszervezést elGsegitd utcajegyzék
modositdsara, akiualizdlja a kérzetek utcajegyzékét, {j utca nyitisa esetén javaslatot tesz a megfelelt kirzeti
utcajegyzék madositasara,

=> napi jelentést készit a napi elldtotti ipénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
éritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott hatériddig énellendrzést
végez, valamint biztonsagi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijelslt munkatarsak
altal jelentett igénybevételekrdl,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal osszefiigeéshen felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez a hézi segitségnyijids szolgaltatasban ellatdst végzd dolgozok munkavégzésére

vonatkozdan, amelyrd! irdsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen frasban beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkinestar, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére,

részt vesz a méltdnyossagi dpoldsi dijban részesilldk szamara szervezett 16 ords képzések, illetve 8 oras tandcsaddsok

megszervezésében, lebonyolitisiban, az ezzel sszefliged dokumentécid vezetésében,

= ellatja az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapcsolattartés, karbantartas),

=> kapcsolatot tart az intézményl elektronikus levelezdrendszer UzemeltetSjével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznéltsagot, és a felhasznaldi jogosultsagokat,

=> figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palydzatok esetén aldiv szerepet vallal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

=
=

Ludy




Egyéb feladata:

Esélyegyenliségi referens:

= javaslatokkal segiti az esélyegyenltséggel kapcsolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasét,

= az esélyegyenldség szempontjabol nyomon kéveti a szervezeti dontések és 1jj folyamatok hatasat,

= figyeli az egyenld bandsmaddal és esélyegyenlfségegel kapesolatos jogszabalyi kirnyezet véltozisat, amelyek kihatassal
lehetnek a szervezet munkaerd toborzasara és megtartasdra,

=> rendszeresen tajékoztatdst ad az igazgatd szamdra az esélyegyenliséggel kapesolatos eredményekrol és egyeztet a
Jjovbeni tervezett intézkedésekrdl, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztéscre.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protolollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikal szabélyok alapjan latja el.
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111.1.1.1. Szoeiilis munkatars / Terdpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Téavolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezet{je, vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit mds szocidlis/terapids munkatdrsat,
gondozdt/dpolot.

Munkakori feladatai:

=
=

buy

=
=
e d

=

-
-
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folyamatos és komplex segitsépnyijtassal kezeli a szocialis problémakat,

hozzajarul az idés ember &s a tarsadalmi kémyezet egyensilyanak helyreallitisdhoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasanak korai fazisdban érzékenyiti & informéalja a hozzatartozdkat,

figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriild alapszolgaliatasi igényeket,

prevencits céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1&vd idds ember szitkségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a
szocialis ellatisba vonasat,

sziikség szerint mas tipust ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaitatds tartalmardi, igénybevételének feltételeird], madjardl, segiti az
eérdeklddor a szitkségleteknek megfeleld egyéb szolgéltatas kivalasztasaban,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més szocidlis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintézmeényekkel, az ellatott jogi képviselével, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzatartozdkkal,
kbzremiikddik a kilonbdzé szocialis képzést folytato oktatdsi intézményekbdl érkez6 hallgaték terepgyakorlatanak
megszervezésében,

felkérésre kimyezettanulmanyt készit,

a hazi segitségnyvijtas soran biztositott szolgéltatasi elemekkel Ssszhangban gondoskodik a személyi gondozés
keretében végzett gondozdsi és hdztartasi segitségnynjtisi feladatok, valamint a szociélis segités keretében végzett
héztartasi segitségnytijtas hatékony szervezésérél,

szervezi, vezeti, koordindlja és ellen6rzi a kirzetéhez tartozd gondozdk/apoldk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezetl és epyezteti a szabadsdg nyilvantartdst, a jelenléti fveket egyezteti, és minden honap 5-ig aldirdsaval ellatva
eljutatja a humdanpolitikal munkatars felé,

kszremitkodik a szervezeti egység kizalikalmazottiainak mindsitésében,

ellendrzi a korzetéhez tartozd hazi gondozdk gondozasi naploinak vezetdsét, végleges zardst késziti, melyet ellat
alairasaval,

koordinglja a gondozasi feladatokat, az intézmény dltal biztositott szolgdltatasokat,

az igazgatd megbizasabol elvégzi a gondozasi szitkséglet vizsgalatot,

meghatarozza a hézi segitségnyjtas modjat, formajat és gyakorisagat,

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

elvégzi a jovedelemvizspélatot, a j6vedelem feliilvizsgalatot,

megéllapitja a szimlézas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi Gsszegét, a szamlan szerepld végisszeggel egyezien
beszedi azt, és befizeti a hdzipénztirba, a dijhatralékot minden honap 20. napjdig frdsban jelzi a szakmai egység
vezetljének,

sondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérsl,

vezeti a jogszabaly és belst szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatdsokat,
statisztikakat, adatszolgaltatasokat minden hénap 15. napjaig,

adatolat szolgaltat irasban az igénybevevoi nyilvantartdsba tortént jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 draig,

haladektalanul irasban tajékoztatja a ktzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriil
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrbl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésr6l,

munkajanak maradektalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a szakmai egység
vezetdjenél.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapian latja el.

IIL.1.1.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szocidlis munkatars vagy terapias munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijeldlt munkatars helyettesiti.
Kdzvetlen felettese megbizasa szerint, szitkség esetén, helyettesit mas gondozdt, apolot.
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Munkakéri feladatai

Szocidlis segités keretében:

A lakoékomyezeti higiénia megtartdsaban valo kozremiikadés korében:

= takaritds a lakés életvitelszer(ien haszndlt helyiségeiben (hdlo- és, fiirdészobaban, konyhdban és illemhelyiségben),
= mosas,

= vasalas.

=> A héztartasi tevékenységben valo kdzremiikddés kirében:

=> bevasarlds (személyes szilkséglet mértékének megfelelden), gydgyszer kivaltasa,

= segitségnynjtas ételkészitéshen és az étkezés eltkészitésében,

=> mosogatas,

=> ruhajavitds,

= kdzkatrdl, furtkitrd! vizhordas,

= tiizeld behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetencidt igényel),
= télen hdeliakaritas és sikossdgmentesités a lakas bejarata el6tt,

= akliens kisérése.

= Segitségnynjtas veszélyhelyzet kialakuldsinak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elhéritisaban,

= sziikség esetén a benflakdsos szocidlis intézménybe t6rténd bekoltdzés segitése.

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartdsa krében:

= informécidnyiijtis, tandcsadas és mentalis tAimogatés,

csaladdal, ismer8stkkel val6 kapcesolattartas segitése,

az egészség meglrzeésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiikidés,

iigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok kéreben:

mosdatas,

flirdetés,

Oltdztetes,

dgvazas, dgynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

haj, arcszérzet dpolis,

sz4j, fog és protézis apoldsa,

kérémapolas, bbrapolas,

folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil),

mozgatas dgyban

decubitus megel6zés,

felitleti sebkezelés,

sztémazsik cseréje,

gyopyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa,

vérnyomas €s veércukor meérése,

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason belill és kiviil,

kényelmi és pyogyaszati segédeszkbz0k beszerzésében vald kizremiikodés,

kényelmi és pydgyaszati segédeszkdzok haszndlatanak betanitdsa, karbantartasdban vald segitségnytijtas,

a haziorvos {rasos rendelésén alapuld terapia kivetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).
Végzi a jogszabilyok és belst szabalyzatok szerinti adminisziraciot, hatarid6re elvégzi a zérést,
gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottal/torvényes képviseldk altali tvételérdl,
kiszremitkddik a személyi téritési dij beszedésében (hézi segitségnyjtas, jelzdrendszeres hazi segftségnynjtas),
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmertils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrSl.

| L O O R R

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protolollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.1.2. 1dések nappali ellatisa, demens nappali ellatas szakmai egység

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

IiL.1.2.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazpgatd.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a hézi segitségnyiijtas szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a hazi segitségnyfjtis szakmai egységvezetdjét és a szabdlyozdsi referens tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az igazgatdt,

Munkaiori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi az id8sek nappali ellatisa szervezeti egység, valamint az idések nappali ellatisa telephelyeit

vezetd terapias munkatarsak/szocialis munkatarsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti &s egyexteti az id6sek nappali ellatasa telephelyeit vezets terapias munkatdarsak/szocidlis munkatarsak szabadsag

nyilvantartasat,

kozremiikddik a szervezeti egység kdzalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezetl egységekben a targyl és személyi feliételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét,

= felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgdltatds tartalmardl, igénybevételének feliételeirdl, madjard], segiti az
érdeklddot a szitkségleteknek megfelel$ egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= figyelemmel kfséri a demens ellatdst eldsegitd specidlis feltételek meglétét, kiiltings tekintettel az ellatottakat koritlvevi

biztonsagos, akaddlymentes ¢s feliigyelhet® kisrnyezetre, jelzi a hifnyossdgokat az igazeatd felé,

figyelemmel kiséri a klubok kapacités kihasmaltsdgat, jelzi a tartésan fennalld kihasznélatlansdgot az igazgatonak,

a klubok atmeneti lelldsa (pl. feldjitas) esetén gondoskodik az elfatottak tijékoztatasardl, szervezi a klubtagok szocidlis

ellatdsat,

=> koordinalja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nyijt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkOzok, berendezések, étel-,
italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszdllitasat,

=> vezetl a szolgiltatdssal kapcsolatos adminisztricict, ellendrzi a szakmai egység munkatdrsainak szolgdltatassal
kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

= fipyelemmel kiséri a dolgozok mentalis Allapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiépés elleni intézkedések

megtételére, killtnos tekintettel a demens ellatast végzokre,

figyelernmel kiséri a klubok munkajat, a szocidlis munkatarsak/terapias munkatirsak bevondsaval,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, mepsziintetés, virakozdk,

=
=

buy

végez,

= haladéktalanul frasban tdjékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményeked], elldtotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésril,

=> helyszini ellenérzést végez az idések nappali és a demens betegek nappali elldtisa szolgaltatdshan elfatast végad

dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irdsban beszamol az igazgattnak,

negyedévente részletesen irasban beszémol az igazgatonak a szakmai egység munlajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére,

ellatja az tnkéntesek foglakoztatdsdval és az iskolai kizosségi szolgdlatot teljesitd didkok munkajival kapesolatos

adminisztracios feladatokat,

= kozremiikddik a killonbozd szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbdl érkezé hallgaték terepgyakorlatanak
megszervezésében,

= szervezi az Iddsek Akadémidja eldaddssorozatot,

= kozremiikadik az Alzheimer Café szervezésében,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, el6késziti a palyazatokat, sikeres pélyazatok esetén aktlv szerepet villal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

44y

Az Idgsekért és Fogyatékosokért Joszolgdlat Alapitvany munkajiban végzett feladatai:

=> vezeti az alapitvany mitkéidéséhez sziikséges dokumentacidt,

=> figyelemmel kiséri a civil szervezetek szaméra kiirt palydzati lehetBségeket, segitséget nyijt a pélydzati anyag
megirdsihoz, tsszedllitdsahoz és szabdlyszerd végrehajtasdhoz.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IIE.1.2.1. Szocidlis munkatdrs / Terdpids munkatars

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadadlyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetGje dltal megbizott személy helyettesiti,

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szikség esetén, helyettesit méas szocidlis/terdpids munkatérsat,
gondozot, dpolot.

Munkakdri feladatai:

= kapcsolatot tart az idoseket tomoritd civil szervezetekkel, kdzremiikidik a kizos rendezvények szervezéseben,

= hozzéjarul az idds ember és a tarsadalmi kimnyezet egyensilyénak helyredllitisahoz a személyre szabott gendozassal,
érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesziéssel,

a demencia kialakuldsanak korai fazisdban érzékenyiti és informéalja a hozzatartozdkat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mds szocidlis intézményekkel, az epyhazakkal, egyeb
tarsintézmeényekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzo intézményekkel, civil szervezetekkel,

felkérésre kdmyezettanulmanyt készit,

vezeti, szervezi és ellendrzi az id6sek klubja telephelyén a gondozo/apold munkatarsak munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezet és egyezteti a telephelyen iddsek nappali ellatasban dolgozé munkatarsak szabadsdg nyilvantartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden hdnap 5-ig alairdsaval ellatva eljuttatia a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik a szervezeti egység kézalkalmazotijainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szociélis problémaékat,

figyelemmel kiséri a lakosség korében felmeriild alapszolgdltatasi igényeket,

T

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év6 id6s ember szilkségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a

szocialis ellavasba vonasat,

szilkség szerint més tipush ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, médjardl,

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

dokumentaciot,

elvéezi a jévedelemvizsgdlatot, a jovedelem feliilvizsgélatot,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgalo személyi téritési dij havi dsszegét, a szamlén szerepld végbisszeggel egyezben

beszedi azt, €s befizeti a hdzipénztarba,

a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjdig jelzi a szakmai egység vezetGjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elltottak/trvényes képviseltk altali atvételérdl,

segiti az ellatott klubkdztsségbe vald beilleszkedését,

foglalkoztatasi titemtervet készit, amelynek megfelelen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat

az elldtottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, tijsagok, kézmlves alapanyagok),

részt vesz az egyes klubokban nyvjtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi lehetdségek, mosds,

vasalds rendje) kialakitdsdban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjin kézremiiksdik az ellatottak személyi higiéngjének biztositasaban,

az orvosi utasitisnak megfeleléen ellatja és gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az elldtottak egészségiigyi alapellatasat,

segfti a szakellatasokhoz valo hozzdjutast, a hivatalos ligyek intézését,

= tamogatja az ellatottak életvezetesét,

= tdmogatja specialis dnszervezidd csoportok megszervezését, mitkddeset,

= étkeztetés biztositisa esetén meprendeli a sziikséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kovetben részt vesz az étkezé és a talalokonyha rendbe tételében; jelzi az ellatottaktol érkez6 mennyiségi és mindségi
kifogasckat az élelmezésvezetinek,

=> az ellatott tivolmaradasa esetén feltarja a thvolmaradas okat, szilkség szerint intézkedést kezdeményez,

= az ellafott megbetegedése esetén gondoskodik az étkezteiés biztositasard] és az étel hdzhoz szallitAsardl, szilkség esetén

kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyijtasba vondsat vagy mas szocialis ellatds igénybevételét,
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Demens betegek nappali ellatdsa szolgiltatds teriiletén specidlis feladatai:
=> a demencia kialakulasanak korai fazisdban érzékenyiti és informalja a hozzatartozdkat,
= vizsgilja a demencia fenndllasat, elvépzi a demens személyek allapotanak felmeérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapjén,
=> a demens ellatottak specidlis helyzetéhez, igényeihez igazodé ellatist szervez, napi rendszerességgel
egyéni és csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatasi naploban dokumentdl,
= egyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett dllapotfelmérés alapjan,
= tamogatja a demens elldtottak hozzatartozoi csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tAmogatdst
nyﬁ.jt:
= ademens elldtottak részére megszervezi a nyitvatartdsi id6 alatti folyamatos gondozdi feliigyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatdst elOsegité specidlis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az
ellatottakat koviilvevd biztonsigos, akadalymentes és feliigyelhetd kornyezetre, jelzi a hinyossigokat a
szakmai egységvezetinek,
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a HACCP el6irdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezet a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szitkséges adminiszirdcidt, elkésziti a felettese dltal kért kimutatdsokat,

statisztikakat, adatszolgaltatdsokat minden hoénap 15. napjaig,

ellendrzi a telephelyen dolgozé gondozd/Apold munkatarsak szolgaltatissal kapesolatos adminiszirdcios tevékenységét,

haladéktalanul tajékoztatja a koézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefiiggésben felmeriils

rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésed], az ezzel kapesolatban tett intézkedésrd],

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatasainak vezetdivel, az epészsdgiipyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mds
szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat az igénybevevii nyilvantartisba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd
részére minden nap 10.00 éréig, felel az adatszolgaltatas valdsagtartalmaért,

= munkijanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiot kezdeményezhet a szakmai egység

vezetdiénél.

J 4
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjédn latja el.

1IL.1.2.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmal egység vezetSje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szalkmai egységvezetd megbizdsa szerint sziitkség esetén, helyettesit mas gondozét, apolot.

Munkakari feladatai:

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

=> segiti az ellatott Idubkdzdsségbe vald beilleszkedését,

=> a foglalkoztatési iitemterviek megfelelden részt vesz az ellitottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatisok lebonyolitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kizemiiksdik az elldtottak személyi higiénéjének biztositisaban,

sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

az orvosi utasitdsnak megfelelten ellatja és gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az elldtottak egészségiigyi alapellatdsat,
segiti a szakellatdsokhoz valo hozzajutast, a hivatalos tigyek intézését,

tdmogatia az elldtottak életvezetéset,

tamogatja specidlis dnszerveztidé csoportok megszervezését, miikodését,

étkezietés biztositasa esetén szervirozza az ételt, segfti az elldtottat a kulturalt étkezéshen, az étkezést kivetden részt
vesz az étkezb és a talalokonyha rendbe tételében,

=> az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasardl,

by
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Demens betegek nappali ellitdsa szolgaltatas teriiletén specidlis feladatai:

=> ademencia kialakulasdnak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozdkat,

=> a demens nappali ellatds keretében ellatottak részére kodzremitkddik a fizikai ellatds biztositdsdban, a

pszichés gondozasban,

= szlikség esetén kozremlikodik a demens elldtottak részére szervezett foglalkozasok elékészitésében és

lebonyolitdsaban,

= tevékenyen egylittm{ikédik abban, hogy a gondozéi feliigyelet a nyitvatartasi id6 alatt folyamatos legyen

a demens ellatottak részére,

a HACCP eldirdsainak megfeleifen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

a szocialis munkatirs/terdpids munkatdrs tavolléte esetén vezeti a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges

adminisztraciot,

= a szocialis munkatars/teripids munkatars tavolléte esetén megallapitja a szimlazas alapjdul szolgald személyi téritési
dij havi Osszegét, a szamlan szerepld végtsszegeel egyezien beszedi azt, és befizeti a hdzipénztarba. A dijhatralékot
irdsban, minden hénap 20. napjig jelzi a szakmai egység vezetbiének,

=> a szocialis munkatérs/terapids munkatirs tdvolléte esetén adatokat szolgdliat az igénybevevdi nyilvantartisba t6rténd
jelentési kitelezettség teljesitésehez a szakmai egységvezett részére minden nap 10.00 draig, felel az adatszolgaltatas
valosagtartalmadtt,

= munkéjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a klubot vezetd
szocidlis munkatarsndl/terdpids mumkatarsnal,

=> haladgktalanul tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrd], ellatotti kérésrd], felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedéstdl.

Ly

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.2.4. Orvos (pszichiater szakorvos)
Az orvos konzultAnst az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= kzremitkddik a multidiszeiplinaris teamben,

= konzulticios hatteret biztosit a szolgaltatisban dolgozdk részére,
= beavatkozasi, ismeretataddsi timogatast nyjt,

Részletes feladatait a megbizasi szerzidés tartalmazza.
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111.1.3. Fogyatékosok elldtdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

III.1.3.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatésa esetén helyettesiti a tAmogatd szolgdlat szakmai egységvezettie.
Helyettesiti a tAmogat¢ szolgalat szakmai egység vezetdjét.

Munkakiri feladatai:

=

=
=
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vezeti, szervezi és ellendizi a fogyatékos személyek nappali elldtasa szolgaltatasban dolgozo terapids munkatérsak és
gondozdk, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzs segitd munkajdt,

kiadja a szabadsigengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatdsdban és a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozd
munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alafrasaval ellatva eljuttatja a
humanpolitikai munkatars felé,

kézremiiktdik a fogyatékos személyek nappali ellitisa és a fejleszté foglalkoztatas kdzalkalmazottjainak
mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a tirgyi és személyi feliételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeliételeket, az ellatotti létszAmhoz igazodd szakmai létszdm meglétét,

figyelemumel kiséri a szolgaltatisole kapacitds kihaszndltsdgat, jelzi a tartosan fenndllé kihasznalatlansigot az
igazgatdnak,

a telephely Atmeneti ledlldsa (pl. felbjitds) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az ellatotiak
szocialis ellitasas,

koordinalja a szolgéltatis rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nyiijt a rendezvények, programok
szervezésdhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkdztk, berendezések, étel-,
italelidtmaény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitisat,

kezdemeényezi az ellatottak - fejleszt6 foglalkoztatds végzéséhez szitkséges - alkalmassagi vizsgalatat,

vezeti a szolgiltatassal kapcsolatos adminisztrdcidt, ellenbrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatdssal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis Allapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléscket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajat, a szocialis munkatarsak/terdpiss munkatirsak bevonasaval
kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgaltatiselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek,
mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jivedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi osszegének megallapitishoz, a szamldzasi ligyintéz6nek valid adatot szolgaltat,

a dijhéitralékot irasban, minden hdnap 20. napijéig jelzi az igazgatdnak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozdk,
réritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, €s a megadott hatiriddig dnellenbrzést
végez,

haladektalanul irdsban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben felmeriilé
rendkiviili eseményeladl, ellatotti kérésrd], felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

helyszini ellenérzést végez a fogyatékosok nappali ellatasa és a fefleszt foglalkoziatas szolgaltatasokban ellatast végzd
dolgozok munkavégzésére vonatkozéan, amelyri] frdsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazpatdnak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan ldtja el.
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111.1.3.1. Fogyatékosok nappali ellatdsa
Vonatkozo jogszahdly: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
111.1.3.1.1. Terdpids munkatars

Kéozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mds terdpids munkatérsat, gondozot.

Munkakdéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a Jakossdg kirében felmeriil$ alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklidik részére a szolgallatas tartalmardl, igénybevételének feltételeird], médjarsl,

=> fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodést, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/torvényes képviselok Alrali atvételérol,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitdsat, egyéni &s csoportos fejlesztd programokat szervez,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erbforrdsainak €s a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsdghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyét, a fogyvatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével

segitl az észlelt probléma megoldasat,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

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

segiti a kdzosségi, kulturdlis és szabadidds programokban vald egyenjogl részvételt,

allapotjavitd és -megdrzé szolgaltatisokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €18 személy altalanos egészségi allapotanak &s a fogyatékossdga jellegének megfeleld egészségligyi,

szocialis ellatasokhoz vals hozzajutast,

jeltolmacsot kbzvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tAmogatja specialis onszervezidé csoportok megszervezését, mitkddését,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szitkséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést

kivettien részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktdl érkez6 mennyiségi €s mindségi

kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott tivolmaradasa esetén feltirja a tivolmaradas okat, szilkség szerint intézkedést kezdeményez,

a HACCP eltirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiéndjét,

vezeti a jogszabaly és bels szabdlyzatok szerint sziikséges adminiszirdcidt, elkésziti a felettese altal kért kimutatdsokat,

statisztikakat, adatszolgaliatdsokat,

=> haladéktalanul frasban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgdltatokkal, intézmeényelkkel, més
szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= felkérésre kornyezettamlmanyt készit.

L 2 L2 L2 L L
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjén latja el.

I1.1.3.1.2. Gondozoé

Kozvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmal egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti,
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit més gondozdt.

Munkakdiri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtissal kezeli a szociélis problémakat,

= gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok Altali atvételérd],

=> segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitisat, a terdpids munkatérs altal szervezett csoportos fgjleszté
programokban aktivan részt vesz,
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figyelemmel kiséri a gondozott fejlGdését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, er6forrdsainak és a helyi cselekvési lehetségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

elvégzi a gondozasi tervben szerepld gondozdsi tevékenységek elvégzésében,

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

tAmogatja az elidtottak életvezetését,

segill a csaladok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjdn kdzremiikodik az elldtottak személy! higiénéjének biztositdsaban,

segfti a kbzosségi, kulturdlis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megzd szolgaltatisokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy Altaldnos egészségi dllapotanak és a fogyatékossiga jellegének megfeleld egészségiigyi,
szocidlis ellatdsokhoz vald hozzajutast,

Jjeltolmacsot kbzvetit ki,

tAmogatja speciélis dnszervezddd csoportok megszervezését, miikdését,

a HACCP elbirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgdt, higi¢néjét,

haladéktalanul irdsban tdjckoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekao], elldtotti kérésré, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrél,

A munkak&rébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokoliok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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HI.1.3.2, Fejleszté foglalkoztatas

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 99/B. §.

I11.1.3.2.1. Segité

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a terdpias munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a terapias munkatarsat.

Munkakéri feladatai:

=
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részt vesz a fejlesztd foglalkoztatas milkoddtetéséhez kapesolddo hivatalos iigyintézésben,

koordinalja a foglalkoztatd intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatési terv kialaldtidsdban,

elékésziti a foglalkoztatdsi tdimogatassal kapcsolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok elékészitésében,

Gsszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartdsokat, elszamolasokat,

elékésziti a termék vagy a szolgéltatds értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot €s a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszallitdkkal, anyagsziikségleti tervet készit, itemezi a megrendeléseket,

Jjavaslatot tesz 1j, foglalkoztatdsi kordk bevezetésére, formaira,

tudds—gyakorlat-képesség felmérését célzo teszteket véger (tapasztalat és a korabbi palya édllomésai, képesség,
személyiségvondsok, ambicid és motivacid, a személy értékrendje és varhato beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi kirskrsl munkaelemzést készit, mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi kor
sikeres betdltéséhez szitkséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
dsszevetésével a fejlesztéssel kitlizitt cél elérését motivilhatja,

differencialt motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

teljesitményérickelé rendszert dolgoz ki, amely, lehetévé teszi a kitlonbozd keészségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapulé teljesitménymérését, €s kijelsli a fejlesztendd teriileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikdjat (munkavégzéshez sziikséges alapvetd
készsépek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitasa,

rendszeres egyéni konzultacio leheidségét biztositja a foglalkoztatottak szdmaéra (foglalkoztatasi/munkahelyi
torténések, felmeriilé problémdk dtbeszélése, megoldisok keresése, technikak kidolgozasa és azok mesterséges
kornyezetben vald alkalmazdsa, gyakorlasa),

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacicjat, résziikre mentélis, segitd szolgaltatdsokat nynjt,
egyezteti a telephelyen a fejleszté foglalkoztatasban dolgozé ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap 5-ig
alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

figyelemmel kiséri a munka- €s tlizvédelmi eldirasok betartdsat,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,
figvelemmel kiséri a pélydzati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktlv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikal szabéalyok alapjan latja el.
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111.1.4, Pszichiafriai betegek elldtdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezeto.

II1.1.4.A. Szakmai egységvezets

Kd&zvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén dpold-gondozd céli lakéotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti,
Helyettesiti az 4polo-gondozé céli lakdotthon szakmai egységvezetdiét.

Munkakdiri feladatai:
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vezetl, szervezi €s ellendrzi a pszichiatriai betegek nappali ellatisa és a pszichidtriai kztsségi alapelldtas
szolgaltatasokban dolgozé szocidlis/terdpids munkatérsak és gondozdk munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti €s egyeztetl a telephelyen pszichidtriai szolgaltatasokban (nappali és kézdsségi) dolgozd munkatarsak
szabadsag nyilvéntartdsat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasival ellitva eljuttatja a
humanpolitikai munkatars felé,

kézremikodik a pszichiatriai szolgaltatasok (nappali és kozosségi) kozalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmati tAimogatast ad a szakmai egység (nappali és kézbsségl) munkatarsainal,

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

figyelemmel kiséri a szolgéltatdsok kapacitas kihasznaltsdgat, jelzi a tartdsan fenndlld kihaszndlatlansdgot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti ledliasa (pl. felujitds) esetén gondoskodik az ellatottak tdjékoztatisardl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

koordindlja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatist nyiijt a
rendezvények, programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatdnal és leszervezi az
eszkdzok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,
vezeti a szolgaltatdssal kapesclatos adminisziricitf, ellendrzi a szakmai egységek munkatérsainak
szolgaltatissal kapesolatos adminisztracios tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkdjat, a pszichidtriai nappali ellatisban a szocialis
munkatarsak/terapids munkatérsak bevonasaval kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgéltatiselemek
igénybevételi rendjét (tisztilkodasi lehetGségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a
jovedelem feliilvizsgdlatot,

végzi a jovedelem vizsgalatot, a j6vedelem feliilvizsgalatot,

a dfjhatralékot {rasban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatdnak,

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

haladéktalanul irashan tajékoztatja a kbzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellendrzést végez az pszichiatriai szolgdltatdsokban (nappali és kizosségi) ellatast végzd dolgozdk
munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl irdsban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkéjardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a K&zponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabilyok, belst szabalyzatok, szakimai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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11L1.4.1. Pszichiatriai betegek nappali elldtdsa

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

I11.1.4.1.1. Szocidlis munkatdrs / Terapids munkatars

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetie vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmal egységvezeté megbizdsa szerint helyettesit mds szocidlis, vagy terdpids munkatarsat.

Munkakéri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocilis problémaékat,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilé alapszolgéltatdsi ipényeket,

felvilagositast ad az érdekltdok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, madjardl,
fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéilapoddst, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,
sziikség esetén kezdeményezi az ellitott hazi segitségnyhjtisba vondsat vagy mds szocidlis cllatas
igénybevételét,

egyezOen beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhdtralékot irdsban, minden honap 20. napjéig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezetdnek,

tanacsot ad a szocialis szolgaltatdsokhoz és tamogatisokhoz, valamint az egészségiigyi cllatishoz vald
hozzajutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az okiatdsra, a kdziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartisra, a személyes okményokkal kapesolatos, a tirsadalombiztositdsi,
nyugellatassal kapcsolatos figyintézésre és egyéb speciilis élethelyzetre vonatkozdan,

kézremkddik az ellatottak készségfejlesztésében az 6nallo életviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszio- és a konfliktuskezelés, a kommunikacios készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitdsdhoz és
fenntartasahoz kapcsolddd készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztishoz
kapcsolodd készségek és egyéb készségek vonatkozasaban,

segiti a gondozottak képességeinek megiartasat, javitast,

figyelernmel kiséri a gondozott fejlddését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nygjtott szolgaltatiselemek igénybevételi rendjének (fisztalkodasi
lehetOségek, mosés, vasalas rendje, sth.) kialakitdsiban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kizremiiksdik az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsdban,

a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelelen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatisokat az
ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, ujsdgok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz vald hozzdjutdst, a hivatalos ligyek
intézését,

tamogatja az elldtottak életvezetését, a specidlis tnszervezddd csoportok megszervezését, mitkodését,
étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az elldtottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kivetben részt vesz az étkezd és a talaldkonyha rendbe tételében. Jelzi az elldtottaktdl érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetbnek,

az ellatott tavolmaradisa esetén feltirja a tAvolmaradas okdt, szitkség szerint intézkedést kezdeményez,

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

vezeti a jogszabdly és belsé szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztricidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrdi, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatdsainak vezetSivel, az egészségligyi szolgdltatokkal,
intézményeklkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

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

munkéjinak maradéktalan elldtisa érdekében barmely {igyben szakmai konzultdcidt kezdeményezhet a
szakmai egységvezeténél.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollolk,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

26




111.1.4.2, Pszichidtriai betegek kozosségi ellatasa
Vonatkozé jogszabdly: Szt. 65/A. §.
111.1.4.2.1. Szocidlis munkatars / Terdpids munkatdrs / Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd,

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

A szakmai egység vezetd megbizdsa szerint szilkség esetén, helyettesit més szocidlis vagy terdpids munkatdrsat,
gondozot,

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,
= figyelemmel kiséri a lakossdg kdrében felmerilld alapszolgaltatasi igényeket,
= felvildgositist ad az érdekléddk részére a szolgdltatas tartalmarsl, igénybevételének feltételeirsl, modjarsl,
= fogadja a kérelmet, el6késziti az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,
gondoskodik az elltottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérsl,
tdmogatja a pszichiatriai problémaval élék felépiilését, rehabilitaciojat,
felkutatja azokat a szocidlis problémak 4ltal érintett vagy veszélyezietett egyéneket, akik vélhetéen jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakdkdrnyezet kozotti kapesolatot, részt vesz a
kizosségi munkacsoport miikadtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmai informacidszolgiltatast végez,
= tandcsadast végez, ezen beliil életvezetési, életvitelre vonatkozd, szocialis, munkavallalasi tanicsadast végez,
szocidlis igyekben torténd segitést végez, egészségiigyi, orvosi, szakorvosi konzultaciét, pszicholégiai, jogi
tanacsadéast szervez,
=> esctkezelést végez, ezen belil felméri az éllapotot, életvitelt, szikségletet, gondozasi tervet készit,
krizisintervenciot, utin kivetést végez, segiti a hivatalos ligyek intézését,
= mentalis gondozist végez, ezen belill pszichoedukaciot, stresszkezelést, agresszidkezelést végez, segiti a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkdt szervez (Bnsegitd, hozzatartozoi, tematikus),
= készségfejlesztést végez, ezen belill az életvitel, kommunikacid, problémamegoldé készség, munkakeresési
kompetencidk, tarsas kapcsolatok kialakitasanak fejlesztését végez,
=> tnalloan, egyéni gondozisi terv mentén végzi a rehabilitaciés tevékenységet, elsésorban az ellatottak
otthonaban, illetve tevékenységtipustol filggden az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),
=» bevonja a munkéjaba az cllitott lakékomyezetében megtaldlhaté Snkéntes segitdket, fgy killindsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellatoftal kapcsolatban 4116 6nkéntes kozremikodoket, szikség
esetén az egészségligyi és szocialis alap- és szakellatist nynjtd intézményeket,
= fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocialis/terdpids munkatdrsakat az esetvitelre,
=> a problémaelemzés és megoldas folyamatdban szakmai ellen6rzést végez, specislis problémak esetén értesiti a
szakembert,
= agondozott dllapotvaltozasainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezeléorvossal, haziorvossal,
a beteg kérnyezetével,
=» szervezi a rehabiliticiés céli foglalkoztatdsi lehetdségek igénybevételét, ehhez kapesolodd Ssztdnzd
programoekat dolgoz ki,
szervezl a kdzdsségi gondozdk rendszeres szakmai tovabbképzését,
kozosségi munkacsoportot milkodtet,
a kozdsségi munkacsoportot az ellatottak szilikségleteinek megfelelden kell 6sszeallitani, bevonva a gondozési,
személyi segitési feladatok hatékony ellatdsdhoz szitkséges alabbi személyeket:
e gondnok, haziorvos, védéné, pszichiater, pszichidtriai gondozé, pszicholégus, és
e a s7ocidlis alap- és szakellatas, a csaladsegitd szolgélat, a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, a
rehabilitacios szakértdi szerv, valamint az allami foglalkoztatisi szervként eljaré févarosi és megyei
korményhivatal vagy az dllami foglalkoztatdsi szervként eljard jarasi (févérosi kerilleti) hivatal (a
tovébbiakban egyiitt: allami foglalkoztatdsi szerv), az 6nsegitd és civil szervezetek, a szabadidés
szolgaltatast nyijté intézmények képviseldi,
= vezeti a jogszabily és belst szabalyzatok szerint szilkséges adminisziracidt, elkésziti a felettese aital kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,
=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetdivel, az egészségilgyi szolgiltatdkkal,
intézményekkel, més szocidlis intézményekkel, az ellitottak hozzatartozdival,
= adatokat szolgdltat irisban az igénybevevdi nyilvantartisba toriénd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,
= figyelenmmel kiséri a pélydzati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezesi, lebonyolitasi feladataiban,
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= felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit,
= munkajinak maradéktalan ellitisa érdekében barmely ligyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a
szakmai egységvezettnel.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezeti utasitasok és etikai szabalyok alapjin latja el.

I11.1.4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultdnst az igazgato bizza meg.
Feladata:
kozremtiikidik a multidiszeiplindris teamben,

konzulticios hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozdk részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tAmogatdst nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.
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II1.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellitdsa szakmai egység

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

I11.1.5.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgatod.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti az Apold-gondozd céli lakootthon szakmai egységvezetije.
Helyettesiti az dpold-gondozo céhi lakdotthon szakmai egység vezetbijét.

Munkakiri feladatai:
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vezeti, szervezi €s ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatdsa szolgdltatisban dolgozéd szocidlis/terapias
munkatdrsak és gondozdk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a szolgaltatasban dolgozé munkatirsak szabadsdg nyiivantartasat, a jelenléti iveket
egyezieti, és minden honap 5-ig alafrasaval ellitva eljuttatia a humanpolitikai munkatars felé,

kdzremiikddik a szakmai egység kiizalkalmazottjainak minésitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltéieleket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatdsok kapacitas kihasznaltsigét, jelzi a tartdsan fennalio kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti leallasa (pl. felajitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatisard], szervezi az
ellatottak szocialis ellatdsat,

koordinalja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programiervek alapjan, tdmogatdst nydjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatémal és leszervezi az eszkézok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis dllapotét, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegheszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkijit, a szenvedélybetegek nappali ellatdsiban a szociélis
munkatarsaldterdpids munkatérsalk/gondozok bevonasaval kialakitja az egyes szolgaltatds elemek
igénybevéieli rendjét (tisztatkodasi lehetdségek, mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem felillvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi Ssszegének megallapitdsdhoz, a szdmlazasi ligyintézének valid adatot szolgéltat,

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

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

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésbhen
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellendrzést végez a szenvedélybeteg eliatast végz6 dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl
irdsban beszdmol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen irashan beszédmol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

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

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I1.1.5.1. Szocidlis munkatdirs / Terdpids munkatérs / Gondozd

Kozvetlen felettese a szakimai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mas szocidlis, vagy terapids munkatarsat, gondozot.

Munkakori feladatai:

=> folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémakat,

=> figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeritlé alapszolgdltatési igényeket,

=> felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgdltatds tartalmard], igénybevételének feltételeirsl, modjardl,

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

megsziintetd dokumentaciot,

gondoskedik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tidrvényes képviseldk altali atvételérdl,

segiti az ellatott munkahelykeresését, tdjékoztatast ad a képzési, atképzési lehetbségekrdl,

segiti az ellatottat a szocidlis ligyintézés lebonyolitasaban,

tanacsot ad a szocidlis szelgéltatisokhoz és tamogatisokhoz, valamint az egészségligyi ellitishoz vald

hozzijutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az cktatdsra, a koziizemi

szolgaltatokkal tbrténé kapcsolaitartisra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,

nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb speciilis élethelyzetre vonatkozoan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kozremiikddik az ellatottat érintd krizishelyzet elhdritasaban, illetve kezeléschen,

utdgondozast végez,

sziikség szerint segiti az egészségilgyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzajutast,

kiizésségi és csalddi szabadidds, kulturdlis programokat szervez,

megeldzési programokat szervez,

az adott klienskor igényeinek megfelelden: mentalhigiénés, pszicholdgusi, pszichidteri tandcsadast,

csalddterapiat szervez a szakemberek bevonaséaval,

tamogatja a specidlis Snszervezodd csoportok 1étrejéttét, elésegiti mitkadésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott {ejlddését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

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

étkezést kvetden részt vesz az étkezd és a tdlaldkonyha rendbe tételében, jelzi az ecllatottaktdl érkezd

mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az ellifolt meghetegedése esetén sziikség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositdsdrdl és az étel hazhoz

szallitisardl, szitkség esetén kezdeményezi az ellatott hdzi segitségnyijtasba vondsat vagy mas szocialis ellatas

igénybevételét,

a HACCEP el6irasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsé szabdlyzatok szerint szilkséges adminiszirdciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatésokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrsl, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetdivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mis szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozodival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kimyezettanulményt készit.
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

II1.1.5.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvoes)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= kozremiikédik a multidiszeiplinaris teamben,

= konzulticids hatteret biztosit a szolgaltatdsban dolgozok részére,
=> heavatkozasi, ismeretatadasi timogatst nyjt.

Részletes feladatait a megbizdsi szerz0dés tartalmazza.
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II1.1.6. Tdmogatoé szolgilat szakmai egység

Vonatkozd jogszabdly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I1I.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a fogyatékosok nappali elldtasa szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatasinak szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:

-
—
—_—

L4y

R

Uy

=
=

vezeti, szervezi és ellendrzi a thmogatd szolgaltatisban dolgozé gondozok, segittk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a tdmogatd szolgdltatdsban dolgozd munkatdrsak szabadsdg nyilvantartasat, a jelenléti
fveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,
kozremiikddik a tAmogatd szolgaltatis kizalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai timogatéast ad a szakmai egység munkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a tdrgyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az elldtotti létszdmhoz igazodd szakmai 1étszdm meglétét,

figyelernmel kiséri a szolgéaltatisok kapacitds kihasznaltsdgat, jelzi a tartdsan fenndlld kibasznalatlansagot az
igazgatonak,

vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztréciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztraciés tevékenységét,

figvelemmel kiséri a dolgozok mentélis allapotét, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

elvégzi a jévedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a szocidlisan nem raszorulg ellitottak esetében megéllapitja a szdmldzas alapjiul szolgald személyi téritési dij
havi tsszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
hatéridsig Snellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Hsszefliggésben
felmeriild rendkividli eseményekrol, elldtotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellenbrzést végez a tdmogatd szolgaltatist végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrsl
irasban beszamol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgaténak a szakmal egység munkajarol,

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

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.1.6.1. Terdpids munkatdrs

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbfzdsa szerint helyettesit mas terdpias munkatarsat, gondozdt, segitot.

Munkakdéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnynijtassal kezeli a szocidlis problémdkat,

= figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmertild alapszolgdltatasi igényeket,

= felvildgositdst ad az érdek18dok részére a szolgaltatds tartalmardi, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, el8késziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megdllapodast, illetve a jogviszonyt

megsziinteté dokumentaciot,

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

szervezi a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasat, segiti a lakdson kiviili kozszolgaltatasok

elérését, valamint életvitelik onallosdginak megérzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyijtast

biztosit. A szolgéltatist ugy szervezi, hogy annak tevékenysége az elldtdsi teriileten él6 valamennyi

fogyatékossigi csoportba tartozd személyre kiteriedjen, és szolgdltatdsai — a haziorvos javaslatdnak

figyelembevételével — az egyéni szitkségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallitd szolgaltatidshoz vald hozzajutast,

tamogatja az dnszervezddod csoportokat,

segitl a gybgyaszati segédeszkdzbkhdz vald hozzajutést,

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

allapotjavitd és -megbrzd szolgdltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal élé személy altalinos egészségi llapotdnak és a fogyatékossdga jellegének megfeleld

egészségilgyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

a személyi segitbvel kozdsen megtervezi az egyénre szabott szolgaltatast,

figyelemmel kiséri a szdllitast végzd gépjarmilvek miiszaki allapotdt, a fogyatékos személyek szallitasara valo

alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a milszaki problémét a miliszaki, logisztikai csoportvezetének,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatisainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, més szocidlis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatdsi intézményekkel, az cllatottak
hozzatartozéival, a civil szervezetekkel,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szercpet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit,

=» szervezi a szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzését.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.1.6.2. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas gondozdt.

Munkakéri feladatai:
= az ellatdsban részesiil fogyatékos személy aktiv kdzremiikdésével segitséget nyljt a fogyatékos ember:
o személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitéséhez,
o a tarsadalmi életben vald teljes jogn részvételhez,
e az 6nallé munkavégzeshez, tanulmanyok folytatésahoz,
e szocidlis és epészséeligyi szolgaltatasok igénybevételéhez,
o kulturdlis, mivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez,
=> az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktudlis fizikai, szellemi, mentalis dllapota fiiggvényében, az
ellatottal egylitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény 4ltal hasznalt ,,Személyi segités tevékenységi kddjai”
megnevezésil dokumentumban szerepld tevékenységeket,
= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetdnek,
= részt vesz a havi‘heti szolgaltatasi terv Gsszeallitasaban,
= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,
= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabalyzatokban meghatdrozott, munkdjdhoz szitkséges
dokumentaciot,
= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgéltat a szakmai egység
vezetije részére,
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= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselfk altali atvételérl,

= aszemélyi téritési dfj havi dsszegének megallapitisédhoz, a szamlazasi igyintézének valid adatot szolgaltat,

= a dijhétralékot irdsban, minden hdnap 20. napjdig jelzi a szakmai egységvezetonek,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmerdild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

=> kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjdn latja el.

IIL1.6.3. Segité

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a segité helyettesiti.
A szakmai egységvezett megbizdsa szerint helyettesit mas segitét.

Munkakéri feladatai:

— aszemélyszallitas végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kdzszolgaltatasokhoz vald hozzaférést,

=> megteremti a biztonsdgos személyszallitas feltételeit a szallitott személyre, a gépjarmiire, a szallitas

kériilményeire fipyelemmel,

jelzi a szolgaltatasi igényeket a szolgdlatvezettnek,

részt vesz a havi‘heti szolgéltatasi terv dsszeallitasdban,

pontosan €s naprakészen vezeti az adminisztracidt,

vezetli a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsdgi eléirasoknak,

utasitdsoknak megfelelden,

naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabalyzatokban meghatirozott, munkdjdhoz sziikséges

dokumenticiot,

a KENYSZI nyilvantartashoz a napi ellatotii igénybevételre vonatkozdan adatot szolgaltat a szakmai egység

vezetdje részére,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk dltali atvételérsl,

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitdsi és anyagmozgatisi feladatokat,

sziikség esetén személyszéllitdst végez, a szitkséges leveleket postira viszi, vagy személyesen kézbesiti a

cimzett részére,

= munkaidd beosztasnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kifézéhelyrdl az idtsek otthonaba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

= a hénap utolsdé munkanapjin koteles teletankolni a gépkocsit, és gy lealini a kijeldlt gardzsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatinak szabélyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, ériesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének €s hasznalatdnak szabélyzatdnak megfelelden,

—> részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges iddszakos orvosi vizsgdlaion,

= figyelemmel kiséri a kézlekedési szabalyok valtozasat,

= haladéktalanul irasban tajekoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

=
=1
=
=
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A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I1.1.7. Fogyatékos személyek dpold-gondozé célii lakdotthona szakmai egység

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

I1.1.7.A. Szakmai egységvezetd

Kdzvetlen felettese az igazgatd,

Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a pszichidtriai betegek nappali ellatisa és szenvedélybetegek nappali ellatdsa
szakmai egységvezetlje helyettesiti,

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

Munkakiri feladatai:

= vezeti, szervezi €s ellendrzi a lakdotthon munkatarsainak munkajat,

= kiadja a szabadsdgengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartasat,

= szakmai tdmogatast ad a szakmai egység munkatdrsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az eltatotti létszdmhoz igazodd gondozbi étszam megléteét,

= felvilagositast ad az érdekléddk részére a szolgdltatds tartalmdrdl, igénybevételének feltételeirdl,
madjarol, segiti az érdeklodét a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatds kivalasztasaban,

= koordindlja a lakdotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az ipazgatdndl és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= vezeti a szolgaltatissal kapcsolatos adminisztraciét, ellendrzi a szakmai egység munkatdrsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni
intézkedések megtételere,

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

= haladéktalanul irisban tijékoztatia a kbdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal
dsszefiiggésben felmerilld rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésril,

= ellendrzést végez az dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrél irasban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajardl,

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

= ellitja az 6nkéntesek foglakoztatdsdval és az iskolai kézosségi szolgélatot teljesitd didkok munkéjaval
kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

= kdzremiiksdik a kilonbdz8 szocidlis képzést folytatd oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatok
terepgyakorlatanak megszervezésében,

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

= Tfolyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= felviligositist ad az érdekl6ddk részére a szolgdltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
moédjardl,

= fogadja a kérelmet, eldgondozist végez, elbkészitl az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziintet dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,

=> segiti az ellatoitat a bekoltézésben és a beilleszkedésben,

= megallapitja a szdmlazds alapjaul szolgdld személyi téritési dij havi dsszegét, a dijhatralékot frdsban,
minden hénap 20. napjéig jelzi az igazgaténak, kezdeményezi a dijkiilénbdzet megfizetésének rendezését
az ellatoital, a hozzatartozokkal, erre kitelezhetd mdas személlyel,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottalk/trvényes képviselok altali
atvételérol,

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

= szervezi a terdpids jellegli foglalkoztatast,

= részt vesz az apoldsi-gondozasi lap, fejlesztési terv Osszedllitasaban, megvaldsitasaban, madositasaban,

= szervezi és végzi az intézményben 16k mentilhigiénés gondozasiat,

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

szervezi az intézmény tradicionalis tinnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szilkséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az

eltitottakté] érkezd mennyiségi és mindségi kifogdsokat az élelmezésvezetének,

a HACCP eléirdsainak megfelelden biztositja a telephely rend;jét, tisztasagat, higiénéjét,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaladdal, hozzétartozékkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabdly ¢s belsd szabdlyzatok szerint szilkséges adiminisziracict, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

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

haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

Osszefliggésben felmeriils rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tfart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatékkal,
mtézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= feliigyeli az infekeidkontroll intézményi megvalésitasat, jarvanyidészakban a pandémids terv
figvelembevételével,

=» folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarviny kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmal irdinymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezé informaciokat, és
elfkésziti az intézményi szintl szakmai intézkedési javaslatokat,

=> ajarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jérvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a véd6eszkdzok meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartdsat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolicids rend megtartisat, az
érintettek tajékoztatasat,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartds biztositisét, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges
adatok védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviselsvel vald konzultaciot,

= ellatja a jarvany ideje alatt szitkkséges adatszolgaltatdst a hivatalos szervek felé.
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjan l4tja el.
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IIL1.7.1. Fejlesztd pedagogus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a lakootthon szakmai egységvezettje helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, gondozit.

Munkakdri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémékat,

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

eldsegiti az ellatottak szocializdciojét,

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

a megmaradt képességek fejlesziésére €s szinten tartdsara terapids és képesséefejlesztd foglalkozasokat
szervez az ellatottak részére, ezen belill kreativ, miivészeti, mozgds- és jatékterdpiat szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céli fejlesztési tervét és a szitkséges dokumentaciokat,
kialakitja a foglalkoziatdsi csoportokat,

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

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagszilkségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatishoz, a foglalkozdsokhoz sziikséges
alapanyagokat, eszkozoket, kelleket,

a foglalkoztatas soran fenntartja az ellatott motivécidjat, részitkre mentdlis, segitd szolgaltatasokat nywjt,
betanitja az ellatottat az altala elvégezheté feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitast segitd tevékenységeket,

részt vesz a sport-, kulturdlis események, programok szervezésében,

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja kiszontésének megszervezéserdl,

hagyomdany6rzé programokat szervez,

sziikség esetén kiséri az ellatottat kiilsé helyszinre,

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tdmogatja specidlis tnszervez6dd csoportok megszervezését, mitkodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozé feladatok ellatisdhoz jogszabaly vagy belst
szabdlyzat, utasitds altal eléirt dokumentaciot,

kapesolatot tart az elldtott tbrvényes képviselBjével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozdjaval,
haziorvosaval, kezelborvosaval,

a HACCP eléirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagét, higidnéiét,

haladéktalanul irasban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Ssszefiiggésben felmeriils rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, el6késziti a palydzatokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitsi feladataiban.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjén latja el.

11.1.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadilyoztatasa esetén az apold, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti az apolét, gondozot.

Munkakori feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnynjtassal kezeli a szocialis problémaékat,

segiti az Uj ellatottat a beilleszkedésben, a kizosségi szabalyok alkalmazaséban,

elvégzi a lakdotthoni ellatottak szilkségleteinek megfeleld apoldsi, gondozasi feladatokat,

elésegiti az ellatottak szocializdciojat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselék dltali
atvételérol,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédeését,

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

részt vesz az egyéni gondozasi terv ¢és a fejlesztési terv kidolgozasaban,
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1észt vesz a gondozasi tervben szerepld apolasi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatasira,

segiti az elldtottat a személyi higiénés tevékenysépek clvégzésében, az Sitozk&désben, az Sltdzet
megvélasztasaban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a szlirésekre,
bevonja az elldtottat az Snkiszolgdldsdra irdnyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az ellitottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztrélja a bejelentett Gti célt és a varhaté idétartamot,

a lakootthon engedély nélkilli elhagydsa esetén a szakmai cgységvezetd tajékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké fellcutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatisarsl,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeitetésszeri hasznalatara,

segiti a csalddok Eletvezetését, Eletvitelét,

segiti a kézosségi, kulturdlis és szabadid8s programokban valé egyenjogh részvételt,

allapotjavitd és -megdrzé szolgaltatdsokat kézvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy dltalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségtigyi, szocialis ellatisokhoz vald hozzdjutast,

jeltolmécsot kdzvetit ki,

tamogatja specidlis dnszervezddé csoportok megszervezését, miikdését,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilénitésérol, végtisztességre valo
felkészitésérdl, a dokumenticio vezetésérsl,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakrébe tartozé feladatok ellatdsahoz jogszabdly vagy belsd
szabalyzat, utasitds dltal eldirt dokumentéciét,

kapcsolatot tart az elldtott torvényes képviseldjével, hivatisos gondnokdval, hozzdtartozdjaval,
héziorvosaval, kezelborvoséval,

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

haladékralanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefiiggésben felmerilld rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban
tett intézkedésrél. .

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatédlyos vezet6i utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I1.1.7.3. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén az dpold, gondozd helyeitesiti.
Helyettesiti a gondozot, segitét.

Munkakori feladatai:

L
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folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

segiti az Bj ellatottat a beilleszkedésben, a kézdsségi szabélyok alkalmazdsaban,

elvégzi a lakdotthoni elldtottak sziikségleteinek megfelels gondozasi feladatokat,

eldsegiti az elldtottak szocializdciofat,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/torvényes képviseldk altali
atvételérdl,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, eréforrasainak és a helyi cselekvési
lehetbségek felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv &s a fejlesztési terv kidolgozasdban,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

timogatja az ellatottak életvezetését,

szitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megviltoztataséra,

az cllatott kimendje esetén adminisztrilja a bejelentett Gt célt és a varhato idétartamot,

37




U

yud sy duygul

Uy

a lakootthon engedély nélkiilli elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatasa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatasarol,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Oltézkddesben, az dltdzet
megvalasztasaban,

el6késziti és elkiséri az ellatottat az egészségligyi alapellatds, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az dnkiszolgalasara iranyulé feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhets haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerii hasznalatdra,

segiti a csaladok €letvezetését, életvitelét,

segiti a ktzbsségi, kulturalis és szabadidés programokban vald egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megbrzé szolgdltatisokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi dllapotanak és a fogyatékossdga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocidlis ellatdsokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja specidlis dnszervezdd csoportok megszervezését, mikidesét,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre valo
felkészitésérdl, a dokumentacid vezetésérol,

kapcsolatot tart az ellatott t6rvényes képviselojével, hivatdsos gondnokédval, hozzétartozdjaval,
haziorvosaval, kezelborvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakOrébe tartozd feladatok ellatdsdhoz jogszabdly vagy belsd
szabdlyzat, utasitds altal el6irt dokumentaciot,

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

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a koézvetlen feleitesét a munkavégzése soran wvagy azzal
dsszefliggésben felmeriild rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, fellérésrél, az ezzel kapceselatban
tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakimai protokoflok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabdlyok alapjén latja el.

111.1.7.4. Segitd

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozo helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakdéri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az 0] ellatottat a beilleszkedésben, a kbzdsségi szabalyok alkalmazasaban,

elosegiti az ellatottak szocializacidjat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartdsdt, javitisat, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsdghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, ¢és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konflikiuskezelését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

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

a lakdotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a lakd felkutatdsat, illetve intézkedik a laké felkutatdsardl,

a lakok takaritdsi rendjével dsszehangoltan, naponta €s szitkség szerint gondoskodik a lakéotthon tisztan
tartasdrdl, rendjérél, fertStlenitésérél, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilaszardkra,

gondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasdrdl,

a lakdk takaritdsi rendjével 8sszehangoltan, gondoskodik a kdzds helyiségekben és az irodékban
elhelyezett hiitbszekrények tisztitasardl, leolvasztasirdl, és a bennitk térolt ételek szavatossdgénak
ellenbrzéserd],

a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, tisztén tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a
WC kagyldkat, zuhanyzdkat,

dsszehangolja a lakdk takaritdsi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritasi rendjével Ssszehangoltan, folyamatosan tisztdn tartja a nyilaszardkat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megéntdzi a virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat,
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= alakok takaritasi rendjével sszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, szitkség esetén ablaktisztitassal
¢és fliggdnymosdssal,

=2 a lakok takaritsi rendjével sszehangoltan, fertétlenitd takaritast végez,

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasardl, elzardsardl,

= segiti a lakdkat a sajat textilia tisztitdsdban,

= egyezteti a lakokkal a lakoszoba berendezésére vonatkozd 11 elképzeléseket, terveket, és jévahagyja a
lakdszoba 4j berendezését,

= ellendrzi a hasznalati tirgyak korét, kiildnss tekintettel a Jakootthonban nem tarthaté s nem hasznéthatd,
alkalmazhatd tarpyakra,

= sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megvaltoztatisira,

= haladéktalanul frasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
sszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

= segiti az clldtoitat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Oltozkodésben, az oltdzet
megvalasztasaban,

= elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiieyi alapellatéas, szakelldtds rendeléseire, a sziirésekre,

= bevonja az cllatottat az Snkiszolgdlasara irnyulé feladatok elvégzésébe,

=> betanitja az elitottat az altala elvégezhet6 hdztartdsi feladatokra,

= segiti a kbz6sségi, kulturilis és szabadidés programokban vald egyenjogu részvételt,

=» tAmogatja specidlis Snszervezddd csoportok megszervezését, mikodését,

= az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilsnitésérdl, végtisztességre valo
felkészitésérd],

= aHACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

=> haladéktalanul irasban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

tsszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésral.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

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

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsat igénybe vevbk egészségi allapotanak rendszeres
ellendrzését,

= orvosi tandcsadést biztosit,

= biztositja az egészségligyi trgyn jogszabdlyokban meghatirozott sziiréseket,

= gondoskodik a gy6égyszerrendelésrl,

= szitkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakelldtisba t6rténd beutaldsrdl,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpolé-gondozd személyzet feladatvégzését, a feladatvégzds szakszerliségét,

= vezeti az elirt egészségiigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kozremiikodsi szerzédés tartalmazza.
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I11.1.8. Idések tartds bentlakasos ellatasa szalkkmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I11.1.8.A. Szakmai egységvezetd

Ké&zvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakdpolasért felel6s dpolo.
Helyettesiti a szakapoldsért felelds dpolot.

Munkakdri feladatai:

=

=
=

=

=
=
-

=

Ly

=
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=
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vezeti, szervezi ¢s ellendrzi az idések tartés bentlakédsos ellatisdban és a jelzOrendszeres hazi
segitségnyiljtasban dolgozdk munkajat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatdrsak szabadsag nyilvantartisdt, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a huménpolitikai munkatars felé,

ellkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségiigyl tovabbképzé rendszerben regisztrdlt dolgozok, képzési,
tovabbképzési tervét,

kézremikodik az idések tartds bentlakdsos ellatasaban és a jelzérendszeres hdzi segitségnynitasban dolgozé
kozalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tAimogatést ad a szakmai egység munkatarsainak, .
figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti Iétszamhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatis kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennilldé kihasznélatlansagot az
igazgatonak,

koordindlja az ellatis rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatdst nydjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgatondl &s leszervezi az eszkbzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitisat,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisziraciGt, ellendrzi a szakmai egység munkatdrsainak szolgaltatdssal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét, a gybégyszerfelhasznalas naprakész vezetését,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentilis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedesek
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

az iddsek tartds bentlakasos clldtdsa és a jelzérendszeres hazi segitségnyijtas vonatkozasaban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatariddig
dnellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkivitli eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellenbrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatdst végzd dolgozok
munkavégzésére vonatkozoan, amelyrél irdsban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgaténak a szakmai egységek munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgaté, a fenntart6, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,

részt vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesiilé személyek képzésében, verzeti a kapcsolédd dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

tamogatja a Gondoséra Programba t6rténd bekapesolddast, szitkség esetén kozremiiktdik a regisztracidban, a
Gondoséra megrendelésében.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I1.1.8.1. Jelzdrendszeres hizi segitségnyijtas
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65. §.
IIL.1.8.1.1. Terdpids munkatars

Kdzvetlen felettese a szakdpolasért felelss apols.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérl a szakapolasért felelés dpold dltal kijelolt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelés apolé altal kijelslt személyt.

Munkakdri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjarsl,

= fogadja a kérelmet, eldkésziti az elltotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt

megsziintetd dokumentaciot,

elvégzi a jévedelemvizsgalatot, a jovedelem felillvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi 6sszeg megdllapitdsahoz, a szamlazasi iigyintézonek valid adatot szolgdltat, a havi

téritési dij kiszémitdsat kovetben, beszedi a szdmldn szereplé Gsszeget és befizeti a hdzipénztarba, a

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

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

segélyhivis esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyaijt,

a segélyhivas okéaul szolgalé probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéscket,

mentoralja a szolgaltatdst - foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban - végzok feladatellatasat,

gondoskodik & szolgaltatds ellitdsdhoz sziikséges eszkoztk (telefon, tablet), gydgyszerek, kotszerek

meglétérdl, az orvosi tdska tartalmdanak potlasarol,

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

felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a személyi jelzékésziilékek miiszaki allapotdt, hiba észlelése esetén

értesiti a miiszaki szakembert,

bekdti, szikség esetén leszereli a jelzékésziilékeket,

elvégzi a szocidlis rdszorultsag fennalldsanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocidlis rdszorultsag

alapjaul szolgéld kéritlmény hatdrozott ideig 4l fenn — az igénybevétel soran a hatdrozott idé leteltst kbvetd

feliilvizsgalatat,

=> vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisziraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikikat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az infézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségilgyi szolgaltatdkkal,
intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat frasban az igénybevevdi nyilvintartdsba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezets részeére,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrd], elldtotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

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

= munkéjdnak maradéktalan ellitdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egység vezetbjénél.
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Munkakorét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetéi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi,

II1.1.8.1.2. Gondozd

Kdzvetlen felettese a szakdpolasért felelds dpolo.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakdpoldsért felelds 4polo altal kijelslt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelds dpold altal kijeldit személyt.

Munkakori feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriil$ alapszolgaltatasi igényeket,

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

= fogadja a keérelmet, elokésziti az elldtotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentéciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
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a személyi téritési dij havi dsszeg megéllapitasahoz, a szamlazési tigyintézének valid adatot szolgéltat, a havi
téritési dij kiszdmitasat kovetden, beszedi a szdmlin szerepld Osszeget és befizeti a hazipénztirba, a
dijhatralékot minden honap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmal egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételértl,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyijt,

a segélyhivis okaul szolgalo probléma megoldésa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,
mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzik feladatellatasat,
gondoskodik a szolgltatds elldtdsdhoz sziikséges eszkidzok (telefon, tablet), gyogyszerek, kdtszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasarél,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzékészillékek milkadését, hiba észlelése esetén tajékoztatia a
felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kzpont, és a személyi jelz6késziilékek miiszaki allapotat, hiba észlelése eseten
értesiti a maszaki szakembert,

bekiti, szitkség esetén leszereli a jelz8készlilékeket,

elvégzi a szocidlis rdszorultsig fennallisdnak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocidlis raszorultsag
alapjaul szolgald kérilmény hatdrozott ideig all fenn — az igénybevétel sorin a hatérozott idd leteltét kdvetd
feliilvizspalatat,

vezeti a jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint szilkséges adminisziraciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatésokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgéltatdkkal,
intézményekkel, mds szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

adatokat szolgaltat irasban az igénybe vevdi nyilvantartasha torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmal egységvezetd részére,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
figyelemmel kiséri a palyézati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

munkajdnak maradéktalan ellatisa érdekében barmely ligyben szakmai konzultdciét kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.

Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok &s etikal szabalyok alapjén végzi.

42




I11.1.8.2. Idések otthonai
Vonatkozo jogszabdly: Szt. 68. §.
1I1.1.8.2.1. Szocialis munkatdrs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetbje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezot.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnydjtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elogondozast végez, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve

a jogviszonyt megsziintetd dokumentdciot,

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

segiti az elldtottat a bekdltézésben és a beilleszkedésben,

megdllapitia a szdmldzas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi dsszegét, a dijhatralékot frasban, minden

hénap 20. napjéig jelzi az igazgaténak, kezdeményezi a dijkiilénbdzet megfizetésének rendezését az ellatottal,

a hozzatartozokkal, erre kételezhetd més személlyel,

gondoskodik az ellafottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérsl,

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

szervezi a terapias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz a gondozdsi terv dsszedllitdsaban, megvaldsitasaban, modositasaban,

szervezi €s végzi az intézményben élék mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az ntézését,

closegiti a hitélet gyakorldsit,

szervezi az intézmény tradiciondlis iinnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szilkséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az

ellatottaktol érkezé mennyiségl és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

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

mentalisan thmogatja a haldoklokat, segiti a hozzatartozdkat a veszteség feldolgozasaban, tandcsadéssal segiti

az elhalalozassal kapcsolatos ligyek intézését,

elbsegiti az ellatott kapesolattartdsat a csaladdal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabély ¢s belsd szabdlyzatok szerint szilkséges adminisziracidt, elkésziti a felettese altal kért

kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgiltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elndk irdnymutatdsdval, lakdgyiilést szervez,

haladéktalanul irdsban tjékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben

felmertild rendkiviili eseményekri, ellatotti kérésrdl, felkérésedl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= kapcsolatot tart az intézmény ecgyéb szolgdltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatékkal,
intézményeklkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= figyelemmel kiséri a palyézati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= feligyeli az infekcidkontroll intézményi megval6sitist, jarvanyidészakban a pandémiss terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott szakmai
irdnymutatésokat, javaslatokat, protokollokat, gy(ijti a hivatalosan beérkezé informaciokat, és el6késziti az
intézményi szintli szalamai intézkedési javaslatokat,

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

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kiilénds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviseldvel valo konzultdciot,

=> ellatja a jirvany ideje alatt szitkséges adatszolgaltatdst a hivatalos szervek felé.
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A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabilyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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I11.1.8.2.2. Vezel szakapold (igazgatd)

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakdpoldsért felelds dpold helyettesiti.
Munkakrébd! adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

= periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

= szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostomdn) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodé

szalkdpolasi tevékenységek szovédmeényes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

a trachedlis kantil tisztitdsa, betét cseréje szdvbdményes esetben,

nébetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagtblitéshez

kapesolédo szakapoloi feladatok, holyagkondiciondalas,

= folyadékpdtld infizié bekdtése orvosi utasitasra, tovabbd az intravénds és elektrolitpdtlishoz, parenteralis
gybayszer beadashoz kapesolddd egyéb szakapoldi feladatok,

= miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatésa, sztomaterapia és kiilinbozd célt szolgélé drének kezelésének

szakapolasi feladatai,

sztomatoterapia szovédmeényes esetben, és szakmaspecifikus sz4japolasi tevékenységek miitét utan.

Dekubitalédott terilletek, fekélyek szakapolasi feladatai II-IV. stidium (exsuddcids, nekrotikus seb kezelése

orvosi utasitas alapjan),

= betegség kivetkezményeként dimenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkcitk helyreallitisdhoz,
fejlesztéséhez vagy potlasihoz kapesolddéd szakapolasi feladatok.
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Mikodést szabalyozd és szervezeti dokumentaciéval, valamint az igénybevevoi, gondozisi dokumentaciéval

kapesolatos feladatok:

= Apoldsi — gondozasi dokumentaci6 folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellenérzi, kiilonds tekintettel az
eseti és a rendszeres gyogyszerkészlet dokumentumait és nyilvintartasat, a hatdlyos jogszabalyoknak és a
torvényi eldirdsoknak megfelelGen.

= Szakdpolassal kapcsolatos dokumenticié vezetését folyamatosan ellenérzi a jogszabaly éltal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen.

=> Az ellatottak egészségi allapotat érintd véltozdsokat és a velitk kapesolatos jelentds eseményeket nyomon
koveti.

=5 A targyhavi beosztas készitésének feliilvizsgdlata id8sbentlakdsban dolgozok tekintetében.

= A bentlakasos intézmény szakmai mikddését segité adminisztrativ feladatok elvégzését koordinalja &s
ellendrzi,

= Felelés az infekcickontroll muikddtetéséért, az intézmény mindenkor szabélyos infekciokontroll
kézikényvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izoldcids tervben és az
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

I11.1.8.2.3. Szakapolasért felelds apold

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmal egység vezetbje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetdt.

Munkakdri feladatai:
= szervezi az ellatottak egészségiigyi s szocialis ellatasat, dpoldsat, gondozdsat, valamint az egészségiigyi
szakéapolasi feladatok ellatasit az intézmény orvosa utasitasainak, illetve a szakma szabdlyainak és a
jogszabalyoknak megfelelden,
=> ellendrzi a szakapoldsi tevékenységekhez szitkséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnyat a kdzvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfelels miikadés helyreallitdsara,
o elvégzi a szakdpolési tevékenységi kirhoz tartozd feladatokat:
o periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, és elldtasa,
e szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostomdn) &t torténd téplalashoz ¢s folyadékfelvételhez
kapcsolddo szakapolasi tevékenységek szdvdmeényes esetben,
s nébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagdblitéshez
kapcsolado szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalas,
o folyadékpotld infizié bekétése orvosi utasitasra, tovabbd az intravénds és elekirolitpodtlashoz,
parenteralis gydgyszer beadashoz kapesolddd egyéb szakapoldi feladatok,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és killonbdzd célt szolgdléd drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
e sztomatoterapia szévédmeényes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utan,
o dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakdpoldsi feladatai III-IV. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
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o betegség  kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyrealiftdsahoz, feflesztéséhez vagy potlasihoz kapesolods szakapoldsi feladatok,

e jelzérendszeres hizi segitségnynjtasban térténd mentori feladatok ellatisa,

o clvegzi a tartds fijdalomesillapitds szaképolasi feladatait,

» haldoklé beteg szakapolésa,

o EK G készités orvosi utasitds alapjan,

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

e cllatja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az

ellatottak pszichés vezetését,

e vizsgalati anyag {vizelet, testnedvek) vétele,

¢ RR mérés,

e sebek, sérillések, bérfolyamatok kezelése, kitozése,

e egyszeriibb fizikalis gyogymodok (borogatas, torndztatas) alkalmazasa,

o segedkezés a beteg tisztantartdsaban, dpolasaban (mosdatas, 61tézkddés, dgyazis),

o segeédkezés a gondozottak étkeztetésében,

» gydgyszerelés, kényelmi eszkozok alkalmazasa,

» orvos, mentd hivds sziikkség esetén,

o dokumentdci¢ vezetése (torzskarton, dtado fiizet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb),
vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciét (dpolasi — gondozasi dokumentdci6, személyi leltar felvétele,
clhunyt elldtott személyi leltdr felvételének, eseménynaplé/atads fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgéltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas naprakész
vezetesst,
biztositja a jogszabaly szerint szilkséges gyogyszerkészletek dsszedllitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyégyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segit6-tamogaté kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklokkal,
elésegiti az elldtott kapesolattartdsat a csaldddal, hozzédtartozékkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasarél,
a szakdpolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozdsaban,
vezeti €s egyezteti a telephelyeken dolgoz6 munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
¢€s minden hdnap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetének,
dsszeallitja a miiszakbeosztast, a jogszabaly szerint tijékoztatja a beosztasrél a dolgozdkat,
haladektalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
a COVID-19 és egy¢b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszk6zok meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés ¢s zsilipelési szabalyok betartdsat, a személyi feltételek alakulasdt, az izoldcids rend
tmegtartasat, az érintettek tijékoztatasat,
a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolattartds
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, szitkség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetoi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

11.1.8.2.4. Részlegfelelds apold

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavoliéte, akadélyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, a gondozot,

Munkakdri feladatai:

s}

szervezi az ellatottak egészségiligyi és szocidlis ellatasat, apolasdt, gondozésat, valamint az egészségiigyi
szakdpolasi feladatok elldtasit az intézmény orvosa utasitasainak és a szakdpoldsért felelds apold
koordinécidjanak, illetve a szakma szabalyainak és a jogszabalyoknak megfelelden,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi kirhéz tartozd feladatokat:
o szonddn (nasogastricus, €s percutan gastrostomdn) 4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakdpoldsi tevékenységek szovadményes esetben,
o nébetegeknél dllando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagsblitéshez
kapesolédd szakapoloi feladatok, halyagkendicionalas,
o miitéti terilletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kitlonbozd célt szolgalé drének
kezeléseének szakdpolasi feladatai,
s sztomatoterdpia sz6védményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,
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e dekubitdladott teritletek, fekélyek szakdpolasi feladatai I1I-IV. stidium (exsudaciés, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitds alapjan),
e betegség  kévetkezményeként dimenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkeidk
helyreallitdsahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapesolddd szakapolasi feladatok,
o clvégzi a tartos fajdalomesillapitds szakapoldasi feladatait,
e haldoklo beteg szakdpolasa,
o EXG készités orvosi utasitas alapjan,
» minden egyéb, orvos altal elrendelt, és felligyelt szakdpoldsi tevékenység,
e ¢llitia a gondozasi feladatokon belill az egyes apoldsi, kezelési, gondozdsi tevékenységeket, az
elldtottak pszichés vezeiését,
e vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
o RR mérés,
o sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kotozése,
e egyszeriibb fizikdlis gydgymddok (borogatas, torndztatas) alkalmazasa,
o segédkezés a beteg tisztintartdsaban, dpolasdban (mosdatas, 61tdzkddés, dgyazés),
» segédkezés a gondozottak etkeztetésében,
e gyogyszerelés, kényelmi eszkozok alkalmazasa,
e orvos, mentd hivas sziikség esetén,
e dokumentacio vezetése (torzskarton, dtadd fitzet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb).
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisziraciot (dpoldsi — gondozasi dokumentAcio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplo/atado flizet, stb.), ellenérzi a szakmai egység
munkatéarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozdsi terv dsszeallitdsdban, megvaldsitasiban, mddositasaban,
biztositja a jogszabdly szerint sziikséges gyogyszerkészletek dsszedllitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatdkkal, intézményelckel, gydgyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentaklis allapotat, segit-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldoklokkal,
elésegiti az ellatott kapesolattartisat a csaldddal, hozzatartozékkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasardl,
a szakdpolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban,
gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat, egyéni €s csoportos fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézéseét,
elsegitl a hitélet gyakorldsat,
szervezi az intézmény tradicionalis dinnepeit és rendezvényeit,
étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szitkséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére, Jelzi az
ellatottaktdl érkezd mennyiségi és mindségi kifogdsokat az élelimezésvezetdnek,
a HACCP elbirdsainak megfelelten biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatérsak szabadsig nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetnek,
dsszedllitia a milszakbeosztast, a jogszabaly szerint tijékoztatja a beosztasrél a dolgozokat,
az idések tartos bentlakdsos ellatdsa vonatkozasaban adatot szolgaltat a szervezeti egységvezetd részére a napi
ellatotti igénybevételre vonatkozdan a KENYSZI rendszerben,
haladéktalanul frasban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkivilli eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésril, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
ellatja az infekcidkontrollal kapesolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabélyos infekeitkontroll
kézikényvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolacids tervben és
infekeidkontroll 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 véddeszkozok meglétét, a dolgozdk
oktatssét, a higiénés ¢és zsilipelési szabalyok betartdsit, a személyi feltételek alakulasat, az izolacios rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,
a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesillését, a kapesolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiildnds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével vaio konzultdcist..

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabalyok alapjan latja el
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I11.1.8.2.5. Szakipolé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apolo.

Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakdpoldsért feleldés dpold dltal kijelslt személy
gondoskoedik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpoldsért felelds dpolé megbizasa szerint helyettesit mas szakapoldt, apolot.,

Munkakéri feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd dpoldsi szitkségletek felmérésében; kozremiikodik a személyre szabott apoldsi-,
gondozasi terv, a rehabilitécids program készitésében

e megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd allapotviltozasait, és elvégzi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodé alapdpolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd édletfunkeidk, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését és az adatok
rogzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybe vevd agyat, elvégzi az dgynemficserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkézoket,

e megeldzi, felismeri és elldtja a felfekvést; sziikség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

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

o az orvos utasitisainak megfelelden alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatdsat, valamint ésszeéllitia a hézi patika
szereit és szabdlyszerilen tirolja a gyGgyszereket,

e orvosl utasitasra intramuscularis és subcutdn injekcidzést végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szdévhdményeit,

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

e részt vesz a jarvany kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizAlasaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyljt heveny rosszullétek, belgyogydszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szitkség esetén mentét, vagy siirgbsségi
segitsépet kér, '

o cllatja a haldoklo beteget; szakszerlien intézkedik halal esetén,

e egészségligyi felvilagositd munkat végez,

o elvégzi a szakapolasi tevékenységi kdrhdz tartozd feladatokat:

o szondan (nasogastricus, €és percutan gastrostoman) &t torténd tdpldlishoz és folyadékfelvételhez
kapcsolddd szakédpoldsi tevékenységek szovOdményes esetben,

o nébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hélyagiblitéshez
kapcsolddd szakapoldi feladatok, hélyagkondiciondlds,

e miitéti teriiletek (nyitott és zért sebek) ellitdsa, sztomaterapia és kitlonbozt célt szolgdlé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

o sztomatoterdpia szovodményes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utdn.

e dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakdpoldsi feladatai HI-IV. stidium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan,

e betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy wvéglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy pétlasdhoz kapesolodd szakdpolasi feladatok,

¢ jelzdrendszeres hazi segitségnytjtisban torténd feladatok ellatasa,

e elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szaképolasi feladatait,

@ haldokld beteg szakdpolasa,

¢ EK.G készités orvosi utasitas alapjan,

e minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feliigyelt szakapoldsi tevékenység,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztrdciot (dpolasi — gondozasi dokumentacid, személyi leltér felvétele,
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elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapléfitadd fiizet, stb.), naprakészen vezeti a
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gyogyszerfethasznalds dokumenticitjat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertdrakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segité-timogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklékkal,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselsk Altali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos igyeinek az intézését,

elosegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradiciondlis {innepeit és rendezvényeit,
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= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefiiggésben
felmeritl6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

=» a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabdly, szakmail irAnymutatds altal eldirt
oktatdsokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet,

=> ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kitlonds figyelemmel a killénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselovel valé konzultdciot.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokellok,
hatdlyos vezet8i utasitisok és etikai szabalyok alapjin latja el.

1H.1.8.2.6. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakdpolasért felelds dpold.

Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérol a szakapolasért felelés 4apold éltal kijelslt személy
gondoskodik,

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpolasért felelés 4pold megbizisa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakdri feladatai:
=> alapapolasi tevékenységeket végez:

o részt vesz az alapvetd apolasi szitkségletek felmérésében; kozremiikddik a személyre szabott dpoldsi-,
gondozasi terv, a rehabilitdcids program készitésében,

e megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd dllapotvéltozasait, és elvégzi a szilkségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodd alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfunkciok, a vércukorszing, a testsuly, a testmagassdg mérését és az adatok
rogzitését,

o elkésziti a szolgaltatdst igénybe vevd dgyét, elvégzi az agynemiicserdt; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkozoket,

e megeltzi, felismeri és ellatja a felfekvést; szitkség szerint segitséget nyljt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

e szlikség esetén segiiséget nyljt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositdsdban,

e az orvos utasitdsainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymddokat, a megfelels
gyogyszereket, felismeri a gydgyszerek esctleges mellékhatdsit, valamint 9sszedllitja a hazi patika
szereit és szabdlyszeriien térolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitisra intramuscularis és subcutdn injekcibzast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szivbdményeit,

e alkalmazza a fizik4lis és természetes gydgymddokat, vizsgalatra testviladékot vesz le és tarol,

o részt vesz a jarvany kialakulisdanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elstsegélyt nyhijt heveny rosszullétek, belgydgyédszati kérképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozdst igényld balesetek esetén, szitkség esetén mentdt, vagy slirgdsségi
segitséget kér,

o cllatja a haldoklo beteget; szakszerlien intézkedik halal esetén,

o egészségiigyi felvilagositd munkat végez,

=> vezeti az ellatissal kapcsolatos adminisztracidt (dpolasi —~ gondozasi dokumentdcid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplofatadd fizet), naprakészen vezeti a
kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertirakkal,

fisyelemmel kiséri az ellatottak mentalis 4Hapotdt, segitd-tdmogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegelkdel
és a haldoklokkal,

elésegiti az ellatott kapcesolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali dtvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni €s csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

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 iranymutatds altal el6irt
oktatdsokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabdlyokat, az izolacios rendet,
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= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiildnds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviseldvel vald konzultacior.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.8.2.7. Foglalkoztatds-szervezd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai egység vezetSje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakérébsl adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglaikoztatasat,

szervezett fejlesztd, motivalé foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitisaban,

szabadid8s programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorldsdhoz szitkséges feltételek megteremtésében,

szervezi az intézmeény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitisaban,

gondoskedik a foglalkoztatashoz szilkséges eszkszok, kellékek beszerzésérdl, megrendelésérsl,

részt vesz az ellatottak szamdra szervezett killsé programokon,

segitd kapcsolatot tart az elldtottakkal,

timogatja dnszervezd csoportok alakuldsat, mikédését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitisit valamint gydgypedagogiai foglalkozasait.
dokumentacids kitelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul frasban tijékoztatja a kozvetlen feletiesét a munkavégzése soran vagy azzal &sszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésesl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézmeényi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a farvéany elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai irdnymutatds altal eldirt oktatisokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabdlyokat, az izolécids rendet.
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Munkakoérét a veonatkozé hatdlyos jogszabalyok, bels§ szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi,

111.1.8.2.8. Mozgdsterapeuta

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, alcaddlyoztatdsa esetén nem helyettesiti senki,
Munkakorébél adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai;

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

funkcionélis diagnézist 4llit fel az egyén/egyének szdmara,

meghatarozza a kezelési célokat, elérésiikhoz sziikséges kezelési tervet,

egyéni és csoportos mozgas terdpidt végez,

az ellatott aktiv kdzremikddésével meghatdrozza a mozgdsterapia céljat és technikajat,

izom kontraktura esetén lazitja az izmokat, fijdakmat csillapit,

a kiesett mozgdsok fijra tanitdsa, az izmok optimalis dllapotinak kialakitisa és egyéb specifikus feladatok a

klinikai teriilet sajatossdgainak megfeleltien,

=> vezetl a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkdsziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrsl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrsl.
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Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.
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1V.8.2.9. Takarité

Kzvetlen feleftese a szakmai egységvezets.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakdiri feladatai:

= naponta és sziiksée szerint gondoskodik a meghatdrozott munkateriilet tisztdn tartdsardl, rendjérdl,
fertétlenitésérdl, kiilonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszardkra.

= gondoskodik az intézmény bels6 rendjérsl, a lakészobak, betegszoba, ndvérszoba, folyosok, kazos helyiségek,
kiszolgalo helyiségek napi takaritdsardl, tisztan tartdsardl.

= gondoskodik a lakészobdkban, a kozos helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiitdszekrények tisztitasarol,
leolvasztasardl, €s a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérdl.

=> tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagylékat, zuhanyzokat.

= folyamatosan tisztén tartja a nyiliszardkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megdntézi a
virdgokat, szitkség szerint atiilteti azokat.

= havonta nagytakaritdst végez, szitkség esetén ablaktisztitassal és figgdnymosdssal.

= fertbtlenitd takaritast végez.

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfeleld tarolasarol,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmerilld rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelben vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irdnymutatds 4ltal eldirt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.

= Jarvanyiddszakban az infekciokontroll felel6s irdinymutatdsainak megfeleléen végzi a fertdtlenitést, napi tobb
alkalommal.

Munkakorét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatilyos vezetsi
utasitisok és etikai szabalyok alapjin végzi.

111.1.8.2.10. Orvos (hazierves)
Az orvost az igazgatoé bizza meg.

Feladata:

=> biztositja az id6sek bentlakdsos ellatasat igénybe vevok egészségi dllapotdnak rendszeres ellendrzését,

=> orvosi tandcsaddst biztosit,

= biztositja az egészségiigyl targyll jogszabalyckban meghatirozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrél,

= szlikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatisba wirténd beutaldsrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az apolé-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszerliségét,
= vezeti az eldirt egészségligyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kizremiikodsi szerzGdés tartalmazza.
I11.1.8.2.11. Orvos (pszichiiter szakorvos)

A szakorvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az iddsek bentlakédsos ellatdsdt igénybe vevo elldtoitak rendszeres ¢és szilkség szerinti vizsgalatat,
egészségi allapotuknak ellendrzését.

= gondoskodik az ellitottak megfelelé gyogyszerrendelésérdl, a gybgyszeres terdpia bedllitdsardl, gydgyszer
felirasarol, nyomon kovetésérol,
= ktzremilkddik a pszichidtriai szakvéleményének kiallitasaban.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza,
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J1L.1.8.2.12. Gydgytornisz
A gyogytorndszt az igazgatoé bizza meg.
Feladata:
= az idések otthona telephelyek orvosi ellatdsat biztosité orvos javaslataira - az alapbetegsée és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatast, gydgytorndt végez,

Reészletes feladatait a megbizasi szerziidés (szabadfoglalkozasa jogviszony keretében) tartalmazza,
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H1.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok miikodését tamogatd szervezeti egység
II1.2.1. Igazgatasi, humdn, iigyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsd- és belsd kapesolattartds, koordindlds, személyligyi, Ugykezelési
és szamlazasi feladatok ellatisa az egészségiigyi szakmai egység vonatkozdsdban. Elldtja az intézmény
haszndlataban 116 épilletek, ingatlanok, gépjarmivek fenntartisdhoz, 4llagmegdvasihoz és biztonsigos
hasznélatdhoz kapcsolodo feladatokat.

11E.2.1.1. Alapellitisi koordinitor

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakdri feladatai:

=% részt vesz a munkaszervezet kialakitasaban, szabalyozaséban;

= folyamatosan vizsgalja és értékeli a munkafolyamatokat, a mir mikodé és a tervezett modszerek és

eljarasok (pl. adminisztrativ €s irodai eljarasok) elemzésével;

= vezeti a szervezeti egység munkafolyamataival kapcsolatos nyilvéntartdsokat - killonésen, de nem
kizarolag a személyes kozremilkodok és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban allék adatainak és
szerzodéseinek nyilvantartasat;
részi vesz a munkakéri leirasok elkészitésében,
szobeli és frasos beszamolokat készit a szervezeti egység hatékonysdgérdl, fejlodési lehetdségeirdl, a
fejlesziés ditemezésérol; ’
elvégzi a szervezeti egységet érintdd kapesolattartdsi feladatokat — kapcsolatot tart killéndsen, de nem
kizarélag a mobiltelefon szolgdltatoval, a szakmai felel6sségbiztositéval, az Orszdgos Korhdzi
Féigazgatosdggal, a Nemzeti Egészségbiztositisi AlapkezelGvel, az illetékes jarasi hivatal
Népegészségligyi Osztalyaval, a fenntarioval;
altalanos és az adott szakteriilethez kapesolads tigyviteli feladatok elvégzése;
iratok, egyéb dokumentumok szakszer{l kezelése, tdrolésa;
hatdridék nyomon kivetése, betartisa;

kiilsnféle kiilsé €s belsd kapcsolattartast szolgdld iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

dontés-elikészitd hattéranyagok Osszedllitisa, szerkesztése, tovabbitasa;

adminisztrativ segitségnyijtas az igazgatonak, a munkatirsaknak;

napi posta kezelése, irdnyitasa;

hataskérébe tartozd szakmai tigyekben ligyintézés és levelezés folytatasa;

adatok, informaciok gyiijtése, rogzitése, valogatisa, osztalyozasa, nyilvantartdsa szitkség esetén iktatdsa;
kdltsépvetés készitésében vald részvétel;

informaciés iratok, dokumentumok {(pl. jelentés, beszamold, tdjékoztatd, feljegyzés, emlékeztetd,
korlevél stb.) készitése a feladatok allasarel, tovabbi teenddkrol;

irodai készletgazdalkodési és reprezenticids feladatok ellatasa;

tamogatja a szervezeti egység bérszamfejtését;

tamogatja a szervezeti epység humanpolitikai folyamatait;

koszremiikddik a folyamatok kialakitdsaban, a kockazatok azonositasdban €s értékelésében;

eljar a személyes kdzremikodik engedélyezési eljardsaban és a mitkddeési engedélyezési — ide értve a
miiksdési engedély modositasat is — eljarasban;

kozremiikodik a finanszirozassal és a bértamogatéssal tsszefliggd tigyekben.
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IIL.2.1.2, Titkarsagi iigyintézd

Kozvetlen felettese az igazpatd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén az egészségiligyi szakmai egység humdnpolitikai igyintéz6ie helyettesiti.

Munkakori feladatai:
= titkdrsdgi feladatol elvégzése
= az igazgatd &s helyettesei munkajanak segitése, napi programok nyilvéantartdsa és koordinélasa,
= telefonon vagy személyesen az igazgatd altal jévahagyott témékban informdaciot szolgaltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitésa,
=> az igazgato altal igényelt informécidk dsszegyiijtése, szobeli jelentés, tajékoztatas,
= rutinlevelezések intézése,
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=> kapcsolattartas kitlsé vallatkozdkkal,

= megbeszélések, értckezletek szervezése, eltkészitése,

= hivatalos latogatok fogadasa,

=> a bejovo szamlak rendszerezése, alairatdsa €s tovabbitasa a gazdasagi feladatokat végzé szervezet felé.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.1.3. HumAanpolitikai munkatars / huménpolitikai iigyintézd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén az alapellatasi koordinator vagy az igazgaté altal kijelsit személy helyettesiti.

Munkakiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolodéan:

=> kezeli az egészségligyi szolgélati jogviszony létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével

kapcsolatos iratokat,
vezeti a bérnyilvantartast,
elszamolja a dolgozdknak munkéba jardssal kapcsolatos titikltségét, és intézkedik annak kifizetésérsl,
elkésziti a dolgozok részére sziitkséges hivatalos igazolasokat,
kiallitja a dolgozdk alkalmassdgi vizsgélathoz sziikséges iratokat,
figyelemmel kiséri a kételezd tovabbkeépzéseket,
figyelemmel kiséri a kotelezd létszamminimumok (egészségilgyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
=» elszamolja a dolgozdknak a munkdba jardssal kapcsolatos utiksliségét, és intézkedik annak kifizetésérsl,
= elkésziti a delgozok alkalmassagi vizsgalatahoz sziikséges beutaldkat,
=> mnyilvantartja a tévoléteket (szabadsag, tippénz) és rogziti a KIRA rendszerben, dsszegytijti és ellendrzi a
jelenléti iveket,
=» Atveszi a kézbesitendd kiildeménycket (pl. postai (iton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= a vezetbje altal atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postazza, illetéleg a részére, vagy
az adott intézmény részére killddtteket elhozza,
= cleget tesz elszdmolasi kitelezetiségeinek,
= adminisztrdl, dokumenticiét vezet, segit a munkaiigyi adminisztraciés feladatok ellatasdba (pl.
szabadsagok és jelenléti ivek nyilvantartdsaba).

LR R

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

Iil.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyeld / tandcsadé

Kdzvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoziatdsa esetén az igazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakdri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédéan:
= az intézményben hasznilt szimitdstechnikai eszkdzdk miikoddképességének biztositdsa, halézatok

tzemeltetése,
=» az intézményben hasznalt szdmitogépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsainak elvégzése, rendszeres
ellendrzése,
=> informatikai halozatok iizemeltetése, a felhasznalok altal jelzett problémak megoldasa, segitségnytjtas
=> szoftverek beszerzésével és felhaszndlasival kapcsolatos feladatok elvégzése,
= aszamitogép hardverének, operacios rendszerének és alkalmazasok, illetve specialis programok telepitése
= figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan miikédését,
= az esetlegesen felmeriild hibdk esetén révid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol,
= kiilonos figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.

Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadélyozasdra, a fertézés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyredllitasara,
= az intézmény honlapjanak kezelése, tartalom feltiltés, kozdsségi média iizemeltetésében vald részvétel,
= kozérdekii adatok, kozzétételi listak elérhetéségének biztositisa a honlapon,
= Webtarhely kezelése, email cimek 1étrehozdsa, madositisa, tériése,
feladatédt az informatikai szabalyzat szerint végzi,
= kapcsolattartas az adatvédelmi feleléssel.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok é&s etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.2.1.5. Beszerzési iigyintézd

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a titkdrsagi tgyintézé helyettesiti.

Munkakiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédéan:

anyaghbeszerzési feladatok ellatasa,

szakmai eszkozok, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetdk irdnymutatdsival és
egyeztetésével,

Osszegzi a beszerzési igényceket,

megtervezi az aktualis beszerzések idoérendjét,

az aruatvételhez kaposolddd dokumentumokat kezeli és eljuttatia az illetékes teriilethez,

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

sziikség szerint eldkésziti a beszallitokkal kititt szerzodéseket,

figyelemmel kiséri az aktuélis kedvezményeket.
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Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

II1.2.1.6. Gépkocsivezetd / karbantartd

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesiti az igazgato altal kijeldlt személy.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesoléddan:
=» megfelel miiszaki dllapotd és tisztasdgh jarmiivel elvégzi a szitkséges személyszallitasi €s anyagmozgatasi
feladatokat,
=> végzi a gépkocsi futasdval kapesolatos, a jogszabalyban meghatdrozott dokumentacié naprakész vezetését,
ellendrzését,
= felel a gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalataért (a forgalmi engedély, a jogositvany, a parkolasi
engedély) érvényességéert,
biztositja a gépkocsik megfelelé esztétikai allapotdt, elvégezteti a szilkséges karbantartdsi, javitasi
teenddket, az lizemanyag feltoltését,
vezeti a gépjarmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsdgi eldirdsoknak, utasitdsoknak
megfelelden,
a szallitandd rakomanyt, egyéb killdeményt ki- és bepakolja,
adminisztracids feladatokat 1at el, nyilvantartasokat és okményokat kezel,
baleset esetén sziikség szerint segitséget ad, értesiti a mentdket, tliizoltokat,
részt vesz a vezet6i engedély érvényesitéséhez szitkséges idbszakos orvosi vizsgalaton,
figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat, alkalmazza a szakmai etikai kodex elbirasait,
betartja a munkaidére, a vezetési és pihendidbre vonatkozé eldirasokat,
vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezardsakor tovabbi tirolds céljabol megdrzi,
elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriild karbantartasi feladatokat.
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Munkakérét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IM1.2.1.7. Takarité

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén helyettesiti a méasik takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcesoléddan:
= gondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, tisztan tartasardl,
= koordinalva, egyiittmiikodve végzik az intézményben végrehajtandd takaritdsi feladatokat,
= feladata az intézmény tisztan tartasa, rendezett komyezet biztositdsa (napi, idészakonkénti, alkalmanként
jelentkezd, illetve egyes helyiségenkénti specialis takaritasi feladatok)
= elbre jelezi a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkiozok, vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi/mindségi
sziikségleteit,
= felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasdert,
= ériesiti az intézményvezetdt, ha az intézményben karbantartdst igénylé allapotot észlel.
Munkakérét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitisok és etikai szabélyok alapjan végzi.
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111.2.2. Fogorvosi ligyelet

111.2.2.1. Fogorvos

Munkakori feladata:
a fogorvosi feladatok elldtdsa a fogorvosi ligyelet keretéber.

A fogorvosok iigyeleti ellatast biztositanak heti pihenénapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 6ra kézbtt.

A fogészali ligyelet kiirébe az alabbi feladatok ellitésa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

c.) idegentest-eltavolitds,

d.) tor6tt fog lecsiszolasa,

e.) gydkércsatorna megnyitdsa,

f.) az elézbekhez sziikséges érzéstelenités és fogdszati réntgen.

II1.2.2.2. Asszisztens

A fogorvos irdnyitésa és ellendrzése mellett
=> segédkezik a fogaszati kezeléseknél,
=> tisztdn tartja, fertétleniti, elékésziti a miiszereket és a kezeléshez sziikséges fogaszati eszkozoket,
=> elvégzi az adminisztrativ teendket.
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Ii1.2.3. Iskola- és ifjisag egészségiigyi szolgalat
I11.2.3.1. Iskolavéddndi szolgalat

Az iskolai egészségligyi ellatds a tanuléi jogviszony megkezdésétdl a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 év
feletti, kozépfoki, nappali rendszerit iskolai oktatdsban részt vevk részére a kovetkezd megelozd ellatdsokat
végzi
= életkornak megfeleléen az anyagcserére, az érzékszervek miikddésére vonatkozd, valamint teljes kori
fizikalis széirovizsgdlat,
=» fogészati rendellenességek felismerését célzo vizsgalat, valamint a teljes fogdszati statusz rigzitése
az életkornak megfeleld fejlédésre vonatkozd vizsgalatok,
= akérnyezetei tényezdk rizikéfaktorainak feltarasa és az altaluk indukalt megbetegedések megeldzését és
a korai felismerését célzo sziirbvizsgalatok, tevékenységek,
= részvétel az iskolai egészségfejlesztésben
az egészségiigyi, szocidlis, mentalis problémaékkal é16, hatranyos helyzetii tanuidk kiemelt gondozdsa,
megfeleld iskolai koriilmények, életvitel kialakitdsaban torténd segitségnyujtds, palyavilaszids segitése,
a tanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi, védonéi vizsgélata,
fertdzé betegségek megelézésével kapesolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kotdtt és Onkéntesen
igénybe vehetd kampanyoldsck elvégzése,
= egyiittmiikdés s kiznevelés szerepldivel, szillokkel, az alapelldtds mds szerepldivel. gyermekjoléti
szolgalattal a gyermekek egészséges fejlodésének biztositdsa érdekében,
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Az iskolai egészsépiioyi védéndi szolgdlat részt vesz az alap és kozépfokl intézményekben tanulmanyokat
folytatdk prevencitjaval és egészségvédelmével kapesolatos feladatok elidtisdban az alap és kdzépfoki oktatasi
intézményekben.

I11.2.3.1.1. Csoportvezetd

Koézvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén a kijeldlt védoénd helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségligyi szakmai egységhez kapcsolédéan:
= koordindlja az iskolavédinik tevékenységét,
= az iskolavédénék jelzése alapjan, nyilvantartja a napi munkavégzésiik sordn munkavégzési helyik
elhagyasat,
= kapcsolatot tart az alapellatasi koordindtorral és az igazgatdval.

II1.2.3.1.2. Eskolavédond

Munkakdéri feladatai:

Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Osszedllitdsa, egyezietése a nevelési oktatdsi intézmény
egészségnevelési programjiban meghatdrozott feladatok figyelembe vételével.

a tanulck védonoi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinldtas vizsgalata):

- a testmagassig, testidmeg, a testi feiletiség &s tapldltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlodés értékelése,

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

- érzékszervek milkddéséenk vizsgalata (latas, kancsalsdg, hallds) és szinlatds vizsgalata a 6. évfolyamban

- mozghsszervek vizsgalata; kiillénos tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc rendellenességekre,

- vérnyomasmeérés,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtd],

a gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenbrzése

elsdsegélynyijtas

az orvosi vizsgalatok elgkészitése

a védonokkel kapcsolatos szervezési, elgkészitési feladatok elvégzése

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatasaban, elsésorban az aldbbi témédkban:

- az cgészséggel kapesolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges, ¢letmdd, betegipolas,
elstsegélynyiijtas)

- csalédtervezés, fogamzasgatlas,

- szitldi szerep, csecsemoOgondozas

- dnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek

- szenvedélybetegségek megeldzése
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- testnevelés, gyogytestnevelés, technikai &érdk, iskolai helyiségek és kdmyezet, az étkeztetds higiénés
ellendrzésében valo részvétel,

- kapcsolattartas a sziilokkel (szill6i értekezlet, csaladlatogatas),

- palyavalasztas segitése,

e

naplé, véddoltisok, szakorvosi beutaldsok, veszélyezietetiek nyilvantartasa stb.)

Az iskolai egészségligyi védéndt tivolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a védéndi szolgilat koordindtora altal
kijeldlt személy helyettesiti.
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113.2.3.2. Iskolaorvosi szolgilat

Az alap- és kdzépfoku oktatdsi-nevelési intézményekben tanuldk szlirését és preventiv egészségiigyi ellatasat
biztositja a védénobkkel egyiittmitkddve.

I11.2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakéri feladatai:

Ovodds kori: gyermekelmel

a) az 6vodas kor gyermekek vizsgélata jarvany és a fertdz6 betegségek €s a jarvanyok megeldzése érdekében
szitkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol sz016 18/1998.(V1.3.) NM rendelet szerinti fertz betegség esetén,
ennek keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- kérelbzmeny és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjdan veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi elldtasra iranyitasa.

b) Szlir6vizsgalatok végzése,

¢) Részvétel az iskolaérettségi vizsgalatokban.

Az iskolaskori gyermekek elldtdsa

= A gyermekek, tanulok egészségi allapotinak vizsgalata, kdvetése
a} az iskolai tanuldk vizsgélata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- kéreldzmeény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjdn veszélyeztetett gyerekek kiszlirése,
szakorvosi ellatasra iranyitasa.
Az orvos a torvényes képvisels részére az orvosi vizsgélat eredményérdl leletet ad.
Kételezd az adatszolgaltatas a kiilon jogszabély szerinta 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokrdl, valaminta 16
éves kori zard allapotvizsgalatrol,
b) a krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk héziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozéintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténé integralt oktatisa esetén orvosi vélemény adasa,
c) a testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megallapitéd szakértdi bizottsag elé utalds esetén a
bizottsag részére a tanuld egészségi Allapotara vonatkozo adatok kdzlése,
d) az atfogo gyermekfogaszati program szervezésében vald kdzremiikddés és végrehajtasanak ellendrzése,
e) a kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgdlat elvégzése az iskolai védonovel egyiittmiikddve.

Alkalmassagi vizsgdlatok elvégzése
a) szakmai alkalmassigi vizsgilatok elvégzése, palyavilasztdsi tandcsadas orvosi feladatainak elvégzése,
b) a testnevelési csoporibeoszias elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapesolatos iskola-
egészségligyl feladatok ellatdsa.

= Kiozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kétoéit és kampanyoltisok elvégzése és dokumentalasa,
b) a jarvanyiigyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fertdzi megbetegedések esetén jarvanyligyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrdl Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv értesitése,
¢) a nevelési-oktatdsi intézményben folyd étkeztetés ellendrzdse,
d) kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibik megsziintetésére, valamint
Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv Crtesitése.

= Elsdsegélynyijtis '
Az iskolaban bek&vetkezé balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsodleges cllatdsa, majd a tanuld
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

= Részvétel a nevelési-oktatisi intézmény egészségneveld tevékenységében
a) részvétel az iskolai egészséges Eletmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasaban,
b) egészségiigyi informécick kiozlése a szillokkel &s a pedagdgusckkal,
¢) Onvizsgalati alapismeretek tanitdsa.

= Kirnyezet-egészségiigyi feladatok
a) az intézményi kémyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tomaterem, egyéb kiszolgdld helyisépek -
ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele,
b) a tanulék gyakorlati oktatasival kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.

=> Az ellitott gyermekekrél nyilvdntartas vezetése, a kiilon jogszabdlyok szerinti jelentések elkészitése,
valamint az elvégzett vizsgalatok, oltisok dokumentalésa kiildn jogszabaly szerint az Egészségligyi Kényvben.
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II1.2 4. Foglalkozas egészségiigyi szolgalat

A foglalkozas-epészséelioy feladata, hogy

a)

b)
c)
dj
e
/]
g

h)

az egészségiigyrél sz016 torvény szerinti munka higiéné altal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakomyezeti kéroki tényezok emberre kifejtett hatdsdt, az ember vilaszreakcidjat, feltarja ez
utébbiakra jellemzé paramétereket,

kidolgozza a foglalkozési megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

meghatdrozza a munkavallalé munkavégzéssel kapcsolatos dssz megterhelését,

a munkavillalé orvosi vizsgilatdval megallapitsa annak terhelhetéségét, hogy eldontse a munkavallalé
adott munkakorre, szakmdara valo egészségi alkalmasségat, és meghatirozza a foglalkoztathatdsig
feltételeit,

a munkakdrnyezet és a munka jellegének ismeretében meghatdrozza az alkalmassigi vizsgilatok
gyakorisagat,

a munkavdllalét a munkakér cllitdsira alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabbd
meghatirozza, hogy milyen munkakéryezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,
fokozott figyelmet forditson a fiatalkoriiak, a nok, a varandés nék, a szoptatds anyak, az idgskornak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi allapotanak ellenérzésére munkavégzésiik soran,

a megvaltozott munkaképességii személyek foglalkozasi rehabilitaciojat kezdeményezze, illetdleg abban
részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatdrozottak szerint a munkaképes korosztily szdméra a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges ¢letmdd tekintetében, valamint a fertézo és kronikus nem fertdzd
megbetegedések megeldzésében a haziorvossal egyiittmitkodve gyogyitd-megeldzd feladatokat lithasson
el.

Tevékenységére vonatkozd részletes szabédlyokat a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasrol szolo 27/1995.
(VIL. 25.) NM rendelet és a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl rendelkezd 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Elldtdsi teriilet: Nyiregyhdza Megyei Joglt Varos Onkormanyzat fenntartdsiban lévé intézmények
kdzalkalmazottai, ¢s az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosaggal ellatdsi szerzodéssel rendelkezé egyéb
intézmeények dolgozdi.

»  Foglalhozis-cgészségiigyi  asszisztens munkakdrét a  foglalkozas-epészségiigyl  szolgéltatas
szervezésérdl és milkodésérdl, az alkalmazottak kategoridk szerinti besorolasarél a 89/1995 (VIL. 14)
sz. korményrendelet rendelet szabalyozza.

»  Foglalkozds-egészségiigyi orvos személyes kozremitkoddi jogviszony keretében latja el a
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds szervezésérdl és mikodésérsl, az alkalmazottak kategoriak
szerinti besorolasardl a 89/1995 (VIL.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat,

TIL.2.4.1. Orvos

Munkakori feladatai:

=

=

elvégzi a kiilin jogszabalyban meghatirozott munkakéri alkalmassagi vizsgélatokat és kezdeményezi az
chhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat,

elvégzi a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint a foglalkozisi megbetegedések, fokozott
expozicids esetek bejelentését, kivizsgalasat,

elvégzi a munkakoriilmények és a munkavégzés egészségkérosité hatdsainak frasban dokumentalt
vizsgélatat,

az egyéni védoeszkozokkel kapesolatos tandcsadést végez,

elvégzi a munkahelyek kémiai biztonsagat érintd, kitllén jogszabalyban meghatarozott feladatokat,
felvilagositds nydjt a munkavallalok munkakériilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érinté
kérdésekkel Gsszefliggésben,

elvégzi a munkakorhoz kotott védboltasokkal kapcsolatos, killsn jogszabilyban meghatarozott
feladatokat,

mindazon feladatok, melyeket jogszabaly a foglalkozas-egészségiigyi orvos feladatkdrébe utal.

HI.2.4.2, Asszisztens

Munkakdri feladatai:

=

-
=

Szervezi és részt vallal a munkavallaléi alkalmassdgi vizsgalatokban, az egészségiigyi
sziirbvizsgalatokban, fertdzé megbetegedések megeldzésében,
Fogadja a rendelésre érkezbket.
Munkakéréhez tartozik:
o avérnyomasmérés,
o testsily- és testmagassag mérés,
o BMI index szamitas,
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latasélesség ¢s szinlatas vizsgalat,
EKG vizsgalat,
vizelet altaldnos vizsgalata,
o vércukormérés.
A paciens vizsgalatahoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkdzok, anyagok elokészitése és azok
fertétlenitésérol, sterilizalasardl, szakszerfl tiroldsardl és karbantartasard] vald gondoskodas.
Az egészségnevelési, egészségtanicsadasi tevékenységben vald részvétel,
Tandcsot ad az egyéni védbeszkszok hasznilatival dsszefiiggésben.
A dokumentdcié - jogszabalyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

o 0 0O

111.2.4.3. Orvosirnok

Munkakdori feladatai:

bd suuy

Uyl

Fogadja a rendelésre érkezdket.

Elvégzi a napi adminisztracids és dokumenticios feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezé betegeknek idépontot ad, informaciét nyujt.

Vezeti a munkavallalok egészségligyl torzslapjat, foglalkozas-egészsépiigyi forgalmi naplot és
munkanaplét vezet.

Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozis-egészségilgyi szolgdlat miikddésértl a szitkséges statisztikai adatokat Osszegyfijti, a
rendeletben meghatarozott hatdsdgnak az eldirt hatéridére megkiildi.

Gyogyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartdsa, megrendelése, hidnyok pétlasa (orvosi utasitds szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasarol, elszallitasardl, véddeszkozik hasznalatarél.

Elvégzi a szilkséges archivalasi feladatokat.
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IIL2.5. Egészségiigyi centrum
TIL2.5.A. Vezetd orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhizi Hajlékialan Libadoz6 vezet orvosa.
Kozvetlen felettese az igazgatd.

A szervezeti egység tevékenységét a vezetd orvos vezeti €s koordinalja.
Helyettesiti a kijeldlt orvos.

Munkakéri feladatai:

= A hajléktalanok egészségiigyi elldtasanak szervezése a miikodési engedély szerinti elldtasi teriileten.

= Kaposolattartas, egyiittmiikodés az egészségiigyi szakellatd intézményekkel, a hajléktalanellato szocidlis
intézményrendszer inlézményeivel, szolgaltatdival, a hatosdgokkal.
A beteg labadozéba toriénd felvételének, a beteg intézménybil torténd elbocsatisinak elrendelése.
A mozgo orvosi szolgilat miikodésének feliigyelete, a szolgdlatban valé részvétellel a kiszteriileten 1évd
hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint elszéllitasdnak szervezése.
A szervezeti egység munkatarsainak irfnyitdsa, feladataik koordinaldsa, szakmai tdmogatds és
konzultdciés lehetbség biztositisa, tdvollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
djeldlésével.
A szervezeti egység mikodietésének szervezése, a miikddeséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a felmeriilé igények jelzése az igazgatd felé.
A finanszirozashoz szitkséges adatszolgaltatas biztositasa.
Az adatkezelés sorén az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése.
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Havonta, illetve szitkség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosck és a vezetd szakapold
részvételével.

Rendszeres beszamolds az igazgatdnak a szervezeti egység munkajardl.

A dokumentdcié - jopszabélyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsé
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Az I11.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakér feladatainak az ellatasa.

Ly
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II1.2.5.2. Hajléktalanok haziorvesi ellatasa és hajléktalan labadozé

Az Epgészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozd Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében kijeldht,
teriileti ellatdsi kitelezettség nélkiil mitkddd egészségiigyi szolgdlat. Folyamatos haziorvosi ellatast biztosit a
kijelolt ellatdsi terfiletén tartdézkodd és a hozzd forduld hajléktalanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait —
ideértve az tgyeleti ellatast is -- a hdéziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szdld
4/2000.(11.25.) EiM rendelet eldirasainak alkalmazdsaval végzi. A 1dbadozé 10 15 hajléktalan személy egyszeri
vagy kiraszerii (pl. kemoterapia, sugdrteripia) beavatkozast kivetd meghatdrozott idejii megfigyelését, illetve a
megfigyelési ido6 alatt —sziikség esetén - a tovabbi azonnali egészségligyi ellatasat biztositja. Azok szamara nytjt
kiilon elhelyezést, akiknek az dllapota az orvos mérlegelése alapjan ezt indokoltta teszi. A fertStlenitd firdetés a
felvételre keritldk szitkség szerinti ferttlenitésére szolgél, és az orvos elrendelése esetén kételezd. A labadozéba
kizarélag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlanddak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasagi és
szitkség esetén fertdtlenitd furdetésen vettek részt. A beteg labadozdba térténd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepld eljdras szerint végzi.

IIE2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellaté orvos gondoskodik a bejelentett lak6hellyel nem rendelkezé személyek haziorvosi szintil
gyogyitd-megeldzd ellatasarol.

Munkakijri feladatai:
=> A hajléktalan személyek egészségiigyi elldtasa.
=> A téli honapokban a jellegzetes ,hajléktalan betegségek™ kezelése (fagyasok, fagysériilések).
= A hajléktalan személyek fertbtlenité fiirdetésének elrendelése, szilkség esetén kézremiikddés a
fertdtlenitd furdetésben.
=> A fertéz6 beteg elkilldnitésének elrendelése, a szikséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, a
fertdtlenités modjanak meghatérozdsa és elrendelése.
A hajléktalan betegek tovabbi gondozasa igény szerint.
A labadoz6ban léve betegek feligyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellatasba beutalasa.
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Sziirések szervezése a prevencio érdekében.

Rendszeres vitamin- és gydgyszeradomanyok juttatdsa a raszoruloknak.

A hajléktalanok gydgyszerrel vald ellatasa lehetbség/ igény figyelembevételével.

A betegellatas sordn a szocidlis ellatérendszerrel €s az egészségiligyi szakelldtoldkal vald egyiittmitkGdés,
A dokumenticid - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd
eléirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Ly uy

I11.2.5.2.2. Vezet6 apold (vezet6i megbizas nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatsa esetén a
Helyettesiti az apoléi.

Munkakiri feladatai:
= Az orvosi eszk6zok, steril anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez szilkséges targyi eszkdzok naprakész

hasznalatban tartasa, a szlikséges potlas biztositasa.

A betegek étkeztetésének koordinalasa.

Az agynemiik, textilidk, ruhanemik tisztitdsdnak koordindldsa,

A miiszakszervezés elvégzése, a szabadsdgos litemterv Osszedllitisa, tovabbkiildése, a jelenléti ivek

vezetésének ellendrzése és tovabbkiildése,

Az épliletrész fertbtlenitésének, tisztitdsanak szervezése és végrehajtasdnak ellendrzése.

A fertbzésgyand felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tavollétében a kijeldlt

helyettesitinek).

= Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értckezlet tartasa a szakapoldst és lizemeltetési feladatokat
ellatd dolgozdknak.

= A dokumentacid - jogszabalyok, szakmai szabélyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd
eloirdsok alapjdn torténd - naprakész, pontos vezetése.

= A H1.2.5.23. alpontban nevezett szakapolo munkakér feladatainak az ellétdsa.
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Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

11.2.5.2.3. Apolé / Szakapold

Kbzvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti mas apolo, szakdpold.
Helyettesit mas dpoldt.

Munkakiri feladatai:

= A héaziorvosi ellatas kirébe sorolt feladatokhoz tartozd apolasi tevékenységek végzése, beleértve a gyogyszerek
killénbozé modon torténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatas mds szintjén
elvégzendd vizsgilatokra valo eldkészitést.

=5 A megelézés, sziirds és gondozds feladataiban vald részvétel, a gondozasba vett betegek eldiras szerinti
nyilvantartdsa és konkrét gondozasi feladatok ellatdsa.

=> A beteg vizsgalatdhoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkidzik, anyagok elkészitése és azok fertdtlenitésérol,
sterilizalasardl, szakszerit trolasard! és karbantartdsaré! valé gondoskodas.

= A rendeldben hasznalatos gy6gyszerek szakszer(i tarolasardl, kezelésérodl valo gondoskodas.

= Az egészségnevelési, egészségiigyi felviligositdsi, tandcsaddsi tevékenységben valéd részvétel, az
onszervezddd csoportok szakmai segitése, tandcsadés.

= A beteg testi higiénéjének biztositasa, vagy ennek megszervezése.

=> Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elstsegélynyijtds szakszer(i megkezdése.

=> Siirgds orvosi beavatkozist igényld esetben a mentdszolgalat utjan a beteg siirgds elltasinak megszervezése.

= A betegek étkeztetésében vald részvétel.

= A veszélyes hulladék gytijtésének, taroldsanak elvégzése.

= A betegellatis sordn a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségligyi szakellatdkkal valo egytitimiikddés.

= A dokumentici6 - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsé elbirdsok
alapjan torténé - naprakész, pontos vezetése,

Munkakrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjén végzi.
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IIL2.5.2.4. Szocidlis munkatars
Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesiti a vezetd orvos altal kijelsit személy.

Munkakéri feladatai:

= A hajléktalan szemeélyekkel kapcsolatos szocidlis szakmai dokumentdcié - jogszabalyok, szakmai
szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsé elbirdsok alapjan torténd - naprakész, pontos
vezetése, az egészségligyi dokumentacid kivételével,

A hajléktalan személyek tAmogatésa a csalddi kapesolatainak felkutatisaban, dpolasaban,

Egyéni esetkezelés, szocidlis csoportmunka végzése.

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozobol torténd tovabblépéshez nytjtott
személyre szabott segitségnyijias,

A szervezeti egységen beliili kbzosségi élet szervezése.

A hivatalos figyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjard betegek étkeztetésében, az étel kiosztasaban, talaldsaban.

A mozgé egészségligyi szolgalat hivasainak fogadasa, a kivorulas szervezéséhez sziikséges informacid
biztositdsa a mozgd orvosi szolgdlatban munkat végzok részére.

A hajléktalan személyek elldtasdhoz sziikséges tisztalkodé szerek, dgynemiik, textilnemiik raktirozasa,
kiosztasa.

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapesolatos feladatok ellatasa.

A hajléktalanok ruhdzatanak megsemmisitése esetén csereruha biztositsa.

Ruhaadomanyok szervezése, fogadisa, rendszerezése, a ruhanemtik kiaddsa.

A szervezeti egység miikddéséhez sziikséges fogyoeszkozok, tisztitdszerek, irodaszerek, sth. pétlisdnak
ligyintézése a vezetd orvos jovahagyasaval.

£ Kapcsolattartds az egészségiigyi és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatdsdgokkal, sth.
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Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitdsok és etikal szabalyok alapjan végzi.

1IL2.5.2.5. Takarité

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadilyoztatdsa esetén helyettesiti a takaritd.
Helyettesiti a takaritot,

Munkakéri feladatai:

Az infekcidkontroll sordn meghatirozott, fertStlenitést, tisztitdst célzé miiveletek meghatdrozott
rendszerességgel torténd elvégzése.

A részleg belsé rendjének, helyiségeinek napi takaritdsa, a kozos helyiségek, folyosdk stb. tisztan tartasa.
A vizes helyiségekben a csapok tisztan tartdsa, a WC kagylok, zuhanyzok fertdtlenitése,

A nyilészarék, a csempével burkolt falak tisztan tartdsa.

Portalanitas elvégzése.

Nagytakaritds végzése ablaktisztitassal.

Fert6tlenits takaritds végzése.

Vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasanak biztositdsa.
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Munkakorét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels$ szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetéi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a gépkocsivezets.
Helyettesit mds gépkocsivezettt.

Munkakdri feladatai;

= A rabizott gépjarmil megfelel miiszaki dllapotban és tisztan tartdsa.

= A gépjarmii vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eléirdsoknak,
utasitdsoknak megfelelden.

= A jogszabdlyban, belsé szabalyzatban meghatdrozott, munkéjahoz sziikséges dokumentécié (menetlevél,
sth.) vezetése,

= A személyszallitdsi és anyagmozgatasi feladatok elldtdsa.

=> A mozgd egészséeligyi szolgdlatban a gépjarmivezetdi feladatok ellatdsa, az orvos utasitdsainak
megfeleléen kdzremitkidés a szolgalat munkajaban.
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Munkalorét a vonatkoz6 hatalyos jogszabilyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet&i
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

I1.2.6.2. Mozgé orvosi szolgdlat

A mozgd orvosi szolgilat keretében a kézteriileten tartdzkodd, egészségiigyi ellatisra szorulé hajléktalanokat
helyben elvégezhetd haziorvosi szintii ellatasban részesiti, vagy ha a beteg allapota azt megkivédnja, szakellatdsba
utalja,

IIL.2.6.2.1. Orvos

Gyogyitd- megeldzd tevékenységet folytat a hajlékialan betegek feltaldlasi helyein,ismert széllashelyein, a
Periféria Egyesiilet dltal megadott lokalizacidkon héziorvosi szintd ellatast nynjt.
Feladatai:
= A mozg6 orvosi szolgdlatban valo részvétellel a kozteriileten 1év hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint
elszdllitisanak szervezése.
= Hajléktalan szAllasokon torténd gyogyito-megelézd tevékenység végzése.
= A betegellatds soran a szociélis elidtorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valé egyiittmiikodés.
= A dokumentécié - jogszabélyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belsé
eléirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatlyos vezeti
utasitisok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

64




111.2.7. Otthoni szakapolds

Az otthoni szaképolés a biztositott otthondban vagy tartézkodasi helyén, kezelSorvosanak rendelésére, szakképzett
apold altal végzett tevékenység,

A haldoklé beteg gondozisinak, a hospice ellatisnak a célja a hosszi lefolyasu, halilhoz vezeté betegségben
szenvedd személy testi, lelki dpolasa, gondozasa, életmindségének javitdsa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méltdsaganak halaldig vald megbrzése.

Biztositani kell:
= a beteg fajdalménak csillapitasat, testi tineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzatartoz6i és a vele szoros érzelmi kapesolatban 4116 més személyek mellette tartézkodjanak,
= ahaldoklo beteg hozzitartozoinak segitését a beteg apolasaban, tovabba lelki gondozasukat a betegség
fenndllasa alatt €s a gydsz idGszakdban. A hospice ellatést lehetdség szerint a beteg otthonaban,
csaladja kérében kell nydjtani.

I1.2.7.1. Koordinator

Koézvetlen felettese az igazgatd.
Akadalyoztatasa, thvolléte eselén az igazgato 4ltal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakdri feladatai:
= iranyitja az otthoni szakdpolds és hospice ellatas rendjét,
= felelds az intézmény szakmai beszamolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,
az igazgaté megbizdsa alapjan szakmai kirékben képviseli az intézményt.
ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznélds
eredményességét, takarékossagat.
= kozvetleniil irdnyftja a beosztottak szakszer(i munkéjdt, szakmai tanacsokkal segiti és ellenérzi a kijelolt
szakmai munkakozdsségek, a hozza beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajeasat,
=> aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt problémak megoldasi madjarol,
= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

=
el

Munkakdrét a vonatkozd hatalyos jogszabélyok, belss szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi
utasitdsok €s etikai szabalyok alapjan végzi,

111.2.7.2. Szakdpold

Kézvetlen felettese az igazgato,
Akadéalyoztatasa, tdvolléte esetén mads szakdpold helyettesiti.
Helyettesit mas szakapolot.

Munkakori feladatai:
= szonddn 4t trténé taplilashoz és folyadékfelvételhez kapesolodo szakdpolasi tevékenységek végzése és
megtanitasa;
= allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagdblitéshez kapesolédd szakapolési
feladatok;
=> korszer( sebellatds, sebkotozés: miitéti sebek ellatsa; labszarfekély kezelés; felfekvések kezelése; égési
sebek ellatasa;
= miitéti teriiletek (nyitott és zArt sebek) ellatdsa, sztoma - terdpia és kiilonbozé célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus szdjapolasi tevékenység miitét utan;
tartos fajdalomcsillapitas szaképolasi feladatai;
bedntés és hozza kapcsolodd szaképolasi tevékenységek;
intravénds folyadék- és elektrolit potlashoz, parentilis gyogyszerbeaddshoz kapesolodd szakapolasi
feladatok;
trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitdsa;
szitkség esetén specidlis tevékenység végzése, példaul: EKG, oscillometria, oxigénterapia, 1égzésterapia,
szivo alkalmazasa, gydgylampék alkalmazasa, TENS késziilék alkalmazasa;
dekubitalodott teriietek, fekélyek szakdpolasi feladatai;
betegség  kivetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kicsett, vagy csokkent funkcidk
helyredllitasahoz, fejlesztés¢hez vagy pétlasahoz kapesolddd szakapolasi feladatok: mozgés és mozgatds
eszkozei hasznalatinak tanitisa, hely és helyzetvaltoztatas segitése;
= balesetek és egyéb miitétek uténi szakdpolasi feladatok és az tnellatds korldtozottsdga esetén testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése;
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= gyogyaszati segédeszkdzdl/protézisek haszndlatinak tanitdsa és a hozza kapesolddd szakapolasi feladatok
elvégzése.
Munkakarét a vonatkozo hatélyos jogszabdlyok, beist szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetéi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

I11.2.7.3. Gybgytorndsz

Kézvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mas gyogytorndszt,
Helyettesiti més gyodgytormasz,

Munkakori feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagnozissal dnélldan végzi a tevékenységét kiilonbozd teriileteken, melyet a
koordinator elézéleg jovahagyott,

= a betegdokumentaci6t naprakészen vezeti, a kért hatariddre azt a koordinator rendelkezésére bocsatja,

= felméri az eilatast igénybe vevl statuszat, fizioterapias kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

= tajékoztatja koordindtorit a beteg allapotdban bekdvetkezett barmely valtozasrol,

= munkdéja kiterjed a passziv, vezetett akiiv, akiiv mozgasra és mozgatdsra (izometrias, izotonias), teljes
mobilizacidra kiilonbszd testhelyzetekben, iziileti mozgaspalya nivelésére, kontraktirdk megelzésére és
kezelésére irdnyuld nyhjtasra, stretchingre, keringés és légzés javitasdra, relaxciora, tartds korrekeidra.

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.




II1.2.8, Fogdaszati réntgen
Fogdszati réntgen vizsgélatok: intraordlis és extraoralis (panorama, telerdnigen, 3D CBCT felvételek készitése.

A fogaszati réntgenben a szolgaltatdsokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhazan allandé vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezék, illetve azok a Nyiregyhdzén alap vagy kozépfokii oktatdsi intézményben
tanulok vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerzddott fogorvostdl beutaldt kaptak, és a beutald tartalinazza a
beutalé orvos azonositdsara szolgald aldbbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalasi kod

- Orvosi bélyegzd

Téritéses vizsgalatok:
A magan fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhazi lakosok szdmédra készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjiik el minden esetben.

I11.2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mis asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakori feladatai:
= a fogészati rOntgen jarébeteg szakellatashan részt vesz a fogaszati réntgenfelvételek készitésében é
= kérés esetén leletezésében,
= elbirds szerint vezeti az ezzel kapesolatos dokumentdciot és a NEAK felé torténd adatszolgéltatdst.

Munkakérét a vonatkozo hatélyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokellek, hatdlyos vezetéi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.
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IIL.2.9. A haziorvoesokkal, hazi gyermekorvosokkal és az alapellaté fogorvoesokkal valé
egyiittmiikodéshdl szarmazé folyamatos, iddszakos, illetve eseti feladatok

A felnétt és gyermek haziorvosi szolgdlatok, fogorvosi szolgalatok vallalkozasi formdban miikodnek. A villalkozé
orvosok az Egészségbiztositasi Pénztartdl, az adott szolgélat mitkodtetésére a finanszirozast kézvetleniil kapjak.
A héziorvosokkal valé egyiittmiikddés sorén az igazgatd, illetve a feladat jellegétd] fliggden sziikség szerint mas
munkatdrsak bevonasaval:

figyelemmel kiséri a haziorvosi rendelokben fenndllé bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kozremikodésével aktualizalja a bérleti dijakat,

sziikség esetén kdzvetit a hiziorvos és a Polgarmesteri Hivatal kozdit a haziorvosnak a feladatellatashoz
biztositott ingatlan hasznalatival kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultdl a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informalja a betegeket arrdl, hogy melyik haziorvos a terliletileg kdtelezett ellatdja,

10 rendeld nyitasa vagy 4j cimre kiltozése esetén segit a lakossag tdjékoztatasaban,

elékésziti a feladat-ellatdsi szerzédés megktését a praxist szerzd hédziorvossal,

eltkésziti a feladat-ellatasi szerzddések szitkséges mdédositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd kirzetek egészségiligyi alapszolgaltatasokkal vald
ellitottsdgat, betdltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrél, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakuldsat, illetve a jogszabdlyban meghatdrozoit hataridén tali
betbltetlenségét, és az Onkormanyzatra valé atszallasat,

bevonja a hazi gyermekorvosokat az Sveda- és iskola-egészségligyi feladatok ellatdsaba, kapesolatot tart
az alap- és kdzépfokn okiatdsi intézményekkel,

biztositia a beérkezé betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

a praxiskezeld felhivdsdra részt vesz a hdziorvosi korzethatirok kialakitdsdval, megosztiséval
kapcsolatos eljards, javaslattétel el6készitésében, adatot szolgéltat az egészségiligyi dllamigazgatasi szerv
korzet-nyilvantartasdhoz,

el8zetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kivetden - indokolt esetben és a lakossag ellatdsanak
racionalisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz 0j kirzet kialakitdsara,

megbeszéléseket, konzulticiokat, forumokat szervez a haziorvosok részére.
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1V. Az intézményi miikodést tamogatd szervezeti egységek
IV.1. Igazgatasi, humdn, tigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsd- és belsd kapcsolattartds, koordindlds, jogi, személyligyi,
iigykezelési &s szamlazasi feladatok ellatdsa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogdsz

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyetiesiti.
Munkakérébol adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= elCkésziti, aktualizélja az intézmény alapdokumentumait, szabilyzatait (az adatvédelmi targyn
szabalyzatok kivételével),
eldkésziti a vezetdi utasitisokat,
elBkésziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kotendd szerz6déseket, megallapodasokat,
az igazgato altal meghatdrozott egyes szerz6déstipusok esetében meghatérozza a beszerzési nettd értéket,
¢és ez alapjan a beszerzési eljaras maddjat,
az igazgatd Aaltal meghatirozott egyes szerzOdéstipusok esetében a szerzddés targyat képezd
szolgaltatisokra drajanlatot kér és fogad,
figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érint jogszabalyi kornyezet véltozasait, a fenntartd
intézményt érintd dontéseit,
elldtja az igazgatd altal meghatdrozott, jogi szaktudast igényld feladatokat,
jogi segitséget nyajt az érdekképviseleti forum tiléseinek megszervezéséhez,
kapcsolatot tart a szerzédéses partnerekkel,
segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatdi dontések meghozataldban, elékésziti a dokumentaciot,
elkésziti az egyes munkakdrikhiz rendelt munkakéri leirdsok mintadokumentumait,
elkésziti a szocialis alapszolgaltatdsok, szakositott elldtds minta megallapoddsait,
részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,
haladéktalanul irdsban tijékoztatia a koOzvetlen felettesét a munkavégzése sordan vagy azzal
dsszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrs!, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.

1V.1.2. Ugykezeld-titkarng

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkal@rébs] addddan nem helyettesit senkit.

Munkakdéri feladatai:
=> figyelemmel kiséri az igazgaté napirendjét, eldkésziti programjait, sziikség esetén részt vesz azok
Iebonyolitasiban,
eldsegiti az igazgatd szervezeti szintfi és az elldtottakkal, érdeklddokkel, intézményekkel, hatésdgokkal stb.
vald kommunikacidjat,
fogadja az igazgatd vendépeit,
segiti az igazgatdt a reprezentacios feladatainak ellitdsdban,
elvégzi az igazgato dltal rd bizott, igykezelést igénylé feladatokat, jegyzokonyvet vezet,
kezeli a kdzponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,
biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartst,
megismerteti a szabalyzatokat, vezetdi utasitisokat, gy(ijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,
nyilvantartja a szerzéidéseket,
segitséget nyajt a szakfeladatokhoz tartozé dokumentacié helyben nem megoldhatd sokszorositasaban,
=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal &sszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, elldtotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél.
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A munkakdrébe tartozo6 feladatokat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokoellok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.
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1V.1.3. Humanpolitikai munkatars

Kdzvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a huménpolitikai ilgyintézd helyettesiti.
Helyettesiti a huméanpolitikai iigyintézét.

Munkakdéri feladatai:
= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gy(jti, rendszerezi a munkakor betdltéséhez

szilkséges okmanyockat,

elkésziti az dllashely betdliése irdnti kérelmet,

elokésziti a kizalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével kapcsolatos

személyligyi iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

elékésziti a munkakori lefrdst, a felelésségvallalasi, megismerési, titoktartisi, és egyéb, a munkakéri leiras

mellékletét képezd nyilatkozatokat,

elkésziti a kdzalkalmazott kbzalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a prébaidd lejartinak hatéridejét, a lejératot megeldzo ot nappal jelzi az intézményvezetének

a probaidé leteliét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapcsolodd feladatokat,

elkésziti a bérjegyzéket,

elkésziti a munkavallalok bér, Utikéltség sth, adminisziracidjat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megldildi a MAX-nak,

elvégzi a cafetéria juttatasok adminisziracidjat €s ahhoz kapesoldds egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiziositasi tigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rbgziti a KIRA szdmfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsdg, keresdképtelenség, fiznélk szab.,

sth.),

rogziti a KIRA. szamfejté rendszerbe a munkavallalok tippénzes okményainak adatait, az eredeti tappénzes

okményokat az irattarba helyezi és a leltérozési tervben szerepld ideig megérzi,

tovibbitja e-adaton a scannelt tappénzes okméanyokat, a munkavéllald altal kitoltott CSED é GYED

igénybejelenttket, fizetésnélkiili szabadsag hatdrozatokat, tartozas igazolasokat sth., a MAK felé,

rdgziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgbért a MAK. felé,

tovabbitja c-adaton az intézményhez érkezé letiltisokat a MAK felé,

rigziti a KIRA szdmfejtd rendszerbe az intézmeényi levondsckat,

elkésziti a dolgozdk részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatisok éves eldirdnyzatdnak tervezésében,

Bisszesiti az éves szabadsigolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési igyeket,

kiallitta a dolgozok alkalmassagi vizsgalatéhoz sziikséges iratokat, a munkakdr betoltéséhez sziikséges

egészségiigyi alkalmassdgi igazolas érvényességének lejartat megelézd egy hénappal jelzi a dolgozé felé az

igazolis megrjitisinak sziikségesscépét,

vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartisat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemme! kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskadik az éves tovabbképzési terv ¢s a miikodesi

nyilvantartasha t6riénd adatszolgaltatsi kitelezettségek teljesitésének elokészitéserdl,

=> koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapesolatban elballt dokumentumokat nyomtatja €s eljuttatja a dolgozok részére, majd az aldirt képzési
iratokat tovéabbitja a képz6 intézmény feld, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat
kovetfien az igazolasokat nyomtatja,

=> postai Gton mepgkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitkai Intézet Képzési Igazgatdsaga felé az
intézménynél kézalkalmazotli jogviszonyban aflok tovabbképzési ktelezetiség teljesitéséhez kapcsolodo
adatlapokat és igazolasokat,

= figyelemmel kiséri a kotelezt szakmai létszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatonak a munkaerhianyt,

= kapcsolatot tart a MAK -kal, adatot szolgaltat szamukra,

= kapesolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

= vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

= dértesiti az igazgatSt a munkakér dtadas-atvéte] szitkségességérd], elkésziti a szilkséges adminisztrdciot, nyomon
kdveti az atadas-dtvételt, gondoskodik a dokumentécionak a dolgozé személyi anyagéba valé elhelyezésérél,

= kezeli a Cég kapun keresztiil érkezd hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgatd, a dolgozok részére,

= eldkésziti a kitintetés-felterjesztéseket,

= vezeti a jogszabély és belsG szabdlyzatok szerint szitkséges adminiszirdciot, elkésziti a felettese éltal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrdl, eflatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
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= figyelemmel kiséri a palyézati kiirasokat, sikeres paly4zatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataibar,

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan létja el.

IV.1.4. Humanpolitikai ligyintézd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a humdnpolitikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai munkatdrsat, szamldzasi iigyintézot, iigykezel8-titkarnt.

Munkakdiri feladatai:

=
=
=

=

O O A O R

U

U

Jygddyuuy

iy

biu Ly U

J

rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakor betoltéséhez
szikséges okmanyokat,

elkésziti az allashely betoltése irdnti kérelmet,

elékésziti a kizalkalmazotti jogviszony ltesitésével, médositasival és megsziintetésével kapesolatos személyligyi
iratokat, elszamoldsokat, igazolasokat,

elokésziti a munkakori leirast, a felelosségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyeb, a munkakri leiras mellékletét
képezd nyilatkozatokat,

elkésziti a kdzalkalmazott kdzalkalmazotti alapnyilvantartsi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaidd lefartanak hatéridejét, a lejératot megelézé 6t nappal jelzi az intézményvezetének a
probaidd leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizési dijak szamfejtéséhez kapesolods feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

elkésziti a nmnkavallalok bér, Gtikoliség stb. adminisziracidiat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatdsok adminisztraci6jdt &s ahhoz kapesoléds egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szdmfejté rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, kerestképtelenség, fizetésnélkili
szabadsag stb.),

rogziti a KIRA szimfejté rendszerbe a munkavallalok tdppénzes okményainak adatait, az eredeti tippénzes
okményokat az irattérba helyezi &s a leltarozasi tervben szerepld ideig megéizi,

tovabbitja e-adaton a scannelt tippénzes okmanyokat, a munkavallald altal kitohott CSED és GYED igénybejelentoket,
fizetésnélkiili szabadsag hatarozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

rdgziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgdbérta MAK felé,

tovébbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltisokat, a MAK felg,

rogziti a KIRA szamfejt rendszerbe az intézményi levonssokat,

elkésziti a dolgozdk részére szilkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatisok éves elbirdnyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartdsat,

ellenérzi a munkaidd-nyilvantartast,

mtézi a belfdldi, killfsldi kikiildetési iigyeket,

kiallitja a dolgozdk alkalmassagi vizsgélatahoz szitkséges iratokat, a munkakér betoltésehez szitkséges epészségiigyi
alkalmassagi igazolds érvényességének lejartit megeldzt egy hénappal jelzi a dolgozé felé az igazolds megujitasdnak
sziiksépességét,

vezeti a megviltozott munkaképességli személyek nyilvantartasat, megkiildi 2 kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kitelez6 tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikidési nyilvantartasba
tirténd adatszolgaliatasi kotelezetiségek teljesitésének elékészitéssrdl,

koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozdkat bejelenti a képzésckre, a képzéssel
kapcsolatban el6allt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az aldirt képzési iratokat
tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallaldkat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat kivetden az
igazolasokat nyomitatja,

postai aton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatdsiga felé az intézménynél
kdzalkalmazotti jogviszonyban &Sk tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapesolédéd adatlapokat és
igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kotelezd szakmai létszam-minimumok teljestilését, jelzi az igazgatonak a munkaerShianyt,
kapesolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgéltat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatot a munkakor atadés-atvétel szitkségességérbl, elokésziti a szitkséges adminisztraciét, nyomon koveti
az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentaciénak a dolgozo személyi anyagdba valé elhelyezéséré],

el6késziti a kitintetés-felterjesztéseket,
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= vezeti ajogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatdsokat,
statisztikakat, adatszolgéltatdsokat,

=5 haladéktalanul irisban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal tsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri az ,Elet Forrésa Egyesiilet” altal szervezett programokat &s aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkak&rébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabélyok alapjan latja el.

IV.1.5. Ugyvitelszervezd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoziatasa esetén helyettesiti az igazgatd altal kijelolt személy.
Munkakdrébs] adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakbri feladatai:

= adatot szolgaltat &s tnellendrzést végez a KENYSZ! igénybe vevéi nyilvantartisban,

= mitkddteti a gydgyaszati segédeszkdz-kolesonzdt, gondoskodik a segédeszkozok taroldsardl, dllagmegévasardl,
tisztan tartasarol, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisziracio,

= részt vesz a méltanyossagi apoldsi dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapcsolédd dokumentaciot,

levelezést, jelentést,

informacioval latia el a hozzad fordulé személyeket az intéanényi szolgaltatasokkal kapcsolatosan, tovédbba

informaciot nyjt a varosban mitkddd szolgaltatasokrdl,

segitséget ny1jt a szaldeladatokhoz tartozd dokumentéci6 helyben nem megoldhaté sokszorositasaban,

haladéktalanul irdsban thjékoztatjia a kizveilen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefliggésben

felmeriilé rendkiviili esemdényekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

kozremiikiidik az intézmeény szerz6déseinek elokészitésében, modositdsaban, megsziintetésében,

kozremiiksidik a kzbeszerzési eljarasok elékeészitésében és lebonyolitdsaban,

kzremiikédik az arajanlatkérésekben és azok fogadasaban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan tdjékoztatja az igazgatdt — az igazgat6 kiilon utasitisara a szalanai/szervezeti

cgységek vezetdit —az intézmény tevékenységét érintd jogszabdlyi komyezet valtozasairdl, a fenntartd intézményt

érintd dontéseirdl,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai

dokumentacié modositasara, kozremitkédik azok kidolgozasaban, amennyiben sziikséges modositasaban,

igény esetén segitséget ny\jt egyes munkaltatéi déntések meghozatalaban, elokésziti a dokumentéciot,

részt vesz palydzati projekiek megvaldsitisiban,

az intézmény mitkodésével bsszefiiggden adatszolgaltatasi, tervezési és elemzdsi, valamint szervezési feladatokat

végez,

= elvégzi a munkakdrébe tartozd feladatokhoz szikséges és a feladatvégzése sorin keletkezett informaciok

rogzitését, gondoskodik azok visszakereshet tarolasardl,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezetdkkel egyiittmitkddve dokumentilt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a

munkatervben meghatdrozott iitemezés szerint, melyr6l beszdmol az igazgatonak, a feltdrt hinyossagok

orvoslasara javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvaldsitasat

folyamatosan ellentizi, tovabba a lefolytatott ellenbrzésekad] nyilvantartast vezet,

az igazgatd és az integritas tanacsadd / belsd kontroll koordinator irinymutatasainak megfelelden, kbzremiikodik

az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatarsak belst képzésében,

egyiittmiikodik a szakmaifszervezeti egységek vezetdivel és az intézmény dokumenticios és informatikai

rendszerei miilkédéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéhez kapesolodo feladataik ellatdsdban,

kezdeményezé szerepet it el az intézmény belsd eljarasrendjeinek 8sszehangoldsa sordn,

tamogatja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

kézremilkadik a taldlt targyak értékesitéséhez kapesolodd adasvételi szerzddések eldkészitésében,

kozremitktsdik a nemdohanyzok védelmében hozott eldirasok megszegése kértilményeinek kivizsgalasiban,

kijelolése esetén kozremiikddik a szervezeti egységek vezetdinek és az igazgatasi csoporton munkat végzék

munkakér atadas-atvételében,

haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben

felmeriils rendkiviili eseményekrél, ellatoiti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrd],

sziikség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgdltatasi tevékenységérd] beszamol az

igazgatonak,
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjén l4tja el.
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IV.1.6. Szdmlazasi ligyintézd

Kdzvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyeitesiti a humanpolitikai {igyintézé.
Munkakorébd! adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

= nyilvéntartisba veszi az id6sek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichidtriai és a szenvedélybetegek nappali elldtdsit,
a hazi segitségnynjtast és a jelzbrendszeres hazi segitségnyijtast igénybe vevd 1ij ellatottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol szdlo értesitéseket,

= megdllapitja az ellatottak személyi téritési dfjat, amelyrdl a szAmlazé programmal szamlat allit ki,

= részt vesz a téritési dijak feliilvizsgalatiban,

= elkésziti az igénybevételi statisziikat,

= haladéktalanu] frasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefiiggésben
felmertild rendkiviili eseményeladl, ellitott kérésr6l, felkéréstdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrsl.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellatja az intézmény haszndlatiban allo épitletek, ingatlanok, gépjarmbvek
fenntartidsdhoz, allagmegdvasihoz és biztonsigos hasznalatdhoz kapcsolodd feladatokat, biztositja a személyi
dlloméany részére a feladatellitashoz sziikséges tareyi eszkdziket, gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
anyagmozgatasrol és a sziikséges személyi szallitasrdl.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kozvetien felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a milszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a miszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakéri feladatai:
= Iranyitja, szervezi és ellendirzi a milszaki, logisztikai csoport dolgozdinak munkajat,
= kiadja a szabadsigengedélyeket,
= vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aléirdsdval
ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirisokat, sikeres palydzaiok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
ellitia az intézmény kezelésében, hasznalatdban 4116 ingatlanok, vagyontestek allagmegdvasanak,
karbantartasanak iranyitasat,
iranyitja, szervezi az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a vagyonvédelem biztonsadgos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzésérdl,
irdnyitja az intézmény mikddéséhez szitkséges anyagok, eszkozok beszerzését,
gondoskodik a megfeleld védbeszkozok, védéfelszerelések beszerzésérdl,

=» gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezesek és eszkdzok folyamatos és
biztonségos iizemeltetésének, karbantartdsinak és javitdsdnak szervezésérol.
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Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.1, Miiszaki-logisztikai koordindtor

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a milszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezetot.

Munkakiri feladatai:
=» elvégzi az adminisziracids és kdnyvelési feladatokat az elekironikus raktirkezel modulban,
=> havonta, illetve negyedévente zardst készit az elektronikus raktéri medulban,
=> bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,
=> egyezteti a zarokészletet a Kozintézményeket Elldté Kozpont f8konyveldjével,
= koordindlja az intézményi selejtezést, leltarozast,
= elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos adminisztracidt,
= kapcsolatot tart a beszéllitokkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,
= ellenfrzi a szigorn szdmadasa nyomtatvanyokat (kézi, gépi),
= gondoskodik a szigort szamadasa nyomtatvanyok nyilvantartisinak vezetésérol,
= a Pacsirta it 29-35. szam alaiti garzonlakasok hideg és meleg viz Ordjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. iigyintézoje felé, illetve a KOZIM gazdasigi ligyintézdje felé,
=> vezeti a szigorl szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartdsaban a gépkocsivezetdk részére kiadott
menetleveleket,
=> vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket, és minden honap 3-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikai csoportvezet felé,
sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatdsokat,
az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, lizemanyag felhaszndldsat rendszeresen dokumentélja, havonta
gépjarmilvenként Osszesiti az iizemanyag felhasznaldst, melyr6l rendszeresen beszimol az
intézményvezeto feld,
=» tilfogyasztas esetén kivizsgdlja annak indokolisdgat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,
=> havonta kimutatast készit az iizemanyag megtakaritasokrol, ill. talfogyasztasokrol,
= az intézmény miikddésével kapcsolatos hattérfeladatok ellatdsaban aktivan részt vesz,
= elldtja raktdrozasi, anyaggazdalkoddsi, érték és vagyonmegdrzéssel kapesolatos feladatokat,
= kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasit,

=
=

74




buusuuuuy

Juouy 4448y

Y

I}

gondoskodik a tervezett anyag és eszkdzbeszerzésrél,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszeril taroldsarol,

vezeti a védd- és munkaruha nyilvantartast,

vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

tarolja a garancia leveleket,

kigytijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatdst a mosodai tevékenységrd] koltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasdgi tigyintézdjének,

a hidnyt, hidnyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kozremiikdidik a hibak elharitasaban,

elokésziti a kiszallitdsra vard anyagokat, drukat,

havonta anyagkiadas utdn raktirkészlet ellendrzést hajt végre,

kdteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkdban, gondoskodik a leltdrozishoz szilkséges
formanyomtatvinyok, dsszesitdk stb. beszerzésérdl,

részt vesz az intézmeény szervezésében torténd rendezvények, tinnepségek technikai részének lebonyolitdsaban,
segitséget nyhjt a szervezdnek a technikai eszkdzok beszerzéséhez, helyszinre szallitasahoz,

irdnyitja a rendezvények utani rend és tisztasag helyredllitisat,

beosztéast készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgoz6, gépkocsivezetdi feladatokat ellaté munkaksrsk
tekintetében, tovabbitja a huménpolitikai munkatars felé, minden hénap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabalyban, belsdé szabalyzatokban meghatirozott, munkdjihoz sziikséges
dokumenticiét,

elvégzi a raktari modulhoz kapcsolddd adminisztracios és konyvelési feladatokat,

Osszegylijti a logisztikai csoport munkavéllaloitél a munkdba jdrashoz biztositoit koltség(érités
elszamolasahoz sziikséges igénylblapot, melyet minden hénap 10-ig lead a humdanpolitikai munkatirsnak.

Munkakdrét a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatdrs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezet6.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezeté-udvari munkast.

Munkakori feladatai:

= kapesolatot tart a koziizemi szolgdltatokkal és egyéb szerz6déses partnerekkel,

= figyelemmel kiséri a haszndlatban 1évé ingatlanok allagmegovisa érdekében szilkséges karbantartasi
munkalatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tliz- és munkavédelembd! szdrmazé feladatokat a munka és tiizvédelmi
szakemberrel egyiittmikédve,

= elvégzi az Intézmény hasznélatiban lévo ingatlanok karbiztositasi kérébe tartozé valamennyi feladatat,
€s errdl beszamolési kitelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének,

= gondoskodik a gépjarmiivek lizemeltetése, haszndlata sordn bekdvetkezett, anyagi kdrt okozo események
jegyzbkonyvezésérél, és a biztosité felé torténd bejelentdsrél, a teljes eljaras Iebonyolitdsardl, és
minderrdl beszdmolasi kitelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének,

= részt vesz az intézmény miikidéséhez szitkséges anyagok, eszkozok beszerzésében,

= kdzremitk6dik az intézmény leltdrozasaban és selejtezésében,

= gondoskodik a rabizott gépjarmii megfelel miiszaki dllapotardl és tisztasagarol,

= vezeti a gépjdnmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eldirdsoknak,
utasitasoknak megfelelten,

= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabilyzatokban meghatirozott, munkdjshoz szikséges
dolaumentaciot,

= felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatési feladatokat,

=> a szallitandd rakomanyt, egyéb killdeményt ki- és bepakolja,

= szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumenticiok vezetése, készitése,

= szlikség esetén személyszallitast végez, a szikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

= sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

= munkaid6 beosztdsnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kifdzohelyrdl az idések otthonaba, az
idések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szllit, betartva a higiéniai el8irasokat,

= a hénap utolsd munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, €s nigy ledllni a kijelslt garazsba, illetve

parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelelé szerveket (rendOrséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevéielének és haszndlatdnak szabdlyzatanak megfelelden,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szilkséges idOszakos orvosi vizsgélaton,

figyelemmel kiséri a kézlekedési szabalyok valtozasat.

Az intézmény valamennyi telephelyét érintden kulcsnyilvantartdst vezet, gondoskodik azok pétlasarol,

sokszorositasardl,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tiizvédelmi elbirdsok betartdsardl, dokumentécids
feladatokrdl, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

= Riasztas esetén mindig elérhets.

budy

Munkakorét a vonatkozo hatilyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezeti
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.3, Ugyfélszolgdlati munkatirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai munkatirs helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetit.

Munkakiri feladatai

ligyfelek fogadasa, tajékoztatas, ligyféliranyitas,

ellatottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositas, figyelemmel kisérése, dokumentdlasa,

az épiilet mikddtetésével kapesolatos nyilvantartdsok vezetése és tiroldsa,

recepcids helyiség tisztan tartdsa, fertdtlenitése,

kapesolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, tizeneteket, postizas esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget ny(jt a szakmai egység munkatarsainak,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktirold konténerek
kihelyezdsérbl,

gondoskodik az épiilet biztonsagdval kapesolatos teendSkrdl (ajtdk, ablakok zdrdsa, gardzskapu zérasa,
riaszto rendszer beélesitése stb.),

a létesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatésa,

A vagyonvédelem érdekeében ellendizi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

az intézmény nyitasa és zarisa, az intézmény tobbszori kirbejarasa,

= barmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatosag értesitése.
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Jarvannyal dsszefliggd feladatok - az eljdrdsrendnek megfelelden végzi:
= testhdmérséklet mérését, dokumentéalasat,
= kéz és feliiletfertbtlenités folyamatanak koordinalasat,
= betartja és betartatja a tivolsdgtartast és a szjmaszk helyes hasznalatat.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokoliok, hatalyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.4. Gépkocsivezetd

Ké&zvetlen felettese a miiszaki-logisztikal csoportvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkés.

Munkakori feladatai:

= gondoskodik a rabizott gépidrmli megfelel miiszaki allapotardl és tisztasdgardl,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi eldirasoknak,

utasitdsoknak megfelelden,

= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabdlyzatokban meghatirozott, munkajahoz szikséges
dokumentaciét,
felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitdsi és anyagmozgatasi feladatokat,
a szallitandé rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,
sziikség esetén személyszdllitist végez, a sziikséges leveleket postara viszi,vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

Ui
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= munkaidd beosztdsnak megfelelben, az intézmény gépjarmiivével a kif6zohelyrdl az idések otthondba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjén kdteles teletankolni a gépkocsit, és tigy leallni a kijelélt garazsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabélyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesifi a megfeleld szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges idészakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kézlekedési szabilyok valtozasat.

Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels§ szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

V.25 Karbantarto

Kdzvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akaddlyoztatasa esetén helyettesiti a karbantarts,
Helyettesiti a gépkocsivezetdt, karbantartot.

Munkakdri feladatai;

= javitja, felijitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva 4116 helyiségeiben talalhaté berendezéseket,
butorokat (pl.; székek, padok, ajtdk, bitorok),
elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat,
elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,
rendszeresen ellenfrzi az intézmény terilletén 16v6 helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakirdnyd
szaktudést — elharitja a hibat, egyéb esetben jelzi a kézvetlen felettesének,

by

=> részt vesz, segit az intézményi dekordciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

=> segit az intézményi rendezvények el8készitésében, a helyszin térkialakitdsdban, berendezésében &s
kipakolasban,

=» elvégzi az intézményen beliili anyagmozgatasi feladatokat a sziikséges szallité-, mozpatdeszkdzdk
alkalmazasdval,

= elvégzi az intézmény hasznélatra mar nem alkalmas, kiselejlezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkdzeinek a hulladékierakdba torténd elszallitdsat,

Munkakérét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.6, Udvari munkas

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén helyettesiti az udvari munkas- gépkocsivezet.
Nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai;

= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevé vagy csatlakozé zbldfelilletet az épitlethasznalat
rendje szerint,
tisztAn tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
Jjavitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,
tisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a batorokhoz tartozd textiliak
mosatisdrdl,
= rendszeresen nyirja a fiivet, dpolja a sévényt, metszi a fikat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az dgyasokat,
= a kevésbé csapadckos iddszakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasarsd,
=> részt vesz a ndvények clitftetésében, illetve a tereprendezési munkakban,
= Osszegylijti, bezsdkolja a lehullé faleveleket,
= a fagy beallta 216t téliesiti a kerti csapokat,
=
=
=
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a téli honapokban ellapdtolja a havat a jardakrol, a bejarat elbtt és a parkolékban,

sziikség esetén jégmentesiti a bejdratot és a jardakat,

gondoskodik a kommunélis hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjéan,
gondoskodik a veszélyes hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérol a hulladékgyiijtés napjan.

Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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1V.2.7. Mosodai alkalmazott

Kézvetlen felettese a milszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takaritd.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai
= elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik szilkség szerinti fertétlenitd mosdsdt, tisztitasat, vasaldsat,
= pondoskodik a ruhanemitk és egyéb textilidk megfeleld csoportositasarol, a hasznal6janak térténd
visszajuttatasarol,
= elvégzi a szlikséges ruhajavitasi munkalatokat,
=> jelzi a kizvetlen vezetdnek a mososzerek, tisztitdszerek fogyasat,
= jelzi a kibzvetlen vezetének a berendezések karbantartasdnak szilkségességet,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos tarolasardl,
= betartja a megfeleld higiénés eldirasokat.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjén végzi.

I1V.2.8. Takarito

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takarit6t.

Munkakdri feladatai
= naponta és sziikség szerint gondoskodik a kijelolt munkateriillete tisztdn tartdsardl, rendjérél,
fertStlenitésérol, kiilénods tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszardkra,
= gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritdsdrol, a kozos helyiségek,
folyosok stb. tisztan tartisarol,
= gondoskodik a kozos helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiitoszekrények tisztitdsdrol,
leolvasztasardl, és a benniik tarolt ételek sravatossdganak ellendrzésérdl,
tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagyldkat, zuhanyzokat,
folyamatosan tiszt4n tartja a nyilaszarékat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megontdzi
a viragokat, sziikség szerint atilteti azokat,
= kizvetlen felettesével egyeztetett fitemezéssel haromhavonta nagytakaritdst végez, szilkség esetén
ablaktisztitassal és fiiggdnymosdssal a kézvetlen felettese éltal kijelolt telephelyen,
= fertdtlenitd takaritast végez.

=
=

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok €s etikal szabdlyok alapjan végzi.
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IV.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozdk étkeztetését.

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd téplélkozas-
egészséeiigyi elbirasokrol

Vezeti: élelmezési csoportvezett

IV.3.A. Elelmezési csoportvezet

Kdzvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a szakécsot,

Munkakaori feladatai:

=
=
=

Uuy

=
=

vezetl, szervezi és ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozdk munkajat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti fveket egyezteti, és minden hénap
5-ig aldirasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

kézremiikddik az élelmezési csoportban dolgozo kézalkalmazottak mindsitésében,

szakmai timogatast ad az élelmezési csoport munkatarsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti
teljestilését, a munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazodé szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatas kapacitds kihasznéltsdgat, jelzi a tartdsan fennéllo kihasznalatlansagot az
igazgatdnak,

timogatast nyujt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmany elkészitését
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az elldtdssal kapcsolatos adminisztrdciét, ellendrzi az élelmezési csoport munkatédrsainak
szolgiltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

haladektalanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban
tett intézkedésrsl,

helyszini ellendrzést végez a szervezeti egységben elldtast végzd dolgozdk munkavégzésére
vonatkozoan, amelyré! frasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatonak a szervezeti egység munk4jardl,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabélyok alapjan végzi,

IV.3.1. Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese az élelmezési csoport vezetlie
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakiri feladatai:

=

Ly

U

gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdsahoz sziikséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az
igazgaté fel¢ az Gj beszallitéi partnerrel kétendd adéasvétell szerzodés szitkségességét, nyilvantartja az
adasvételi (kordbban: szallitasi) szerz8déseket és ellendrzi ezek teljesitését,

Uij addsvételi szerzOdés megkotése elStt osszedllitja az 4rajénlat kéréséhez szilkséges alapanyag és
€lelmiszer listdt, sajat hatiskorben tirténd beszerzés esetén gondoskodik az drafénlat bekérésérsl,
figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és 8sszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek felttltését,

gondoskodik a fOzéshez szikséges élelmezési anyagok raktarbél megfelels iddben torténd
kivételezésérol,

ellésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyasarol,

az dltala elkészitett étlap alapjan meghatirozza az ételek energiatartalmét, ipanyag-Bsszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szamitott sétartalmat), azonositja az élelmiszerek
Jjelolésérdl sz6l6 jogszabdlyban meghatdrozott allergén dsszeteviket, diétds étrend szilkségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétds étlap Ssszedllitisira,

elkésziti a kozétkeztetésben késziild ételekre vonatkozo anyaghdnyad-nyilvantarté lapot,

ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznélasat mind a raktarban, mind pedig a fozétérben,
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= kialakitja a munkarendet (mitszakbeosztdst készit), kiadja és ellendrzi a napi feladatokat, koordindlja a
konyhai tevékenységeket,

= betartja és betartatja a kbzegészségligyi és jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra kerlild ételbél,

= részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellenérzésében és bekapesoladik araktdrkészletek belsé
ellendrzés keretében végzett szirdprobaszertt ellendrzésbe is, az ellendirzések keretében vizsgalja tébbek
kozétr:
e  araktari rendet, higiéniat,
e atarolt druk mindségét,
e aromlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,

= évente a targyévet kovetd év janudr 31. napjdig az igazgaté részére kimutatast készit — a kiszolgdlt
(értékesitett) ételadag szamdanak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznalhatd és a ténylegesen felhasznélt nyersanyag kdltség alakulasarél,

= naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvintartasokat, az étkezék nyilvantartdsdt, az
egyéb ligyviteli elszamoldsokat, vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges
adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat, statisztikékat, adatszolgaltatasokat,

=> mnaprakészen vezeti a HACCP adminisztracidt, gondoskodik végrehajtasirdl, jelzi az igazpaté felé a

hianyossagokat, javaslatot tesz a hidnyossig megsziintetésére,

gondoskodik a gongyodlegek megfeleld iddben tirténd visszaszallitdsardl és nyilvantartasardl,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szént, hulladékka valt élelmiszerek)

dsszegylijtésérdl és jogszabaly (a nem emberi fogyasztisra szant allati eredetll melléktermékekre

vonatkozd éllategészségilgyi szabalyok megillapitisardl sz6ld tGbbszdr modositott 45/2012. (V.8.) VM.

,,,,,,

4y

élelmiszer-hulladék hasznositasira vonatkozd megéllapodéds megkdiésének sziikségességét,
= haladéktalanul irasban tdjékoziatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol,
kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetdivel,
figyelemmel kiséri a palvdzati kifrasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,
= a COVID-19 és egyéb jarvdny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véd8eszkdztk meglétét,
a dolgozdk oktat4sat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.

Ui

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollek, hatdlyos vezetdi
utasitasok &s etikai szabalyok alapjan végzi.

TV.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkakrébé! adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakri feladatai:

=> 1észt vesz az élelmezésvezetd utasitdsainak megfelelden az éleimezéssel kapesolatos az étkezok nyilvantartasa,
az egyéb tigyviteli elszdmolasok elkészitésében,

vezeti a jogszabdly és belsé szabdlyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

hénap végén egyezteti a napi létszamot a ho végi létszamdsszesitdvel,

részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

szitkség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szdilitdsaban,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkivilli eseményekral, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

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 véddeszkdzok meglétét, a higiénés
¢s zsilipelési szabalyok betartdsat.

Lusy ¥

U

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezeti
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.
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IV.3.3. Szakics

Kézvetlen felettese az élelmezésvezeto.
Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a szakécs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitét.

Munkakori feladatai:

= felligyeli az ételkészitést, a megfelels ételkészitési eljaras alkalmazasat, ligyel az ételek iddben térténd
elkészitésére, ellendrzi az ételek izét,

= feliigyeli az ételosztast, ellenérzi és alkalmanként méri az adagok nagysagat,

=» gondoskodik a hulladék gyiijtésérol, tarotasardl, az ételmintak szabalyos tarolasardl,

=» javaslatot tesz Ujj ételek, konyhatechnoldgiak bevezetésére, probaftzéseket kezdeményez,

= ellendrzi a konyhai rendszabélyok, munkavédelmi és higiénés szabalyok betartasat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitast, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezettnél,

= rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,

=> kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, talalasanak ellendrzésére,

= az élelmezésvezetdvel naponta kivételezi a raktdrakbol a konyhara szitkséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben és mennyiségben,

= a diétas éielek készitésénél betartja a dietetikus elbirdsait,

= készen tartja ¢és talalja az ételt,

= iranyitja a hozza beosztott konyhai kisegité/konyhalany munk4jat,

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

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal
osszefiiggésben felmeriild rendkiviihi eseményekrsl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrél,

=> a COVID-19 és egyeb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét,
a dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartdsat, a személyi feltételek alakuldsat.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetéi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.3.4. Konyhai kisegité / Konyhalany

Kézvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti,
Helyettesiti a konyhai kisegit6t, konyhaldnyt.

Munkakdri feladatais;

1V A R

Uy

részt vesz az ételek elbkészitésben a szakdcs irdnyitasaval,

atveszi az ételkészitéshez szilkséges alapanyagokat, eldkésziti a fozéshez,

elvégzi a szakdcs utasitdsanak megfeleléen az egyszeriibb fozési miiveleteket,

elkésziti a szakacs utasitdsanak megfelelen az egyszeriibb ételeket,

tisztan és rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiségeket, a raktdrakat,

naponta {iriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolasardl, atvalogatasardl,
elvégzi a mosogatést, gyljti az ételmaradékokat a higiénés el6irasoknak megfeleléen,

gondoskodik a konyha felstirolasérdl, fertdtlenitésérd], az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritja
a konyhdt, lemossa az asztalokat, a gépeket, iistoket, a padlot felmossa, az élelmezésvezetd utasitdsanak
megfelel6 idoben végzi a konyhai és kapesolédd helyiségek het, illetve szezonalis takaritasat,

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

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmertild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésr6i, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésral,

a COVID-19 és egyéb jarvény 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 szabalyok betartdsat.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.5. Dietetikus
A dietetikust az igazgaté bizza meg.

Feladata:
= a diétas étrend és diétas étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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A szervezeti egységek kozotii szakmai egyiittmilkddés tartalma

Az intézmény szolgéltatasait - 16bb tipusi elldtdsi forma, ondllé mitkideési egységekben - integrélt szervezeti
formaban nytjtja. Az integralt szervezeti forma a szolgéltatasok egymadsra épiilését és dtjdrhatdsdgal garantalja.
A szakmai egységek kozotti kommunikécié folyamatos. Az egységek koordinalt milkodését az igazgatd irdnyitd
tevékenysége, valamint a ktzépszintll vezettk feladatellitdsa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.
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V. FEJEZET

Az intézmény miltkdési rendje
V.1. A foglalkoztatissal kapcsolatos szabalyok
V.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasinak modja

A munkaltatéi jogkér gyakorlasara (a kozalkalmazotti és az egészsépligyi szolgdlati jogviszony létesitése,
megsziintetése, Athelyezés, Ssszeférhetetlenség megallapitisa, munkavégzésre irdnynlé egyeb jogviszony
engedélyezése, kartéritési eljaras meginditisa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése, tanulményi
szerzbdés kotése, pdlydzat meghirdetése, jutalmazds, elismerds, belfdldi kikilldetés engedélyezése, stb.}) az
igazgatod jogosult.

A munkdltatéi jogkdr gyakorldja az igazgatd, egyes munkaltatdi részjoghordk afruhazdsat vagy megosztasat a
munkaltatdi jogkor gyakorldja kiilon szabalyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkakdrébe tartozd feladatok ellatisat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesité kozalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii tAvollét
esetén a tartds helyettesités modjardl az ipazgatd dont. Jelen Szabilyzat az egyes munkakdrfknél jeldli a
munkakdrt ellatd foglalkoztatottat helyetiesité munkakor, valamint a foglalkoztatottat altal helyettesithetd
munkakdr megnevezését,

Fogalmak;

Akaddlyoztatds olyan allapot, melynek sorédn a kiadmanyozo kiadmanyozési jogat — a tavollét esetén til, barmely
okbél nem tudja gyakorolni.

Tdvollét olyan allapot, melynek soran a kiadményozé kiadméanyozasi jogét azért nem tudja gyakorolni, mert nines
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatdsi jogviszonyban, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban allék személyi
juttatisi, kiilsd személyi juttatdsai rendje

A kbzalkalmazotti és az egészségiigyl szolgalati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allok személyi juttatasi, killsé személyi juttatasai rendjét az intézmeény Humdnpolitikai szabalyzata
részletesen tartalmazza.

V.2. Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezetl egységek egyméssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikidés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikidési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kbtelezettségik van. A
belsd kapesolattartds rendszeres formdi a jelen SzMSz-ben szabalyozott kiilonbszd értekezletek, valamint a
forumok, belsd levelezrendszer, stb.

A kiilsé kapcsolattartds: az eredményesebb milkédés eldsegitése érdekében az intézmény a varosban mikdds
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmiiktidik. Kiilsd kapcsolattartd felettes
szervekkel, médidval az igazgatd vagy az éltala delegalt személy.

V.2.1. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik. Az iigyiratkezelés irnyitdsadrt ¢s
ellenbrzéséért az igazgatd, tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese felelds,

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt elbirdsok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabdlyzat
elkészitéséért, modositasadért, illetékes levéltarhoz jévahagydsra torténd beterjesziéséért az igazgaté a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabdlyi elbirds valtozisa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat
eléirasait, valamint, ha a koltségvetési szerv sajatossagai, milkddésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A médositasokat
az ok felmeriiléséts] szamftott 30 napon beliit kell végrehajtani, amelyért az igazgato felelds.

Az igazgato felelds az iratkezelést végzd, illetve az iratkezelésért felelds dolgozdk szamdra az ez irdnyn szakmai keépzés,
tovabbképzés megszervezéséért vagy elérhetive tételéért, Az igazgats felelds tovabbd az iratkezelési szoftver beszerzéseért,
az intézmény altal végzett elektronikus iktatds milkodietési feltételeinek biztositdsaért. Az iratokhoz vald hozziférési
jogosultsagokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmét az igazgatd hatirozza meg az alabbiak szerint:
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valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik az igazgatd és a helyettese, valamint az {igykezeld-
titkarnd a munkakori feladatainak ellatasahoz szitkséges mértékben, egyebekben az iratokhoz térténd hozzaférésre,
az igazgatd altal iigyintézésre kijeldlt munkatars jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggd tevékenységekre vonatkozéd feladat- és felel6sségi koroket
részletesen az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Killsd szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala. Intézménylnkben az igazgats, illetve tartds tdvolléte esetén a helyettese rendelkezik alafrdsi és
kiadméanyozasi joggal.

Kilsd szervhez vagy személyhez kiadményt hitelesen lehet csak tovéabbitani.

V.2.2, Bélyegzdk haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszeril aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegziikkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma
érvényes kitelezettségvdllaldst, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent, Az intézményben cégbélyegzd hasznilatdra a
pecséthasznalati rendben meghatarozott munkatarsak az ott szerepld figycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzirdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vetie haszndlatba, melyet az atvevé személy a
nyilvantartdsban aldirdsdval igazol. A nyilvantartds vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetdje a felelds, az
atvett bélyegzdk megbrzéséért az dtvevik személyesen felelisek.

V.3. EHendrzések rendje
V.3.1. Bels6 ellendrzés

Belso kontrollrendszer kialakitisa és milkodtetése

A koliségvetési szerv vezetbjének ki kell alakitani €s miikadtetni kell a belsé kontroll 6t elemeét a koliségvetesi szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szdld 370/2011. (X11.31.) Komm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kdzzétett modszertani atmutatok megfeleld alkalmazédsaval:

= a kontrollkérayezetet,

=> az integralt kockazatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az informacids és kommunikdcids rendszert,

= a nyomon kbvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kévetési rendszer részeként biztositani kell a fliggetlenitett belsd ellenérzést, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogtl Véros Kozgylilésének 311/2016. (X1.24.) szdmil hatdrozata alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogi Viaros
Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya lat el.

A belsd ellendr a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérdl sz016 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsé Ellendrzési Kézikiinyve alapjan 14tja el a feladatat. A Bels6
Ellendrzési Kézikonyv elkészitése a belss ellenbrzési vezet6 feladata, melyet az igazgatd hagy jova.

A belsd kontrollrendszer miikSdtetéséhez sziiksdges szabalyzatok elkészitése az igazgat6 feladata:

= Integrélt kockazatkezelési szabilyzat,

= Szervezeti integritést sért® események kezelésének eljardsrendje,

= Ellendrzési nyomvonal.

Az igazgaténak a beszamolo elkészitésével egy id6ben, az ironyito szerv részére meg kell kiildenie a ,,Vezetsi
nyilatkozat”-ot a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belst ellentrzésérs] szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgaté koteles kétévente részt venni kitelezd tovabbképzésen a belsé kontrollrendszer témakérben a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet12. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi

vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formdjiban.

Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:

=» afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miiktdésbe beagyazott,

=» valos idejli, de mindenképpen jellemzéje a hiba bekijvetkezie és az észlelés kozétt eltelt révid idé,

=> amonitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége all
fenn azzal kapcsolatban,

= a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informdaciét elsddlegesen.

85




A folyamatba épitett monitoring megvalésulhat:

= rendszeresen végzett vezetdi felitlvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek formajaban,

= szervezeti egységek oOsszehasonlitdsaval, killsé/belsé adatokbodl statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszkozdkkel valdsul
meg.

V.3.2. Kliilsd ellendrzés

Az igazgaté koteles egylttmilkodni a feladat—és hataskorrel rendelkezd killsé ellentrzd 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,
mikodését érintd atfogo, illetve a koordindciot igénylé kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehetdségekrdl, a dolgozok munkakérillményeit érintd intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igényld napi
feladatokrdl.

Sziikség szerint, de negyedévente legalabb egyszer illésezik, az elhangzottakat jegyzOkonyv rogziti.

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, mikodésében bekovetkezd jelentds valtozdsok, intézkedések bevezetése elott
dsszehivott értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetdk sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozék munkajanak dsszehangoldsa, j feladatok meghatdrozasa, a varhato intézkedésekrdl vald
tdjékoztatas, a munka értékelése, az intézmény milkddésével kapesolatos informdciok 4tadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegheszélés

A szakmai egységek — szilkség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgozoi munkaértekeziet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, miikddésében bekdvetkezd jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése elétt soron kiviil dsszehivott értekezlet.

V.5. Dolgozbi érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)
A részvételi jogok gyakorlasanak rendjét, az intézmeény killon szabalyzatban rendezi.
V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmény - mint epészségiigyi szolgaltatist nyljté - kiteles gondoskodni a tevékenysége gyakorldsa soran
keletkezd (egészségiigyi, veszélyes) hulladék kezelésérdl. Szerzddéses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
ellatasi kotelezettséggel rendelkezé praxisok haziorvosi, hizi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége sordan
keletkezé veszélyes hulladékok gyiijtésérdl, elszallitdsar6l, adminisztriciéjarel. A veszélyes hulladék
begytlijtésének, kezelésének megszervezéséért az igazgatd felelds.

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazddlkodasi feladatait elldté koltségvetési szery
Név: Kozintézményeket Mikadtetd Kozpont
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Orszagziszlo tér 1. szam

A feladatok ellatisa a fenntartd 4altal elfogadotit- a kéltségvetési szervek kozotti munkamegosztis és
feleldsségvailalas rendjérd] szold - megallapodas alapjan torténik.
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V.8. Kdtelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozis rendje

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiaddsi elbirényzatok és a Kormdny rendeletében meghatdrozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott gsszeg terhére fizetési Kotelezettség villaldsarsl szold, szabélyszeriien megtett
jognyilatkozat,

A kotelezettségvallalas kizdrdlag pénziigyl cllenjegyzés utan, irdsban tdrténhet, amely nem méas, mint a
kaotelezettségvallalds pénziigyi teljesithetdségét igazolo érvényességi feltétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kotelezettségvillalds nyilvantartasba vételét.

A kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni {utalvdnyozni) — az az allamhdztartasrol szdld térvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizarolag a teljesités igazolasat,
¢€s az annak alapjdn végrehajtott érvényesitést kbvetben lchetséges.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése ¢lott okmanyok alapjan ellenédrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, 8sszegszerliségét, a szerz0dés, megrendelés, megallapodis teljesitését.

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalds alapjan beszerzett daruhoz, termékhez, eszktzhdz, vagy szolgdltatishoz
kapcsolddd fizetési kotelezettsée (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszdmoldsénak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okményra ravezetett vagy killén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerli végrehajtdsahoz kapesolodd (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositisa
érdekeben a kdtelezettsépvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozés rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza.

V.9. Adatszolgiltatas rendje

Az Intézmény az igénybe vevdi nyilvantartisban (KENYSZI) torténd adatszolgaltatdsi kitelezettségének az
igénybe vevdi adatok rogzitésével és az idGszakos jelentéstétellel, illetve az dnellendrzés gyakorlasdval a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevbi nyilvantartasrdl és az orszdgos jelentési rendszerrsl szold
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgéltatist

= aszakmai egységvezetdk, és

= aziigyvitelszervezo végzi.

Az onellendrzésben a szocidlis és terdpids munkatarsak, a rendszerhez torténd kozvetlen hozzaféréssel vesznek részt.

V.10. Munkakortk ataddsa, dtvétele

Az intézmény altal foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartds tavolléte,
masik munkakdrbe helyezése, vezetdi megbizdsa megsziinése esetén legkésiibb az utolsd munkaban t6ltstt napon
koételes munkakérét, illetve a munkakori feladatainak ellatdsdval dsszefiiggd informacidkat és iratokat Atadni

(munkakori atadds-atvételi eljiras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen belill kiteles a munkaltatoi jogkér gyakorldja altal kijeldlt személynek a
munkakorét dtadni, a munkaltatoi jogkor gyakorléja pedig koteles az atadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkakdrdk atadas-atvételi szabalyait részletesen a Huménpolitikai szabélyzat tartalmazza.

V.11. Tovibbképzések rendje

A személyes gondoskodast ny(jtd szocidlis tevékenységet végzd személy jogszabidlyban meghatirozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv fitemezése szerint
biztositja a dolgozdknak.

A személyes gondoskodast végzd, vezetdi megbizéssal rendelkezd személyek a vezetSi megbizdssal rendelkezd
szocidlis szolgdltatist nyljté személyek vezetSképzésérbl sz6l6 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetOképzés teljesitésére kitelesek,

A vezetdi megbizdssal rendelkezé személyek vezetdképzésen vesznek részt.

V.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség rendje

Akdzpénzek felhaszndlasanak atlathatdsaga érdekében az intézményben az ipazgatd koteles vagyonnyilatkozat tételére.

87




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 személyelmek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilven adatok szabad daramldsdrdl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kiviil helyezésérdl (réviden: GDPR), valamint a hatidlyos nemzeti adatvédelmi jogszabalyoknak az
érvényestilésérdl és érvényre juttatasarol, kiillonss tekintettel a kiildnleges adatokra vonatkozo szabalyokra.

Az igazgatd az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tajékoztatasi kitelezettségének,

= meghatarozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabdlyzatokat, felelds azok elfogadasaért, modositasaért,
= kialakitja a nyilvantartdsok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatdrozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatasvizsgalatok elkészitésérol,

= eldsegiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozdkkal térténd megallapodas megkotésérol.

Az informatikai biztonsagi kdvetelmények oktatasi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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