NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

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

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Nagycserkesz Kézség Onkormanyzata kdzott
létrejétt elldtdsi szerz8dés médositasardl, tovabba a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségligyi
Alapellatési Kozpont alapité okiratanak, valamint Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
mdédositasarél

A Kozgytilés

1.)az elGterjesztést megtargyalta, s az abban foglaltak alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros
Onkormdnyzata és a Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata kozott létrejott elldtdsi szerzédés 2025.
szeptember 1-t6l torténd modositdsdval egyetért, és egységes szerkezetben az 1. szamu melléklet szerint
jovahagyija,

2./ utasitja a Gazdasagi Osztédly, a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kozpont és a
Kézintézményeket Mikodtetd Kozpont vezet§jét a jelz6rendszeres hazi segitségnyljtds szolgaltatasért 2025,
augusztus 31-ig fizetendd indokolt kéltségek elszdmoldsa érdekében sziikséges intézkedések megtételére.

Felelgs: Sz(irds Anita, a Gazdasagi Osztaly vezetdje
Nagyné Hermdnyos Zsuzsanna, a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozési és Egészségiigyi
Alapellatdsi K6zpont igazgatdja,
Metzner Zsolt, a Kézintézményeket Mkodtetd Kézpont igazgatdja

3./ a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségligyi Alapelldtasi Kozpont hatdlyos alapité okiratanak
mddositd okiratat az 2. szaml melléklet, egységes szerkezetl alapitd okiratdt a 3. szamu melléklet szerint,
szervezeti és mi(ikodési szabdlyzatdt a 4. szdmu melléklet szerint jovahagyja, annak zaradékoldsara
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesterét felhatalmazza.

k.m.f.

"

Dr. Szeman Sandor
cimzetes fGjegyzé

Dr. Kovécs Ferenc
polgérmester

A hatdrozatrol értesiilnek:

1. A Kozgylilés tagjai

2. A cimzetes fGjegyz6 és a Polgdrmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezet6i
3. Nyiregyhdazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kézpont

4. Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata



1. sz. melléklet a Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Kbzgy(lésének 142/2025. (V1.26.) szam( hatdrozatdhoz

Ellatasi szerzédés

Amely |étrejdtt egyrészrdl

Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Onkormdnyzata

Székhely: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

Addszama: 15731766-2-15

PIR: 731762

KSH statisztikai szamjele: 15731766-8411-321-15

Keépviseld neve és tisztsége: Dr. Kovacs Ferenc polgdrmester
(a tovdbbiakban: Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros)

masrészrol:

Nagycserkesz Kézség Onkormanyzata

Székhely: 4445 Nagycserkesz Kozség, Petdfi utca 10.

Adészama: 15732303-2-15

PIR: 732307

KSH statisztikai szamjel:15732303-8411-321-15

Képviseld neve és tisztsége: Kiss Jézsefné polgarmester

{a tovabbiakban: Nagycserkesz Kdzség, a tovabbiakban egyiitt: felek)

kozétt, az alabbi feltételek mellett.

1. Bevezetd rendelkezések, a szerzddés célja

1.1. Felek kdzdsen megallapitjak az aldbbiakat:

A Nyirségi Tobbcéla Kistérségi Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos tagdnkormanyzatai - Kalmanhaza
Kbzség Képviseld-testllete 38/2017. (IV.28.) szamu hatdrozatéval, Kota) Kbzség Képvisel§-testiilete
26/2017. (V.30.) szam0 hatdrozataval, Nagycserkesz Kézség KépviselG-testiilete 38/2017. (IV.28.)
szam( hatdrozataval, Napkor Nagykdzség Képviself-testilete 44/2017. (IV.25.) KT szému
hatdrozataval, tovabbd az 55/2017. (V.30.) KT hatdrozatdval, Nyirpazony Nagykozség Képviseld-
testllete 31/2017. (IV.27.) szam( hatarozataval, Nyirtelek Varos KépviselG-testiilete 30/2017. (V.02.)
Kt. szam hatarozataval, Nyirtura Kézség Képviseld-testiilete 30/2017. (V.26.) szamu hatdrozatdval,
Sényd Kozség Képvisel-testiilete 12/2017. (IV.11.) szam hatdrozataval — a térsulds 2017.12.31-i
megsziintetésérd] hoztak ddntést.

Nagycserkesz Kozség a 68/2017. (IX.5.) szamu hatédrozatdval kezdeményezte, hogy Nyiregyhdza
Megyei Jogu Véros 2018.01.01-16l biztositsa Nagycserkesz Kdzség részére a bdlcsédei szolgaltatdst,
tovabba 1998-3/2017 szamU megkeresésében kezdeményezte a gyermekek dtmeneti otthona
szolgéltatas biztositasat.

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrd! sz6lo 1997. évi XXXI. térvény /Gyvt./ 97. § (1)
bekezdése alapjan a személyes gondoskodast ny(jtd ellatasokat a telepiilési 6nkorméanyzat allami
fenntartdval, egyhdzi fenntartovai kotott eliatasi szerz8dés atjan is biztosithatja.



- Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos 2018.01.01-t61 a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapelldtasi Intézmény
/PIR: 833790/ keretében biztositja a fenti eilatast.

- Felek a fenti feladatok ellatasara 2017, december 5. napjan egymassal Ellatasi szerzddést kitottek,
amelyet 2018. 04. 25. napjan modositottak. A médositas tartalma szerint az Ellatasi szerzGdés
keretein beliil Nyiregyhdza Megyei Jogd Varos Onkormanyzata altal ellatott szolgaltatasok
kiegésziiltek a jelzérendszeres hazi segitségnyljtas ellatasaval is. Felek rogzitik, hogy az Eliatasi
SzerzOdéshez 2018. 05. 31. napjan Kiegészité Megallapodast kdtéttek.

- Felek rogzitik, hogy Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata 14/2025. (11.14.) szamu hatdrozataval
kezdeményezte az ellatasi szerz6dés megsziintetését a jelz6rendszeres hazi segitségnyijtds
szolgaltatds vonatkozasaban.

- Felek megallapodnak, hogy az Ellatasi Szerzddést kozos akarattal médositjdk, és azt jelen okirattal
- a 2018, 05. 31. napjan elfogadott Kiegészitd Megallapodas valtozatlan hatalyban tartdsa mellett
- egységes szerkezethe foglalt szdveggel az aldbbiak szerint hagyjak jova:

1.2. A szerzddés célja

Jelen ellatasi szerzédés célja, hogy meghatarozza az 1.1. pontban megjeldit feladat ellatasanak madjat, és
annak részletszabdlyait.

2. A megallapodas targya

2.1. Felek megallapodnak, hogy a Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdaros a fenntartasaban mik6dé intézmény
(kdliségvetési szerv) Utjan biztositja a Gyvt. —ben, és a vonatkozé agazati jogszabalyokban meghatarozott
bolcsGdei szolgaltatast, tovdbbd a gyermekek atmeneti otthona szolgdltatast Nagycserkesz Kozség
kézigazgatasi terlletére kiterjedd ellatasi teriileten.

2.2, Nyiregyhdaza Megyel Jogl Varos intézmeénye Gtjan a Gyvt. —ben és a vonatkozd egyéb agazati
jogszabalyokban meghatarozott jogosultsdgi feltételekkel rendelkezd, Nagycserkesz Kozség kizigazgatasi
teriiletére kiterjedd ellatasi terlileten lakcimme! rendelkezé ellatottak elldtasardl gondoskodik, a szolgaltatsi
nyilvdntartds intézményre vonatkozé bejegyzésében engedélyezett létszam erejéig. Az ellatotti igények
emelkedése esetén a Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos kezdeményezi az engedelyezett létszam emeléset.

2.3. Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros véllalja, hogy a jelen szerzddés targyat képezé ellatasré! a vonatkozd
kiilon jogszahalyck és szakmai kdvetelmények, nyilvantartasi, adatkezelési, és adatvédelmi kételezettségek
betartasaval gondoskodik, illetve azt az intézménnyel betartatja.

2.4. Az elldtasra vonatkozé téritési dij megallapitdséra, illetve annak cstkkentésére, elengedésére
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgyllésének vonatkozo rendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

2.5, lelen szerzGdést barmelyik fél indokolds nélkiil, legalabb hat honapos felmondasi idé mellett
felmondhatja.

2.6. A felmondasi jog gyakorldsa, vagy a szerzddés megsziinése kivetkeztében sziikséges teenddket —
killondsen a jelen szerzddés alapjan elldtottak érdekekeinek védelme érdekében sziikséges intézkedéseket -
a felek kotelesek dokumentaltan egyeztetni.



2.7. A jelen szerzddéshen foglaltak megszegése esetén a felek gyakorclhatjak felmondast jogukat. Ha a
szerzGdésszegés karokozdssal jart, a karosult a polgari jog kdrokozdskor fennallé szabalyai szerint kdvetelheti
annak megtéritését,

2.8. A szerzGdést a felek kozos megegyezéssel megsziintethetik.

2.9. A szerz6dés barmilyen mddon tdrténd megszegése a szerz&dés fenndildasa alatt nem érinti a
Nyiregyhdzanak a szolgaltatas folyamatos biztositdsa vonatkozo kotelezetiségét.

2.10. Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros intézménye Gtjan gondoskodik az elldtds igénybevétele kapcsdn a
taiékoztatasi, értesitési kbtelezettségek teljesitésérdl.

2.11. Az ellatassal kapcsolatos panaszokrdl az intézmény, illetve a Nyiregyhdaza Megyei Jogl Véros a
vonatkozo jogszabalyok alapjan kialakitott hatdskdri —és eljarasi rendben dont. A Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Nagycserkesz Kézséget évente egyszer irdshan téjékoztatja a hozza beérkez8 azon panaszokrdl, melyek
kapcsan érdemben déntést hozott.

2.12. Nyiregyhdza Megyei Jogu Vdros az ellatast biztositd intézménye Utjan a targyévet kdvets év 61odik
honapjénak végéig irasban tajékoztatja Nagycserkesz Kbzséget a jelen szerzddés alapjan ellatottak
helyzetérdl, a szakmai munkardl, a jelen szerzédés alapjan ellatottak [8tszémardl.

2.13. Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos az ellatds biztositdsa sordn a kilén jogszabalyban meghatdrozott
adatszolgéltatasi kotelezettséget a jogszabdlyban foglalt médon — intézménye Uijan — teljesiti. Amennyiben
Nagycserkesz Kozségnek statisztikai adatgy(jtéshez adatokra van sziiksége, annak kiaddsat esetenként
kérelmezi az intézmeénytdl.

2.14. Nagycserkesz Kozség kdtelezi magat arra, hogy az intézmény részére megtériti a jelen szerz6dés alapjén
elidtottakra esé azon indokoit kiltséget, melyet a kizponti tdmogatas, és a téritési dij nem fedez (a
tovabbiakban: hozzajarulas).

2.15. Felek jelen szerzdést hatdrozatlan idére kotik.

2.16. Nagycserkesz Kozség a jelen szerzddésben foglalt kdzfeladattal kapcsolatos adatokat a k&zérdekil
adatok megismerésére vonatkozd jogszabalyi elSirdsok betartasaval kérheti a Nyfregyhazatdl, vagy az

intézménytdl.

2.17. Nyiregyhdza Megyei Jogu Vdros eljdr a jelen szerz6dés targyat képezé szolgaltatds szolgdltatdi
nyilvantartasha tériénd bejegyzése érdekében.

3. Zard rendelkezések
3.1. Felek vallaljak, hogy az ellatasi szerz6dés Iétrejottét a helyben szokdsos médon kdzzéteszik.

3.2. Jelen szerz8dés modositasokkal egységes szerkezet(i valtozata 2025. szeptember 01. napjaté! hatilyos,
eddig a napig felek az 1.1. pontban foglalt médosité és kiegészitd okiratokkal jovahagyott eliatasi szerzédés



keretein beliil jarnak el. A szerz§désben foglalt szolgaltatasok biztositasanak kotelezettsége a 2018.01.01-
16l terheli.

3.3. Jelen megallapodas alairasanak, és érvényességének feltétele, hogy azt a Nyiregyhdza MegyeiJogl Varos
Kozgylilése, és Nagycserkesz Kozség képviseld — testiilete hatdrozatdval jovahagyja.

3.4. Jelen megdllapodas kizdrdlag irdsban mddosithato, a széban vagy rdutalé magatartassal létrejott
maodositas érvénytelen.

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

3.6. Felek jelen megallapodast elolvastdk, kozdsen értelmezték, megértették, és azt, mint szerzGdéses
akaratunkkal mindenben megegyez6t jovahagyolag alairtak.

3.7. Szerz6dd felek egybehangzdan kijelentik, hogy jelen szerzGdéshdél eredd vitds kérdéseiket els6dlegesen
egymas kozott, tdargyaldsos uton, konszenzusos mdédon kivanjak rendezni. A birdi Ut igénybevételével
kizarolag akkor élnek, ha az egyeztetés nem vezetett eredmenyre.

3.8. A jelen megallapodasban nem, vagy nem kell6en szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykényvrdl
szolo 2013. évi V. torvény, tovabba a felek kozfeladatainak ellatasat szabalyozd agazati — szakmai
jogszabélyok, tovdbba a kdzpénzekkel, és a nemzeti vagyonnal valé gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései az iranyadok.

Nyiregyhaza Megyei Jogt Onko M
polgarmester i polgdrmester
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Dr. Kovacs Ferenc - 2025.06.27. 11:44:44

Okirat szama: SZ0C/1576-4/2025

Modositd okirat

A Nyiregyhdazi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont Nyiregyhaza
Megyei Jogi Varos Kozgyilése altal 2025.04.02, napjan kiadott, SZ0OC/1274-6 /2025, szamu
alapito okiratat az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan -
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 142/2025. (VI.26.) szamu hatarozatara
figyelemmel -a kovetkezok szerint modositom:

1. Az alapité okirat 4.3. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis étkeztetés, Hazi segitségnyijtas,
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, Kézosségi ellatasok, Tamogaté szolgalat, Nappali
ellatss biztositasa, Apolast-gondozast nyijté (idGsek otthona) intézményi ellatas, fejlesztd
foglalkoztatds, Gyo6gyaszati segédeszkdz kolcsonzés, Bentlakdsos szocialis intézményben
nyujtott szakapolds, haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, feln6tt fogorvosi alapellatas,
iskola fogaszat, iskola védénéi ellatas, iskola-egészségiigyi ellatas, hajléktalanok haziorvosi
elldtdsa, otthoni szakapolas és hospice ellatds. Az intézmény Kkozfeladatait a
jogszabdlyokban és bels$ szabalyzatokban, valamint a szakmai dokumentumokban
részletezettek szerint alaptevékenységként latja el.

A fenntart6 ellatisi szerzédés keretében Kalmanhédza Kozség Onkormanyzatatdl (4434
Kalmanhaza, Nyiregyhazi 0t 71.) atvallalta a jelzdrendszeres hdazi segitségnyujtas
szolgaltatas biztositisat.

A fenntarté ellatasi szerz0dés keretében a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsigtol
(1132 Budapest, Visegradi utca 49.) atvallalta a fogyatékos személyek apolé-gondozd
lakootthoni ellatas szolgaltatas biztositasat.

A fenntartd megéllapodas keretein beliil biztositja a menekiiltek ideiglenes ellatasat és
tAmogatdsat.

A beteg valasztasa alapjan lakoéhelyén, illetve annak kézelében hosszu tavi, személyes
kapcsolaton alapuld, nemétél, koratd! és betegsége természetétdl fiiggetlentil folyamatos
egészségligyi elldts biztositasa, valamint:

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

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

2. Az alapité okirat 4.5. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:



Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete. A jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas
tekintetében ellatasi szerz6dés keretében Kalmanhaza Kézség kozigazgatasi teriilete. A fogorvosi
ligyelet miikédése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos, lbrany, Tiszavasvari, Nagykallé
varos, Ramocsahaza, Nyirkércs, Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehaza kodzség kdzigazgatasi
teriilete.

Jelen modosité okiratot 2025.09.01. napjatél kell alkalmazni.
Kelt: Nyiregyhaza, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester



Okirat szdma: SZ0C/1576-5/2025

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Nyiregyhazi Szocialis

Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatisi Kozpont alapité okiratat a kivetkezdk szerint
adom ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont

1.2. AXkdltségvetésiszerv
1.2.1. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 1.sz. IdGsek Klubja 4400 Nyiregvhaza, Vécsey kiz 2.

2 2.sz. Id6sek Klubja 4551 Nyiregvhaza, F6 ut 3.

3 3.sz. Id8sek Klubja 4400 Nyiregyhéza, Csald kéz 11. - 13.

4 6.52. Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey kiz 31.

5 7.sz. Iddsek Klubja 4400 Nyirepyhaza, Dalia Gt 1.

6 | 9.sz. [dGsek Klubja 4400 Nyiregyhdaza, Csaldd utca 11.

7 Nyirszél8si Iddsek Klubja 4432 Nyiregyhaza, Kollégium ufca 56.

3 Csaladias Elhelyezést Nyujté [dosek 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta utca 29-35.
Otthona

9 Csaladias Elhelyezést Nyijt6 [dosek 4551 Nyiregyhaza, Rozsnyai utca 8.
Otthona

10 | Oz utcai telephely 4400 Nyiregyhaza, Oz utca 16.

11 | Kék Szirom Lakéotthon 4400 Nyiregyhaza, Ujsz616 utca 21-23.

12 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhiza, Ungvar sétany 35.

13 i Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 37.

14 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Alma utca 71.

15 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Vay Addm korit 5.

16 | Orvosi Rendel6 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam kériit 7.

17 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Toldi utca 65/a

18 | Orvosi Rendel6 4400 Nyiregyhaza, Fenyd utca 1.

19 | Orvosi Rendel6 4400 Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.

20 | Orvosi Rendeld 4481 Nyiregyhdza, FAcin utca 2/a

21 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 4-6.

22 | Orvosi Rendel§ 4400 Nyiregyhaza, Tokaji ut 1/D.

23 | Orvosi Rendeld 4400 Nyiregyhdza, Szent Istvan utca 14.




2.1

2.2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

A kbltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013.01.01.

A koltségvetési szerv jogel6d kéltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Szocialis Gondozasi Kézpont 4400 Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2,

Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatdsig 4400 Nyiregyhaza, Szent Istvdn utca 14.

3.1.

3.2.

4.1,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Kozgyfilése
3.1.2. székhelye:4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Nylregyhdza Megyei Jogd Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetesi szerv kozfeladata:

- Szocialis étkeztetés / Szt. 62. § /

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

- Hazi segitségnyijtas / Szt. 63.§ /

Feladata gondoskoedni azokrél a személyekrdl, akik otthonukban dnmaguk ellatdsara sajat
ertbél nem képesek és réluk nem gondoskodnak, valamint azokrél, akik allapotukbél adéddan
az 6nalld életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatdsara képesek.

- Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas / Szt. 65.§ /

Feladata a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetik miatt raszoruld,
segélyhivd készulék megfelels hasznalatara képes iddskort, vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek
elharitasa.

- Kozosségi ellatasok / Szt. 65/A. § / A pszichiatriai betegek lakdkdrnyezetben toérténd
gondozasa, gyégyulasuk és rehabilitaciojuk elésegitése

- TAmogaté szolgdlat / Szt. 65/C. § /
A fogyatékos személyek lakékornyezetben torténd ellatasa.



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

Feladata a 18, életéviiket betdltott, egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocidlis és
mentdlis tamogatdsra szoruld, dnmaguk ellitdsdra részben képes személyek részére
lehetdséget biztositani a napkdzbeni tartézkodasra, tirsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai szlkségleteik kielégitésére, valamint igény szerint megszervezni az elldtottak
napkozbeni étkeztetését,

- Nappali ellatds / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja / A tizennyolcadik életéviiket bet6ltott,
fekvébeteg-gydgyintézeti  kezelest nem  igénylé  pszichiatriai betegek, illetve
szenvedélybetegek napkodzbeni ellatisa, alapvetd higiéniai sziikségleteinek kielégitése, igény
szerint napkézbeni étkeztetése.

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

A harmadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes,
de feliigyeletre szorulé fogyatékos illetve autista személyek napkézbeni ellatasa, alapvetd
higiéniai sziikségleteinek kielégitése, igény szerint napkézbeni étkeztetése.

- Apolast-gondozast nyujt6 (idések otthona) intézmeényi ellatas / Szt. 68.§ /

Az id8sek otthona a nyugdijkorhatart betdltétt, illetve 18. életévet betsltott, de betegsége miatt
donmagard]l gondoskodni nem Kképes személyeknek az dpolasat, gondozasat végzik, akiknek
egészségi dllapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényel.

Fejleszté foglalkoztatas (99/B. §)

A fejleszté foglalkoztatds célja a gondozdsi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben
foglaltak szerint az egyén egészségi allapotdnak, kordnak, fizikai és mentalis dllapotanak
megfelelé fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztosftdsa Uitjan, az egyén felkészitése

Lo

az 6nalld munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténé elhelyezkedésre.

- Gyogyaszati segédeszkoz kolcsdnzés
- Bentlakasos szocidlis intézményben nydjtott szakapolas (60/2003. (X.20.) ESZCSM rendelet)
- Fogyatékos személyek apold-gondozd céli lakéotthoni ellatasa /Szt. 85/A. § (3) a) ab)/

- Egészségiigyi alapellatis biztositasa az egészségligyrol sz6l6 1997. évi CLIV. tv. alapjan

4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakipazati besorolasa:
szakdgazat szdma | szakigazat megnevezése
1 1881000 Id&sek, fogyatékossaggal €16k szocldlis ellatasa, bentlakas nélkiil
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis étkeztetés, Hazi segitségnyujtas,

Jelzérendszeres hazi segitségnyljtas, Kozosségi ellatdsok, Tamogatd szolgilat, Nappali
ellatas biztositasa, Apolast-gondozast nyijté (id6sek otthona) intézményi ellatas, fejleszts
foglalkoztatds, Gydgyaszati segédeszkoz kolcsonzés, Bentlakasos szocidlis intézményben
nyujtott szakapolds, haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, felndtt fogorvosi alapellatas,
iskola fogaszat, iskola véd6ndi ellatds, iskola-egészségiigyi ellatas, hajléktalanok haziorvosi
ellatdsa, otthoni szakapolds és hospice ellatds. Az intézmény kozfeladatait a
jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban, valamint a szakmai dokumentumokban
részletezettek szerint alaptevékenységként latja el.

A fenntartd elldtasi szerz6dés keretében Kalméanhaza Kézség Onkormanyzatatdl (4434
Kilmanhaza, Nyiregyhazi 0t 71.) atvallalta a jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
szolgaltatas biztositasat.



A fenntarto ellatasi szerz6dés keretében a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatdsagtol
(1132 Budapest, Visegradi utca 49.) atvdllalta a fogyatékos személyek apolé-gondozd
lakootthoni ellatas szolgaltatds biztositasat.

A fenntartd megéllapodas keretein beliil biztositja a menekiiltek ideiglenes ellatasat és
tAmogatasat.

A beteg valasztisa alapjan lakodhelyén, illetve annak kézelében hosszi tavi, személyes
kapcsolaton alapulé, nemétdl, koratdl és betegsége természetétfl fiiggetleniil folyamatos
egészségiigyi ellatas biztositasa, valamint:

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

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

4.4, ALkoliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcioé megnevezése
funkciészam
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 1051050 Veszélyes hulladék begyfijtése, szallitasa, atrakasa
3 | 072111 Haziorvosi alapellatas
4 072311 Fogorvosi alapellatas
5 [ 0723172 Fogorvosi ligyeleti ellatas
6 [ 072313 Fogorvosi szakellatas
7 1072410 Otthoni {egészségligyi) szakapolas
8 1074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
9 074032 Ifjiisag - egészségiigyi pondozds
10 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
11 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
12 | 101110 Bentlakasos, nem kérhdazi ellatas, apolas
13 [ 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
14 1101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
15 | 101143 Pszichiatrial betegek kdzdssépi alapellatasa
16 | 101215 Fogyatékossaggal él6k dpold-gondozé lakdotthoni elldtasa
17 | 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
18 | 101222 Tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
19 | 102023 Id&skornak tartds bentlakasos ellatisa
20 | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
21 1102031 Id6sek nappali ellatasa
22 1102032 Demens betegek nappali ellatasa
23 | 102050 Az id6skoriiak tarsadalmi integracidjat célzé programok
24 [ 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds
25 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
26 | 107052 Hazi segitségnyijtas
27 | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
28 | 107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tdmogatasa

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos kozigazgatasi terlilete. A jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas
tekintetében ellatasi szerzédés keretében Kalmanhaza Kozség kdzigazgatasi teriilete. A fogorvosi
tigyelet mtikddése tekintetében Nyiregyhaza Megyei Jog Varos, Ibrany, Tiszavasvari, Nagykalld
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varos, Ramocsahaza, Nyirkércs, Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehdza kizség kozigazgatasi
teriilete.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizési rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Kozgytilése bizza meg, illetve a meghizast visszavonja. Az
egyéb munkdltatéi jogokat a Nyifregyhdza Megyei Jogil Varos Polgdrmestere gyakorolja. A
koltségvetési szerv vezet§jének megbizasa legfeljebb &t évig terjed6 hatarozott idére szdl.
A Kkoltségvetési szerv vezetbje kozalkalmazotti jogviszonyban Kerlil megbizasra. A

koltségvetési szerv vezetdjének megbizadsat a vonatkozé jogszabalyok szerint lefolytatott
palyazati eljaras el0zi meg.

5.2. Akéltségvetdsi szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak
jogallasarél
2 | egészségligyi szolgalati 2020. évi C. torvény az egészségtligyi szolgalati
jogviszony jogviszonyrol
3 | megbizasi jogviszony 2013. évi V. toérvény a Polgari Torvénykonyvrol
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L FEJEZET

L1. Altalinos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont

Székhelye:

Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2. sz.

Az alapitd okirat kelte,
szdma:

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

Az alapitas idGpontja;

2013.01.01.

Az intézmény fenntartdja:

Nyiregyhiza Megyei Jogti Varos Onkorményzata

Az intézmény miikddési
teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogil Véros kizigazgatdsi teriilete valamennyi szolgaltatis
és a szakositott ellitds esetében, a jelzérendszeres hazi segitségnyijids
kivételével.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyijtis ellatdsi terlilete Nyiregyhdza Megyei
Jogi Viéros, valamint Kdlméanhiza Kdzseg kozigazgatasi teriilete.

A fogorvosi iigyelet mitkddése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros,
Ibrany, Tiszavasvari és Nagykalié varos, Ramocsahaza, Nyitkéres, Nyiribrony,
Magy, Rohod és Petnehdaza kbzség kzigazgatasi teriilete.

Az intézmény kozfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt. 62. §

Hazi segitségnynijtas / Szt. 63. §

Jelzérendszeres hazi segitségnynjtds / Szt. 65. §

Pszichiatriai betegek kizdsséei ellatdsa / Szt. 65/A. §

Tamogato szolgaltatas / Szt. 65/C. §

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

Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetepek nappali elldtdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappali eltatisa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja
Apolast-gondozast nytjté (idések otthona) intézményi ellatds / Szt. 68. §
Fejlesztd foglalkoztatas / Szt. 99/B. §

Gydgyészati segédeszkdz kilestnzés

Bentlakdsos szocidlis intézményben nyujtott szakapolds / 60/2003. (X.20.)
ESZCSM rendelet

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

Egészségiigyi alapellatas biztositdsa az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV.
tv. alapjdn

Az intézmény szzl;;g;lazat szakAgazat megnevezése
f:ﬂtevek?nyseg.eflﬁ 881000 Iddsek, fogyatékossaggal €lék szocidlis ellatisa bentlakas
Allamhaztartisi (17 e
. . . nélkiil
szakagazati besoroldsa:
kormzf{lyz’ati korményzati funkeié megnevezése
funkcidészdm
Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa
., i 072111 Haziorvosi alapelldtas
Aiz mtezf;{‘e“y ?lt’ﬁ vegzett 072311 Fogorvosi alapellitas
alaptevekenysegek 072312 | Fogorvosi iigyeleti ellatas
kormdnyzati funkeié - "
szerinti mesielilése: 072313 Fogorvosi szakellatds
&l ' 072410 | Otthoni (egészségiieyi) szakapolas
074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas
074032 Ifjisag-cpészségiigyi gondozds
074054 Komplex egészségfeilesztd, prevencids programok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
101110 Bentlakasos, nem kérhazi ellatas, apolas
101141 Pszichidiriai betegek nappali elldtdsa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatdsa
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101143 Pszichiatriail betegek kz0sségi alapellatisa

101215 Fogyatékossaggal élék apold-gondozd lakdotithoni ellatisa
101221 Fogvatékossdgeal 16k nappali ellitasa

101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 Idbskordak tartds bentlakdsos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa

102031 Id6sek nappali ellatdsa

102032 Demens betegek nappali ellatisa

102050 Az idéskorniak tirsadalmi integraciojat célzd programok
107030 Szocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoziatds

107051 Szocidlis étkeztetds szocidlis konyhdn

107052 Hizi segitségnyiijtas

107053 Jelzbrendszeres hazi segitséonyijtas

107070 Menekiiltek, befogadoitak, oltalmazottak ideiglenes ellitasa

és tAmogatasa

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem

folytat.

Az intézmény

A koltségvetési szerv vezetdjét a Nyiregyhaza Megyei Jogu
Varos Kozgyiilése bizza meg, illetve a megbizist visszavonja.
Az egyéb munkaltatéi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogl

vezetdjének Varos . Polgarmestere gyako.rolja. A 'kélts:?gvetési szerv
megbizasi _ve’zet('j]én‘ek meghizéasa Iegf:el_]ebb &t éwg3 _ terjt?_dt') hatérozotF
rendje: fdbre_ 570l A koltségvetési szerv vezetbje kozalka!mazottz
' jogviszonyban keriil megbizasra. A koltségvetési szerv
meghizasit a vonatkozé jogszabalyok szerint lefolytatott
dlydzati eljards el6zi meg,
Az intézmény szervezete foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6
és miikddése: jogszabaly
foe e . 2020. évi C. tdrvény az
Az egészségiigyi szolgalati ¢ <rséoiiavi szolodlati
intézménynél jogviszony cgeszseguLyl Szoigatatl
alkalmazasba jogviszonyrdl
0 4llo 1992, évi XXXIIL
. . L torvény a
;zgﬁiﬁ;a; kdzalkalmazotti jogviszony Kzalkalmazottak
jogallasarsl
(e 2013. évi V. tdrvény a
megbizasi jogviszony Polgéri Torvénykonyvrdl
6423 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey kbz 2. sz.
11007/3 hrsz | Nyiregyhdza- Oros, Fé u. 3. sz
2263/38/A/95 | Nyiregyhaza, Ungvér stny. 27. sz. fsz/1
hrsz
5522 hrsz Nyiregvhaza, Pacsirta u. 29-35. sz
11070 hrsz Nyiregyhdza- Oros, Rozsnyaiu. § sz.
. . 16001/1 hrsz | Nyiregyhdza, Kollégium u, 56. sz.
A feladatellidtast szolgald 534 hrsz Nyiregyhéza, Ozu. 16. sz,
vagyon: 534 hrsz Nyiregyhdza, Ujsz616 u. 21-23.
22 hrsz Nyiregyhdza, Szent L. u, 14,
2263/28/A Nyiregyhaza, Ungvar stay 37.
9153/1 Nyiregyhdza, Almau, 71.
6592/37 Nyiregyhdza, Toldi u. 65/a.
14267/2 Nyiregyhaza-Rozsrét, Feny6 u. 1.
2263/29 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 35.
290/2/A/119 | Nyiregyhdza, Vay Adam korit 5.
290/2/A/121 | Nyiregyhaza, Vay Adam kérit 7.
02422770 Nyiregyhaza, Hold uica 2/B.
12894/5 Nyiregyhdza, Facan u. 2/a
28703 Nyiregyhdza, Tokaji 0t 1/D
4690 Nyiregyhaza, Csillag u, 4-6,

A vagyon felett
rendelkez:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdros Kazgyiilése




A vagyonnal valé gazdilkodds soran Nyiregyhdza Megyel Jogd Véaros Onkorményzata vagyondnak
meghatarozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsdnak szabélyozasardl sz6lé 24/2023, (XIL 1.)

Onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Feladatellatasi helvek:

ELLATASI FORMA (szocidlis alapszolgdltatisok és

szakositott ellatisok) CIM HELYRAJZI SZAM
Hazi segitségnynijtas (eHitottak szamadara nyitva alié
helyiségként mitkodik) (1. sz. Hazigondozdi kérzet)
Hazi segitségnyijts (7. sz. Hazigondozdi kérzet)
Fogyatékos személyek nappali ellatasa }
Pszichidtriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhaza, Oz u. 16. 534
Szenvedélybetegek nappali ellatisa
Tamogaté szolgaltatas
Pszichiatriai kozdsségi ellatas
Fejleszt6 foglalkoztatas
Hazi segitségnyiijtas (ellatotiak szamdra nyitva allé
helyiségként miikddik) (7. sz. Hazigondozoi krzet) Nyiregyhaza- Oros, F6 1100773
Idgsek nappali ellatasa (2. sz. Idések Klubja) u. 3.
Etkeztetés
Hazi segitségnyijtis (ellatottak szamara nyitva alld Nyiregyhaza, Kollégium 16004
helyiségként mlikadik)(3. sz. Hazigondozéi kirzet) u. 54.
Hazi segitségnytjtas (ellatottak szdmdara nyitva allé Nyiregyhdza, Ungvar 2263/38/A/95
helyiségként mitkddik) (3. sz. Hazigondozdi kirzet) stny. 27.85z/1
Hizi segitségnyijtds (4. sz, Hazigondozoi kérzet)
Hazi segitségnyijtas (6. sz. Hazigondozdi kirzet) Nyiregyhdza, Vécsey 6423
Idések nappali ellatasa (1. sz. Id6sek Klubja) kiz 2. (székhely)
Etkeztetés
Hizi segitségnyijtas (ellatottak szdmara nyitva 4lld Nyiregyhaza, Szent I u. 29
helyiségként mitkddik)(5. sz. Hazigondozdi korzet) 4.
Jelzdrendszeres hazi segitségnynijtas Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5522
Csaladias Elhelyezést Nyujto Idések Otthona 29-35.
Csaladias Elhelyezést Nyijté Idések Otthona Ny1regyhaz_a— Oros, 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyirsz516si 1désck Klubja Nyiregybdes, GK"”eg‘“m 16001/1
Fogyatékos személyek apolé-gondozé célit lakdotthona | Nyiregyhaza, Ujszol6 u. 534
»KEk Szirom™ Lakéotthon 21-23.
Idések nappali ellatasa (3. sz. Idések Klubja) ; . -
Pszichidtriai betegek nappali ellatisa Nyiregyhdza, Csal6 kbz 2322/19
- X 11-13.
Etkeztetés
1d6sek nappali elldtdsa (6. sz. Idgsek Klubja) ; . ;
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyu‘egyl.}aza, Vécsey 6465/1
. < kéz 31,
Etkeztetés
Idések nappali ellatdsa (7. sz. Idések Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhaza, Dalia u. 1. 8083
IdSsek nappali ellatdsa (9. sz. Idések Klubja) Etkeztetés Nyn'egyhaiz ? » Csaldd u. 2815/8
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Az intézmény elldtottak szdmdra nyitva allo egészségiigyi szolgaltatast biztosité 6nkormanyzati

tulajdonu telephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Orvosi rendeld

Nyiregyhéiza, Ungvar sétany 35.

Orvosi rendeld

Nyiregvhiza, Ungvér sétany 37.

Orvaosi rendeld

Nyiregyhéza, Alma utca 71.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Vay Adam kérit 5.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Vay Adam karat 7.

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Toldi u. 65/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Feny6 u. 1.

Orvosi rendels

Nyiregyhéza, Hold utca 2/B.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Fican utca 2/a

Orvosi rendelé

Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Tokaji ut 1/D.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14




1.2. Az intézmény mitkiédését meghatirezo legfontosabb jogszabalyok
a kdzalkalmazottak jogalldsarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény,

° a kdzalkalmazotiak jogallisarol szold 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti &s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtisardl szolé 257/2000, (XI1 26.) Korm,
rendelet,

e  azegészsépligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6ld 2020. évi C. térvény,

az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. térvény végrehajtasardl szolo 528/2020.

(X1. 28.) Korm. rendelet,

a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokro] 526010 1993, évi 111 torvény,

az egészséglipyrdl szdld 1997, évi CLIV. térvény,

az egészségligyi alapellatasrél szolo 2015, évi CXXIIT torvény,

a kitelezd epészségbiztositas ellatdsairdl sz6lo 1997, évi LXXXIII térvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatisairdl sz6ld 1997, évi LXXXIIL térvény végrehajtasardl szdlo

217/1897. (XII. 1.} Korm. rendelet,

az egészsegligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseird] sz616 2003. évi LIXXIV. torvény,

a szemelyi jovedelemadaordl szolo 1995, évi CXVIL torvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz01 1997, évi LXXXI. tbrvény,

az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tbrvény,

az allamhaztartisrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

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

az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasard! szo1o 2003, évi CXXV. tirvény,

a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. térvény,

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013, évi V. torvény,

a tarsadalombiztositds ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatisok fedezetérsl szolé 2019. évi CXXII.

térvény,

Magyarorszag mindenkori kozponti kiliségvetésérol sz610 torvény,

a személyes gondoskodast nyGjtd szocidlis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,

az orszdgos teleplilésrendezési és épitési kivetelményekrdl sz616 253/1997. (XI1. 20.) Korm. rendelet,

a tamogatd szolgiltatas és a kdzosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl sz6ld 191/2008. (VIIL. 30.)

Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellenérzésérd] szolé 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

o a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdl nyilvantartdsrdl €s az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (X1I. 23.) Korm. rendelet,

e az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz616 381/2016. (X[1.2)) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskodast nydjtd szocidlis ellatisok igénybevételérdl szold 9/1999.(X1.24.) 8zCsM
rendelet,

e személyes gondoskodést nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
szold 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

o  aszemélyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvintartdsarél szolé 8/2000.(VIIL. 4.)
SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl, €s a szocidlis szakvizsgardl szold
9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet,

o  azegészségligyi szolgdltatdsok nydjtasdhoz sziikséges szakmal minimumfeltételekidl sz616 60/2003. (X.

20.) ESZCSM rendelet,
e az egeszségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairol szolo 63/2011. (XT. 29.) NEFMI rendelet,

o a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé raszorultsag vizsgalaténak é&s
igazoldsénak részletes szabalyairdl szolo 36/2007.(XI. 22.) SZMM rendelet,

o a vezet6i megbizassal rendelkezé szocidlis szolgéltatist nyijté személyek vezetOképzésérél szédld
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

e az egészségligyl szolgAltatAsok Egészségbiztositdsi Alapbdl torténd finanszirozdsanak részletes
szabélyairdl sz6l6 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet,

e az egészségligyl szolgiltatas gyakorlasanak altalanos feltételeir6l, valamint a miikodési engedélyezési
eljardsrol sz9lo 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet,
a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél szold 4/2000. (11, 25.) EiM rendelet,
a fogaszati ellatds tevékenységi kodlistajanak alkalmazdsarol szold 71/2011. (XL 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergiardl szolo 1996. évi CXVIL térvény,
az jonizald sugarzas elleni védelemrol és a kapesolédd engedelyezem jelentési és ellendrzési rendszerrdl
szOld 2/2022. (IV. 29.) OAH rendelet,
e az egészségligyi szolgaltatdsok nyijtasa sordn ionizald sugdrzdsnak nem munkakori kételezettségiik
keretében Litett személyek egészsége védelmének szabdlyairdl sz616 21/2018. (VI 9.) EMMI rendelet,
o az iskola-epészségiigyi ellatisrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd betegségek megelozését és korai felismerését
szolgald egészségiigyi szolgdltatdsokrdl és a sziirGvizsgalatok igazolasard] sz6lo 51/1997. (X11. 18.) NM
rendelet,

a fertdzl betegségek és a jarvanyok megelbzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrd! szolo
18/1998. (VL. 3.) NM rendelet,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol szol6 39/2016. (XILL
21.} EMMI rendelet,

az otthoni szaképolasi tevékenységrél szold 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet,

az egészségilgyi ellatas folyamatos milkidtetésének egyes szervezési kérdéseird] sz6lo 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL toérvény,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
sz016 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrdl sz6l6 89/1995. (VIL 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasrdl sz016 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

a kiliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belss ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.)
Korm, rendelet,

Nyiregyhdza MIV Kézgyllésének a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis elldtdsokrdl, azok
(a tovébbiakban: Onkormanyzati rendelet),

az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl szélo
62/1997. (X1, 21.) NM rendelet,

az informacids dnrendetkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szél6 2011, évi CXIL torvény,

a panaszokrol, a kozérdekd bejelentésekrsl, valamint a visszadlések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrol szold 2023, évi XXV. tirvény,

az Burdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a szeméiyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).



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

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat {tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapvetd mikodési szabdlyait.

Ennek megfeleloen tartalmazza a kisvetkezbket:

- az intézmény szervezetst, feladatai ellatisdnak részletes belsd rendjét és modjat,

- az intézmény alapitd okiratdnak keltét, szdmat, az alapitas idépontjat,

- azellatand6, és a kormanyzati funkeid szerint besorolt alaptevékenységek megjeltiéseét,
- aszervezeti felépitést és a mitkddés rendjét, a szervezeti abrit,

- amunkako6rdkhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskdrdk gyakorlasdanak modjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat, valamint

- amunkaltatoi jogok gyakorldsdnak rendjét és a mitkddéssel kapesolatos szabélyokat.

I1.2. Az SzMSz hatalya

Jelen SzMS3z hatdlya kiterjed a Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozisi és Egészséglgyi Alapellatisi Kozpont vezetdire,
alkalmazottjaira, az intézményben mikodd szervezetekre ¢s kozdsségekre, valamint az intézmény szolgaltatdsait
igénybe vevd ellatottakra.

I1.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az SzMSz-t az igazgatonak kell elkészitenie és az intézmény fenntartdjanak jévahagyasaval valik hatdlyossa.
I1.4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az 5zMSz nyilvanos, el6irdsait minden érintettnek meg kell ismernie.

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

Az SzMSz-t az intézményvezetdnél elére egyeztetett id6pontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirél
tajekoztatast lehet kérni.

Az SzMSz moédositisakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

Az S5zMSz mindenkor hatilyos szévege az intézmény honlapjan — a www.nyszgeuak.hu weboldalon —
megtekinthetd,
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IIl. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskoddst nydjté szocidlis alapszolgiltatisokat, szakositott ellitasokat,
valamint egészségiigyi alap- és szakellatasi feladatokat biztosito integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti Abrijat a 1. szami melléklet tartalmazza.

IILLA. Igazgaté
Az intézmény képviselbje & egy személyi felelds vezetSje, magasabb vezetdi beosztdsi kinevezett
kozalkalmazott.
Akadalyoztatasa, tavolléte vagy a beosztds tartés betdltetlensége esetén altalanos jelleggel a szabdlyozasi referens
helyettesiti.

A szabalyozdsi referens tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatot az iddsek és demens személyek nappali
ellatasanak szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a szabélyozasi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kitelezettségei:

=
=

=

U

U

LLy3dydl

byl gy syl Byl

U

Uy

=

felelds a szakmai munka jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

ellendrzi a feladatellatas alapito okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egy¢cb szakmai dokumentumoknak valé megfelelését,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai tevékenységet, oOsszehangolja az intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek mitkdését,

vizsgalja és rendszeresen Aattekinti a szervezeti struktardt, a munkamegosztas rendjét az egyes
szakmai/szervezeti egységek kdziitt és azokon belil,

tdmogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a toviabbképzések rendjét €s biztositja
az azokon valo részvételt,

az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 1ij gondozési mddszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitéset,

felelds a koltségvetesi intézmény gazdilkodasaért,

felelds az intézmeny koliségvetésének betartasadrt,

felelds az intézmeny milkddéséhez szitkséges belsd szabdlyozottsig megteremtésért,

felelds a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkbdtetéséért,

megteremti az intézményben az eloirt belsé szabalyozasi feltételeket, gondoskodik a szabdlyzatok és kotelezd
dokumentumok aktualizalasérol, nyilvanossigra hozatalardl és érvényre juttatdsardl,

biziositja az intézmény milkddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézmenyt a kiilsd szervek elbtt,

képviseli az intézményt a sajtdban és médidban,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai €s gazdasdgi mitkodésének valamennyl
teriiletét,

gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a terilleti €s az orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
tamogatja az intézmény munkajar segito testiiletek, szervezetek, kdzosségek munkajat,

évente beszamol az intézmény tevékenységérél a szocidlis ligyekért felelds bizottsdgnak (Szocialis,
Egészségligyi és Sport Bizottsidgnak),

felelds a belsd kontrollvendszer kialakitdasaért, mitktdtetéséért és fejlesztésédrt,

gondoskodik a tervezési, beszdmoldsi kotelezettségek teljesitésérol, valamint a kozérdekil és kozérdekbdl
nyilvanos adatok nyilvanossaganak biztositasarol, a Kozintézménycket Miikodtetd Kozponttal (tovabbiakban:
KOZIM) egytittmiikidve,

biztositja a szamviteli rend szabdlyszer(iségét a KOZIM-mel egyiittmiikodve,

ellatja a jogszabalyok, illetve a fenntartd altal meghatarozott feladatokat,

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezetOk €s a szervezeti egységek munkajat,

doént a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatas irdnti kérelemrol, és gondoskodik a kérelemrél hozott
dontésrél torténd kiértesitésral,

doént a soron kivilli elhelyezésre vonatkozo igény indokoltsdgdrd], tovdbba — t8bb soron kiviili elhelyezésre
vonatkozd igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérsl,

megallapodast kat az intézményi szolgaltatsst és ellitast igénybe vevikkel,

a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasok esetében, gondoskodik a szocidlis raszorultsag fennallasanak
vizsgdlatardl, valamint -- amennyiben a szocidlis raszorultsag alapjaul szolgald kiriilmény hatirozott 1delg all
fenn — az igénybevétel soran a hatdrozott id8 leteltét kévetd feliilvizsgalatardl,

a jogszabalyban meghatirozott esetekben, gondoskodik a gondozasi szitkséglet és az azt megalapozd egyéb
korilmények fennallasdnak vizsgalatarol, és az ehhez kapesolddo értesitések, thjékoztatasok teljesitésérdl,
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= felelds az elégondozas lefolytatasaért,

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

= felelds a jovedelem- &s vagyonvizsgdlat lefolytatisaért, a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij
Osszegének megallapitasaért és feliilvizsgalataért,

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

= felelds a fennalld dijhatralék nyilvantartasba vételéér,

= nyilvantartott dijhitralékrdl negyedévenként tajékoztatja a fenntartdt a téritési dijhatralék behajtasa vagy a
behajtatlan hatralék tirlése érdekében, a jelzdlogbejegyzés kezdeményezésérdl vald dintds érdekében pedig
évente értesiti a fenntartdt a hatralékrol,

= felelds a korlatozd intézkedés alkalmazaséra dontési és az elrendelésre jogosult apolé miiszakonkénti
kijeloléséért, és a korlatozd intézkedésekhez kapesolodd értesitések teljesitéséért,

=> gondoskodik az energiahatékonysigrol szold 2015, évi LVIL torvény 11/A.§-ban meghatarozott feladatok
megvaldsitasardl, megfeleld hataridében torténd teljesitésérol.

Az intézmény szdméra meghatdrozott feladatok és hatéskdrdk - az imtézmény szervezeti egységei, valamint
dolgozoi kizotti - megosztasardl, az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskdrdk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeli egységeire, vezetbire és dolgozéira kotelezéen eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

A Kdzponti Igazgatasi egységhez tartozé valamennyi dolgozé az igazgatd kizvetlen vezetése alatt all.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitisok és etikai szabélyok alapjan latja el.

1ILB. Adatvédelmi tisztvisel6/Szabalyozasi referens

Az igazgatd az intézmény adatvagyondnak védelmével, az adatok biztonsdgival és az érintettek informacids
tnrendelkezési jogdnak érvényesitésével Osszefliggd feladatait - a feleldsséggel kozvetleniil neki tartozé -
adatvédelmi tisztviselGvel egyiittmiikodve latja el.

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjén, az intézményben adatvédelmi tisztviselot kell kijeloni.

Az igazgatd lehetdvé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkorabbi szakaszban bekapcesolédjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi igybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informécids
pnrendelkezési jogat érintd {igyekben minden relevans informacidt atad részére, feladatai ellatasara elegendd idét
és fligpetienséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezetdi kitelesek egylittmitkddni az adatvédelmi tisztviselovel az adatvédelmet,
az adatbiztonsdgot és az érintettek informécids dnrendelkezési jogat érinté valamennyi tigyben, kiiléndsen az
adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartis vezetése, a belsd képzések szervezése és az adatvédelmi
incidensek jelzése sordn.

Munkakori feladatai:
Adatvédelmi tisztviseloként

= elosegiti az intézmény személyes adatok kezelésére wvonatkozd jogl elbirdsokban meghatarozott
kételezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajekoztatast nyijt és
azok érveényesitésének moddjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, ¢€s az ditala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenfrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eloirésok, igy kiilonosen a jogszabélyok és belst adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodd
egyértelmii  feladatmeghatdrozas, az adatkezelési miiveletekben  kozremiiksdd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnivelése, valamint a
rendszeres idokizonként lefolytatandé vizsgélatok megvaldsulasat;

- elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szakmai tandcsaddssal elgsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatésvizsgalat
lefolytatasat,

- egylittmitkadik az adatkezelés jogszeritségével kapesolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szetvekkel és személyekkel, gy kilondsen kapesolatol ait a Nemzeti Adatvédehui és
Informécioszabadsidg Hardsaggal (a tovabbiakban: Hatdsag) az elozetes konzultacio és a
Hatosag ltal lefolytatott eljardsok eltsegitése érdekében,

(
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- kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adathiztonsagi szabalyzat megalkotasaban,
- egylttmiikddik a szervezeti egységek vezetdivel és az integritistandcsaddval,

- belst képzéseket szervez és bonyolit le,

- kozremiikddik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasdban,

- vezeti az adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,
- kozremiikddik az érdekmérlegelési tesztek elvégzésében.

=> az informécidszabadsdg érvényesiilésével dsszefliggésben

- koordindlja az intézmény kezelésében lévd kozérdekil és kozérdekbol nyilvanos adatok
kozzétételét,

- kozremitkodik az intézmény kezelésében lévo, kozérdekl adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leiré adatainak a kozigazgatdsi informatika
infrastrukturdlis megvaldsithatdosdgénak biztositdsdért felelds miniszternek torténd
tovabbitasaban és a tovabbitott kozérdekil adatok rendszeres frissitéseben,

- az adatok eldallitdsa érdekében egyiittmiikodik az egyes szervezeti egységek vezetdivel és
az adatokat el6éllitd munkatarsakkal,

- a kozzétételi kitelezettség teljesitése érdekében, egyiittmikddik a honlap tizemeltetdjével,
és részére tovabbitja a kézzéteendd, kiszzétételi egységenként dsszesitett adatokat,

- kozremiikddik az egyes egyedi kozérdekii adatigénylések vizsgalatdban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjan koézzé tett kozérdekd adatok pontossagat és
naprakészségét,

- nyilvantartdst vezet az adatigénylSkrdl, az adatigénylések targydra és idSpontjira
vonatkozdan,

- nyilvantartdst vezet az elutasitott kézérdekil adatigénylési kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairol,

- pgondoskodik az informdcios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrdl sz616 2011,
évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet I1. pontjiban foglalt tablazat 15. sora
szerinti, az elatasitott kdzérdek adatigénylésckre vonatkozo statisztika elkészitésérél,

- kozremiikodik a kozzéteendd adatokat Ssszefoglald, a kizzétételi egységekre vonatkozé
leird adatok eldallitdsaban és rendszeresen frissitésében,

- kozremiikodik a kozérdekil és/vagy kézérdekbd! nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
kérelmek teljesitésének, tovdbbd a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjét meghatérozd szabdlyzat mddositasaban,

- eldkésziti az informacidszabadsaghoz kapesolodd értesitéseket, tijékoztatasokat.

Szabalyozisi referensként

=

v
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segiti az igazpatdt az intézmény dltalinos mikddéséhez kapesolodd, valamint a  szakmai
feladatellatasban,

az igazgatd akadalyoztatisa, tavolléte vagy a beosztas tartos betdlietlensége esetén altaldnos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmai egység vezetdk adatszolgaltatasai alapjan Gsszesitd kimutatasokat, statisztikakat készit,
kdzremilktdik a szakmai teljesitménymutatok feldllitasdban és azok megvaldsulasanak ellendrzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesztésére,

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

elokésziti a szakmai egységek kiilsé szerv altali vagy belsd ellenérzéséhez szilkséges dokumentaciot,
iratokat, segiti az ellendrzések lefolytatasat, az ellendrzések javaslatai alapjdn elkésziti az intézkedési
terveket (felel6sdk és hataridok megjeldlésével) valamint azok végrehajtisardl sz610 beszamoldkat,

kozremiikddik a belsd szabdlyozok eltkészitésében, folyamatosan vizsgilja az azokban foglaltak

érvényre juttatdsat, Osszesitett tapasztalatai alapjan javaslaiot tesz az igazgatonak a meg nem felelési
kockazatok csikkentése érdekében,

kézremiikddik az intézmény funkciondlis szabalyozisaban, a szakmai tevékenység belsd kontrolljanak
milkddtetésében, az ellenbrzési nyomvonalak kialakitasaban, a kockazati tényezdk azonositisdban, a
kockézatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockazatok csékkentésére vonatkozdan.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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HI.C. Infegritastanicsadd/belsé kontroll koordinator
Az integritdstandcsadot az igazgato bizza meg.

Feladata:

= koordindlja az intézmény integralt kockdzatkezelési rendszerének mikidését,

= kozremikodik a belsd szabdlyzatok, vezetdi utasitisok, eljarasrendek és egyéb protokollok elékészitésében,

= tdmogatja azok jogi megfeleldségét és kizremiikodik az intézmény szerzbdéseinek eldkészitésében,

= tAmogatja az intézmény szervezeti integritdsdt, a szervezet vezetljének nevében az intézmény mindenkor
hatdlyos vonatkozd szabalyzatdban foglaltak szerint ellitja a szervezeti integritist sértd és korrupcids
kockézatra vonatkozd bejelentések fogadasdval és kivizsgalasival kapcesolatos feladatokat.

Részletes feladatait a meghizési szerzdés tartalmazza.

H1.1. Szociilis szakmai egységek

TIL. 1.1, Hazi segitséonynijtas szakmai egység

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

I1E.1.1.A. Szakmai egységvezets (esélyegyenlGségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az id6sek nappali elldtdsa szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az idések nappali elldtasa szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:

=» vezeti, szervezi és ellendrzi a hizi segitségnyijtds szervezeti egység, valamint a hdzi segitségnyljtis korzetek
koordinalasat ellaté terdpias munkatarsak/szocidlis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezet és egyezteti a hdzi segitségnyijtas kdrzetek koordinalasét ellatd terdpias munkatarsak/szocialis munkatarsak

szabadsdg nyilvantartasat,

szakmmai thmogatast ad a szakmai egység munkatirsainak,

figyelernmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti letszamhoz igazodd gondozdi 1étszam meglétét,

= vezeti a szolgéltatassal kapcsolatos adminisziracidt, ellendrzi a szakmai egység munkatirsainak szolgaltatissal
kapcsolatos adminisziracios tevékenysegét,

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

= figyvelemmel kiséri a kirzetek munkdjat, javaslatot tesz a raciondlisabb munkaszervezdst elésegitd ulcajegyzék
modositasara, akmalizalja a korzetek utcajegyzékét, 0j utca nyitdsa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
ufcajegyzék modositasira,

= napi jeleniést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KEN'YSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hataridéig dnellenérzést
végez, valamint biztonsdgi mentést készit a més szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijeldlt munkatarsak
altal jelentett igénybevéteiekrdl,

= haladéktalanul frisban t4jékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben felmeriilo
rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrél,

= helyszini ellendrzést végez a hézi segitségnyijtds szolgdltatisban ellatdst végz8 dolgozdk munkavégzésére

vonatkozéan, amelyrél irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

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

részt vesz a méltanyossagi dpolasi dijban részesiildk sziméra szervezett 16 6rds képzések, illetve § Oras tanacsadasok

megszervezésében, lebonyolitasaban, az ezzel Gsszeftiged dokumentécid vezetésében,

= ellatja az Intézményi honlappal kapesolatos feladatokat (kapesolattartis, karbantartis),

= kapecsolatot tart az intézményi elekironikus levelezbrendszer izemeltetdiével, figyelemmel kiséri a tirhely
kihasznaltsgot, és a felhaszndldi jogosultsagokat,

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

=
=
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Egyéb feladata:

Esélyegyenldségi referens:

= javaslatokkal segfti az esélyegyenldsépgel kapesolatos szervezeti politika és siratégia kialakitdsat,
= az esélyegyenlbség szempontjabal nyomon koveti a szervezeti dintések és 11j folyamatok hatésat,

= figyeli az egyenld banasmaddal és esélyegyenléségge! kapesolatos jogszabalyi kimyezet valtozasat, amelyek kihatassal
lehetnek a szervezet munkaerd toborzaséra és megtartiséra,

—> rendszeresen tAjékoztatast ad az igazgaté szimdra az esélyegyenldséggel kapesolatos eredményekadl €s egyeztet a
jovebeni tervezett intézkedésekrdl, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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HL1.1.1. Szocidlis munkatars / Terdpids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetbje, vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szitkség esetén, helyettesit mas szocialis/terdpidas munkatdrsat,

gondozdt/apolot.
Munkakdri feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyvijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

=
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hozzdjarul az idés ember és a tArsadalmi kémyezet egyensilyanak helyreallitisahoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasénak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozdkat,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriils alapszolgéltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lévd idos ember szitkségleteit, szilkség esetén kezdemeényezi a
szocialis ellatasba vonasat,

sziikség szerint mas tipusu ellatast kezdemeényez,

felvilagositist ad az érdekitdék részére a szolgaltatas tartalmérdl, igénybevételének feltételeirdl, maédjard), segiti az
érdeklddot a szitkségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintéziményekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzé intézmeényekkel, civil szervezetelkel, a hozzatartozdkkal,
kozremiikédik a kiildnbozd szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbél érkezé hallgatok terepgyakorlatanak
megszervezésében,

felkérésre kémyezettanulmanyt készit,

a hdzi segitségnyilijtis sordn biztositott szolgaltatdsi elemekkel Osszhangban gondoskodik a személyi gondozas
keretében végzett gondozasi és haztartisi segitsépnyijtasi feladatok, valamint a szocialis segités keretében végzett
haztartasi segitségnyijtas hatékony szervezésérdl,

szervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi a kirzetéhez tartozd gondozék/apoldk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyeztetl a szabadsdg nyilvantartdst, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 3-ig aldirasival ellitva
eljutatja a humanpolitikal munkatérs felé,

kozremiiksdik a szervezeti egység kiizalkalmazottjainak mingsitésében,

ellentrzi a korzetéhez tartozd hazi gondozék gondozisi napldinak vezetését, végleges zirast késziti, melyet ellat

rrosor

alairasaval,

koordinalja a gondozési feladatokat, az intézmény altal biztositott szolgaltatdsokat,

az igazgato mepbizasabol elvépzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot,

meghatarozza a hazi segitsépnyijtas modjat, formajat €s gyakorisagat,

fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dolkumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem felillvizsgalatot,

megéllapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi Gsszegét, a szdmlan szerepld végdsszeggel egyezden
beszedi azt, €s befizeti a hazipénztirba, a dijhatralékot minden hénap 20. napjdig frasban jelzi a szakmai egység
vezetdjének,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézmenyi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali dtvételérdl,

vezeti a jogszabily és belst szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatasokat,
statisztikdkat, adatszolgaltatasokat minden hénap 15. napjaig,

adatokat szolgaltat irasban az igénybevevéi nyilvantartdsba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 draig,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekadl, ellétotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultdcidt kezdeményezhet a szakmai egység
vezetdjénél.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabélyok alapjan latja el.

IIL.1.1.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szocidlis munkatars vagy terapids munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijeldlt munkatars helyettesiti.
Kozvetlen felettese meghizasa szerint, sziikség csetén, helyettesit mas gondozot, apolot.

[
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Munkakiri feladatai

Szocidlis segités keretében:

A Iakékormyezeti higiénia megtartdsaban valé kézrem{ikddés korében:

= takaritds a lakés életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (hild- és, fiirddszobaban, konyhdban és illemhelyiségben),
= MOsas,

= vasalas.

= A haztartdsi tevékenységben valo kbzremikadés kdrében:

= bevasdrlds (személyes sziikséglet mértékének megfelelien), gyogyszer kivéltisa,

= segitségnyijtis ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében,

=> mosogatas,

=> ruhajavitds,

= kézkatrol, futkatrdl vizhordas,

= tiizelé behorddsa kalyhahoz, egyedi fités beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel),
= télen hoeltakaritds és sikossdgmentesités a lakas bejarata el6tt,

= akliens kisérése.

= Segitségnyijtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban,

= sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartasa korében:

= informacidnyjtas, tandcsadas s mentalis timogatds,

csaladdal, ismerdstkkel valod kapesolattartas segitése,

az egészség megbrzésére irdnyuld aktiv szabadids tevékenységben vald kéaemiikodés,

ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és dpolasi feladatok korében:

mosdatas,

fiirdetés,

Sltbztetés,

dgyazds, dgynemiicsere,

inkontinens beteg ellatisa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése,

haj, arcszbrzet dpolas,

szdj, fog és protézis dpolasa,

kérdmapolés, bérapolds,

folyadékpotlas, ékeztetés (segédeszikdz nélkiil),

mozgats agyban

decubitus megel6zés,

feliileti sebkezelés,

sztomazsak cseréje,

eyogyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa,

vémyomas és vércukor mérése,

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kenyelmi és gydgydszati segédeszkézok beszerzésében vald kézremiikidés,

kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok haszndlatanak betanitasa, karbantartasaban vald segitségnyijtas,

a haziorvos {rdsos rendelésén alapuld terapia kivetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hatérdig).
Végzi a jogszabilyok €s belsd szabilyzatok szerinti adminisziracidt, hataridére elvégzi a zarast,
gondoskodik az elidtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérdl,
kozremiikadik a szemelyi téritési dij beszedésében (hazi segitségnynijtas, jelzirendszeres hézi segitségnyijtas),
haladéktalanul irasban tdjéloztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriilld
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésril, felkérésrd), az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

I 1 1 L A | A L U A A R R R

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén idtja el.
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II1.1.2. Iddsek nappali ellatiasa, demens nappali elldtas szakmai egység

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

11.1.2. A, Szakmai egységvezetd

Kéozvetlen felettese az igazgato.

Tavoliéte, akadalyoztatisa esetén a hdzi segitségnyiijtds szakmai egységveretdje helyettesiti.

Helyettesiti a hazi segitségnyiijtds szakmal egységvezetdjét ¢és a szabdlyozasi referens tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az igazgatot.

Munkakdri feladatai:

=> vezeti, szervezi és ellendrzi az iddsek nappali ellatisa szervezeti egység, valamint az iddsek nappali ellatisa telephelyeit
vezetd terapids munkatarsak/szocialis munkatarsak munkéjat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti az iddsek nappali ellitisa telephelyeit vezet terdpids munkatrsak/szocidlis munkatarsak szabadsdg

nyilvantartasat,

kozremiikodik a szervezeti egység kbzalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmen egység munkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirpyi és személyl feltételek jogszabély szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti Jétszamhoz igazodd gondozdi 1étszam meglétst,

= felvilagositast ad az érdekliddk részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, mddjardl, segiti az
érdeklddot a szikségleteknek megfelelt egyéb szolgaltatds kivalasztasaban,

= flgyelemmel kiséri a demens ellatast eldsegitd specidlis feliételek meglétét, killonds tekintettel az elldtottakat koriilvevd
biztonsagos, akadalymentes és feliigyelhets kimyezetre, jelzi a hidnyossigokat az igazgato felé,

=> figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznéltsagat, jelzi a tartésan fennalls kihasznalatiansagot az igazgatonak,

= alklubok atmeneti leallasa (pl. feltjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi a klubtagok szocidlis
ellatasat,

= koordinilja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tAmogatast nyljt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szikség esetén engedélyeztetl az igazpatonal ¢s leszervezi az eszkdzO0k, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre trténd kiszallitasat,

= vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraciét, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgaltatissal
kapesolatos adminisziricids tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére, kitlonos tekintettel a demens ellatdst végzokre,

= figyelemmel kiséri a klubok munk4jat, a szociahis munkatarsak/terapids munkatarsak bevonaséval,

= napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megszintetés, varakozok,

------
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végez,

= haladéktalanul frésban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmertild
rendkiviili eseményekadl, ellatotti kérésrd), felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellentrzést végez az iddsek nappali és a demens betegek nappali ellatdsa szolgaltatdsban ellatast végz6

dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl frasban beszamol az igazgaténak,

negyedévente részletesen frasban beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

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

ellatia az onkéntesek foglakoztatisival és az iskolal kozosségi szolgélatot teljesité didkok munkajaval kapcsolatos

adminisztracios feladatokat,

= ktzremiksdik a killonbozé szocidlis képzést folytatd oktatdsi intézményekbél érkezd hallgatdk terepgyakorlatanak
megszervezésében,

= szervezi az Idosek Akadémidja eldaddssorozatot,

= kozremiikodik az Alzheimer Café szervezésében,

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

Uyl

Az Idésekért és Fogyatékosokért Joszolgalat Alapitvany munkijiban végzett feladatai:

= vezeti az alapitvany miikodéséhez sziikséges dokumenticict,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szémdra Kiirt palydzati lehetSségeket, segitséget nyljt a palyazati anyag
megirasahoz, Hsszedllitisdhoz és szabalyszerdi végrehajtasahoz.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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HIL.1.2.1. Szocialis munkatars / Terapids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetod.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti,

A szakmai egységvezeté megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocidlis/terdpids munkatarsat,
gondozdt, apoldt.

Munkakdri feladataiz

=
=
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kapesolatot tart az iddseket tdmorito civil szervezetekkel, kozremiikodik a kozos rendezvények szervezésében,
hozzijarul az id6s ember és a tarsadalmi komyezet egyenstilyanak helyreallitisahoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviseletiel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia ldalakulasinak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,

kapesolatot tart az epészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviselével, képzb intézményekkel, civil szervezetekkel,

felkérésre kémyezettanulmanyt készit,

vezeti, szervezi és ellendrzi az idosek klubja telephelyén a gondozd/apold munkatirsak munkaéjat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen iddsek nappali elldtasban dolgozo munkatirsak szabadsag nyilvantartisat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humdnpolitikai munkatérs felé,

kozremiikidik a szervezeti egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitséenyijtissal kezeli a szocidlis problémédkat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évé idds ember szitkségleteit, szitkség esetén kezdemeényezi a
szocialis ellatdsba vonasat,

sziikség szerint mas tipusi ellatast kezdeményez,

felvildgositast ad az érdek]ddk részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeird], modjardl,

fogadja a kérelmet, eltkésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentacidt,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliitvizsgalatot,

megallapitia a szamldzas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi dsszegét, a szamldn szerepld végbsszeggel egyezden
beszedi azt, és befizeti a hézipénztarba,

a dijhétralékot frdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/torvényes képviseltk altali atvételérs,

segiti az ellatott klubkozdsségbe vald beilleszkedését,

foglalkoztatasi fitemtervet készit, amelynek megfeleléen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatisokat
az elldtottak részére, kezdeményezi az ezekhez szilkséges beszerzéseket (jatékok, Gjsagok, kézmiives alapanyagok),
részt vesz az egyes klubokban nytjtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjének (tisztdlkoddsi lehetdségek, mosds,
vasalds rendje) kialakitasdiban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kizremitkodik az eltatottak személyi higiénéjének biztositdsaban,

az orvosi utasitisnak megfelelden elldtja és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,
segiti a szakelldtasokhoz vald hozzdjutdst, a hivatalos igyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetesét,

tAmogatja specidlis Snszervezédd csoportok megszervezését, mitkodeését,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kovetben részt vesz az étkezd és a talalékonyha rendbe tételében; jelzi az elldtottaktdl érkezd mennyiségi s mindségi
kifogasokat az élelmezésvezettnek,

az ellatott tivolmaraddsa esetén feltdra a tAvolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

az ellatott meghetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositisarol €s az étel hazhoz szallitdsarol, szitkség esetén
kezdeményezi az elldtott hazi segitségnynjtisba vonasat vagy mds szocialis ellatis igénybevételét,

Demens betegek nappali ellitdsa szolgaltatas teriiletén specidlis feladatai:

= ademencia kialakuldsanak korai fazisdban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,

= vizsgdlja a demencia fennallasat, elvépzi a demens személyek allapotanak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapjan,

=> a demens ellatottak specidlis helyzetéhez, igényeihez igazodd ellitist szervez, napi rendszeressépgel
egyéni és csoportfoglalkozasokat tart, melvet foglalkoztatasi naploban dokumental,

= epyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett allapotfelmérés alapjan,

= tamogatja a demens elldtottak hozzitartozdi csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai timogatést
nyujt,

= ademens eliatottak részére megszervezi a nyitvatartasi ido alatti folyamatos gondozéi feliigyeletet,

= figyelemmel kiséri a demens ellatist eldsegité specidlis feltételek meglétét, kiilonos tekintette]l az
ellatottakat koriilvevé biztonsagos, akadalymentes és feliigyelhetd kdrnyezetre, jelzi a hidnyossigokat a
szakmai egységvezetOnek,
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a HACCP eléirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

vezeti a jogszabily és belst szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,

statisztikakat, adatszolgaltatisokat minden honap 15. napjaig,

ellenérzi a telephelyen dolgozé gondozé/apold munkatarsak szolgaltatassal kapesolatos adminisztricids tevékenységét,

haladéktalanul tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefligedsben felmeriild

rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrbl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatasainak vezetbivel, az egészségligyi szolgiltatokkal, intézmenyekkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= adatokat szolgaltat az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szalanai egységvezetd

részére minden nap 10.00 oréig, felel az adatszolgaltatas valdsagtartalmaért,

= munkajanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely igyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a szakmai egység
vezetdjénél.

Ly
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsd szabalyzatol, szakmai protokollok,
hatéalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan Tatja el.

H1.1.2.2. Gondozé / Apolo

Koézvetlen felettese a szakmai egységvezetb.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmal egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit mas gondozét, apolot.

Munkakdri feladatai:

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselok dltali dtvételérdl,

= segiti az ellatott klubkdzdsségbe vald beilleszkedését,

= a foglalkoztatdsi litemtervnek megfelelden részt vesz az elldtottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatésok lebonyolitdsaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjin kbzrem(ikddik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatia a beieget,

az orvosi utasitdsnak megfelel6en ellatja €s gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségligyi alapellatasat,
segiti a szakellatasokhoz vald hozzdjutast, a hivatalos ligyek mtézését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

tAmogatja specialis dnszervezddd csoportok megszervezését, miikodeset,

étkeztetés biztositisa esetén szervirozza az ételt, segiti az elldtottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kovetden részt
vesz az étkezd és a talaldkonyha rendbe tételében,

=> az ellitott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositdsard) és az étel hazhoz szAllitasarol,

Ludy
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Demens betegek nappali ellitdsa szolgdltatds teriiletén speciilis feladatai:
= ademencia kialakuldsanak korai fizisaban érzékenyiti és informalja a hozzétartozdkat,
= a demens nappali ellatas keretében ellatottak részére kozremiikodik a fizikai ellatds biztositdsaban, a
pszichés gondozésban,
= szikség esetén kozremiikodik a demens elldtottak részére szervezett foglalkozdsok elékészitésében és
Iebonyolitasdban,
= tevékenyen egylittmiikddik abban, hogy a gondoz6i feliigyelet a nyitvatartési id6 alatt folyamatos legyen
a demens ellatottak részére,

= a HACCP eléirdsainak megfelelfen biztositja a telephely rendjét, tisztasagdt, higiénéjét,

=> a szocialis munkatars/terapias munkatars tavolléte esetén vezeti a jogszabaly s belsd szabdlyzatok szerint szitkséges
adminiszivaciot,

=> a szocidlis munkatirs/terdpids munkatirs tdvolléte esetén megallapitja a szdmlézas alapjaul szolgald személyi téritési
dij havi dsszegét, a szamldn szerepld végiisszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a hdzipénztarba, A dijhairalékot
irasban, minden hénap 20. napjdig jelzi a szakmai egység vezettjének,

= a szocidlis munkatdrs/terdpids munkatérs tavolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevdi nyilvintartisba torténd
Jjelentési kistelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 éréig, felel az adatszolgaltatas
valésagtartalmaért,

=> munkdjénak maradéktalan elldtasa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a klubot vezetd
szocialis munkatarsnal/terapids munkatarsndl,

=> haladéktalanul tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belso szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok ¢s etikai szabédlyok alapjan latja el.

19 %(Hr



111.1.2.4. Orvos (pszichidter szakorvos)
Az orves konzultinst az igazgatd bizza meg,

Feladata:

= kézremitkidik a multidiszeiplinaris teamben,

= konzulticids hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretitadasi timogatast nyijt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzdés tartalmazza,
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1IL1.3. Fogyatékosok ellitdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezets

I11.1.3.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a timogatd szolgalat szakmai egységvezetbje.
Helyettesiti a tAmogato szolgalat szakmai egység vezetdjét.

Munkakéri feladatai:

= vezeti, szervezi ¢s ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellatisa szolgaltatisban dolgoz6 terdpids munkatdrsak €s
gondozdk, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzo segitd munkéjat,

= kiadja a szabadségengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali elidtaséban és a fejlesztéd foglalkoztatdsban dolgozo
munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasaval ellatva eljuttatia a
huméanpolitikai munkatars felé,

= kozremitkddik a fogyatékos személyek nappali ellitasa és a fejleszté foglalkoztatds kozalkalmazottjainak

mindsitésében,

szakmai tamopatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

murnkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatisok kapacitas kihasznaltsigat, jelzi a tartdsan fenndlldé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= a telephely atmeneti ledllisa (pl. felbjitas) esetén gondoskodik az eliatottak tajékoztatasirdl, szervezi az ellatottak
szocidlis ellatasat,

= koordindlja a szolgaltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatdst nyijt a rendezvényel, programok

szervezéséhez, szikség esetén engedélyezteti az igazpatdndl és leszervezi az eszddzok, berendezések, étel-,

itatellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszallitasat,

kezdeményezi az ellatottak - fejlesztd foglalkoztatds végzéséhez szitkséges - alkalmassagi vizsgdlatat,

vezetl a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisziricidt, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgdltatissal

kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemimel kiséri a dolgozdk mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kifgés elleni intézkedések

megtételére,

szervezl az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajat, a szocialis munkatarsak/terapids munkatarsak bevonaséaval

kialakitja az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjét (tisztdlkodasi lehetdségek,

mosds, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a jovedelem fellilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitdsdhoz, a szamlazasi tigyintézinek valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot irasbhan, minden hénap 20. napjiig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megszintetés, varakozdk,

-----

Uy

y Uu

Uy

L4yl

végez,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellentrzést végez a fogyatékosok nappali ellatdsa és a fejleszt6 foglalkoztatas szolgaltatisokban ellatast végzi
dolgozdék munkavégzésére vonatkozdan, amelyr6l frasban beszémel az igazgatonak,

=> negyedévente részletesen irasban beszimol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Kzponti Statisztikai Hivatal részére.

A munkakdrebe tartozd feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikal szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.3.1. Fogyatékosok nappali ellatisa

Vonatkozd jogszabaly: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.

HI1.1.3.1.1, Terdpiis munkatirs

K&zvetlen felettese a szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezet(je dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezets megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit més terapias munkatarsat, gondozot.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitséenydjidssal kezeli a szocidlis problémékat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriild alapszolgiltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltdteleirdl, modjarol,

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

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseltk dltali dtvételérdl,

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

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szlikségleteinek, erdforrdsainak és a helyl cselekvési Iehetségek
felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozdsaban,

részt vesz a gondozdsi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémdit, és szakértelmével

segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

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

segiti a kdzdsségl, kulturalis és szabadid®s programokban valéd egyenjogi részvéieli,

dllapotjavito és -megdrzd szolgdltatdsokat kzvetit ki,

segiti a fogyatékkal é18 személy dltalinos egészségi llapotinak és a fogyatdkossaga jellegének megfeleld egészségligyi,

szocidlis ellatasokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kozvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tAmogatja specidlis dnszervez6dd csoportok megszervezését, milkodését,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a szikséges adagszamot az elldtottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést

Isvetden részt vesz az étkez0 €s a talaldkonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottakidl érkezd mennyiségi és mindségi
kifogasokat az éleimezésvezetdnek,

az ellatott tivolmaradasa esetén feltirja a tAvolmaradas okdt, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

a HACCP e¢lbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint szlikséges adminiszirdcidt, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,

statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladektalanul irasban tijékoziatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmertild
rendkiviili eseményekrl, elldtotti kérésrf, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésro,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetdivel, az egészségiigyi szolghltatokkal, intézményekkel, mas
szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= felkérésre kimyezettanulmanyt keészit,
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A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokellok,
hatdlyos vezetdi utasitisok €s etikai szabalyok alapjan ltja el.

11I.1.3.1.2. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akaddlyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mds gondozot.

Munkakori feladatat:

= folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis probléméilat,

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

= segiti a gondozottak képességeinek megtartdsét, javitisat, a terapids munkatrs 4ltal szervezett csoportos fejlesztd
programokban aktivan részt vesz,
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figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erGforrdsainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasdban,

elvégzi a gondozasi tervhen szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

tamogatja az ellatottak életvezetését,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézremitkadik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasdban,

segiti a kozdsségi, kulturdlis és szabadidds programokban valé egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megbrzd szolgiltatisokat kiszvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altaldnos egészségi allapotinak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészsépiigyi,
szocialis ellatasokhoz vald hozzajutast,

Jjeltolmacsot kzvetit ki,

timogatja specialis tnszervezidd csoportok megszervezését, mlikodését,

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

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmertils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetéi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I1.1.3.2. Fejleszto foglalkoztatas

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 99/B. §.

I11.1.3.2.1. Segitd

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a terapids munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a terapias munkatarsat.

Munkakori feladatai:
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részt vesz a fejlesztd foglalkoztatds mitkodietésé¢hez kapesoldds hivatalos igyintézésben,

koordinalja a foglalkoztatd intézményen bellili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

elokésziti a foglalkoztatdsi tamogatdssal kapesolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamoldsok elokészitésében,

Osszesiti a foglalkoztatissal kapesolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,

eldkészili a termék vagy a szolgéltatas értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

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

javaslatot tesz 0, foglalkoztatasi kordk bevezetésére, formaira,

tudas—gyakorlat-képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a kordbbi palya allomasai, képesség,
személyiségvonasok, ambicid €s motivacio, a személy ériékrendje és varhatd beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi korskrdl munkaelemzést készit, mely meghatdrozza az adott munkaftevékenyséei kor
sikeres betdltéséhez szlikséges kompetencidkat, amely a foglalkoztamni kivant személy képességeinck
dsszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél elérését motivalhatja,

differencialt motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatotiak szamara,

teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely, lehetfvé teszi a kiilonbodzé készségelkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapulé teljesitménymérését, és kijeloli a fejlesztendd teriileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakimai tematikajat (munkavégzéshez szikséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitisa,

rendszeres egyéni konzultacid lehetbségét biztositja a foglalkoztatottak szaméra (foglalkoztatasi/munkahelyi
torténések, felmeriild problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikak kidolgozésa és azok mesterséges
kérnyezetben valo alkalmazasa, gyakorldsa),

a munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részitkre mentalis, segité szolgaltatasokat ny(jt,
egyezteti a telephelyen a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozd ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap 5-ig
alairdsaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasat,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrl,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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IIL.1.4. Pszichidtriai betegek ellatasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.
1I1.1.4.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akaddlyoziatdsa esetén dpolé-gondozd céli lakdotthon szakmai egység vezetdie helyettesiti.
Helyettesiti az apold-gondozé céli lakootthon szakmai egységvezetdjét.

Munkakdéri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendirzi a pszichiatriai betegek nappali elldtisa és a pszichitriai kozosségi alapellatas
szolgaltatasokban dolgozd szocidlis/terapids munkatarsak és gondozok munkéjét,

= kiadja a szabadsigengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen pszichidtriai szolgaltatasokban (nappali és kézosségi) dolgozd munkatirsalk

szabadsag nyilvintartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alafrdsdval ellatva eljuttatja a

humanpolitikai munkatars felé,

kzremilkodik a pszichidtriai szolgaltatasok (nappali és kozosségi) kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tdmogatdst ad a szakmai egység (nappali és koz0sségi) munkatirsainak,

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

munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaliatdsok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennalld kihasznélatlansagot az
igazgatonalk,

= a telephelyek dtmeneti ledllasa (pl. felujitds) esetén gondoskodik az ellitottak tdjékoztatasard], szervezi az
eliafottak szocidlis ellatasat,

= koordindlja az egyes telephelyek rendezvényeif az éves programtervek alapjan, tamogatdst nyijt a
rendezvények, programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyeztet az igazgatomdl és leszervezi az
eszkizok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= vezetl a szolgdltatdssal kapcsolatos adminisztréciot, ellendrzi a szakmai egységek munkatarsainak
szolgaltatdssal kapesolatos adminisziricios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések

megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

figyelemmel kiséri a szervezetli egységek munkajat, a pszichidtriai nappali ellatdsban a szocidlis

munkatarsak/terapids munkatérsak bevonasaval kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgaltatdselemek

igénybevételi rendjét (tisztalkoddsi Ichetéségek, mosds, vasalas rendje), elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a

jovedelem feliilvizsgalatot,

végzi a jovedelem vizsgilatot, a jovedelem feliilvizsgélatot,

a személyi téritési dij havi osszegének megdllapitdsahoz, a szadmlazdsi ligyintézének valid adatot szolgaltat,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetes,

véarakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott

hatéridéig onellendrzést végez,

haladéktalanul {rasban tijékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben

felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,

helyszini ellenérzést végez az pszichiatriai szolgéltatisokban (nappali és kozdsségi) ellatast végzd dolgozok

munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irdsban beszamol az igazgaténak,

= negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatdnak a szakmai egység munkajarél,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,
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A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatédlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmal protokollok,
hatalyos vezeti utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali elldtisa

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

11E.1.4.1.1. Szociilis munkatars / Terdpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetOje vagy az 4ltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd meghizdsa szerint helyettesit més szocialis, vagy terdpids munkatérsat.

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

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdekitddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeird], maodjarol,
fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkertetd megéllapodést, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselok altali atvételérdl,
szitkség esetén kezdeményezi az ellitoit hazi segitségnyljtisba vondsit vagy mas szocidlis eliatis
igénybevételét,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi dsszegét, a szamldn szerepld végdsszeggel
egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba, a dijhatralékot frasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezettnek,

tandcsot ad a szocialis szolgaltatdsokhoz és tamogatisokhoz, valamint az egészségligyi ellatashoz vald
hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavépzésre, a képzésekre, az oktatésra, a kiziizemi
szolgéltatokkal torténd kapcsolattartisra, a személyes okmdényokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specidlis élethelyzetre vonatkozdan,

kazremiikddik az ellatottak készségfejlesztésében az tnallo életviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszio- és a konfliktuskezelés, a kommunikacids készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitasihoz és
fenntartisdhoz kapesolddd készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztishoz
kapesolado készségek és egyéb készségek vonatkozéasaban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

figyelernmel kiséri a gondozott fejlodését,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nyfijtott szolgiltatiselemek igénybevételi rendjének (tisztdlkodési
lehettségek, mosds, vasalds rendje, stb.) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremiikddik az elldtottak személyi higiénéjének biztositasaban,

a foglalkoztatdsi litemiervnek megfelelen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatdsokat az
elltottak részére, kezdeményezi az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékok, Ujsdgok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

szervezi az ellatottak egészséelipyi alapellatasat, segiti a szakellatisokhoz valé hozzajutdst, a hivatalos ligyek
intézését,

tdmogatja az ellatottak életvezetdsét, a specidlis 6nszervezddé csoportok megszervezését, miikddeéseét,
étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszdmot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetben részt vesz az étkezd és a talalékonyha rendbe tételében. Jelzi az elldtottaktdl érkezé
mennyiségi €s mindségi kifogasokat az élelmezésvezetnek,

az ellatott tavolmaradasa esetén feltarja a tavolmaradas okat, szilkség szerint intézkedést kezdeményez,

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

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

haladéktalanul frasban tajékoziatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal &sszefliggesben
felmeriilé rendkiviili eseményekroél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres pdalydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitast feladataiban,

felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit,

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

munkéjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a
szakinai egységvezetdnél.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozoé hatélyos jogszabédlyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatédlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjén latja el.

26



H1.1.4.2. Pszichidtriai betegek kiiziisségi ellatasa

Vonatkoz6 jogszabdly: Szt. 65/A. §.

1IE1.4.2.1. Szocidlis munkatdrs / Terdpids munkatars / Gondozé

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

A szakmai egység vezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit més szocidlis vagy terapias munkatdrsat,
gondozot.

Munkakori feladatai:

=
=
=
=

byl

=
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folyamatos és komplex segitségnyiijtdssal kezeli a szocidlis problémadkat,
figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,
felvildgositist ad az érdeklodék részére a szolgéltatds tartalmard], igénybevételének feliételeirdl, madjardl,
fogadja a kérelmet, elékésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,
gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali dtvételérdi,
tamogatja a pszichiatriai problémaval €16k felépiilését, rehabilitdcidjat,
felkutatja azokat a szocidlis problémadk altal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetéen jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakokdrnyezet kdzdti kapesolatot, részt vesz a
kizisségi munkacsoport mikbdtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakimai rendezvényt
szervez, szakmal informacidszolgaltatast végez,
tandcsadast végez, ezen beliil életvezetési, életvitelre vonatkozd, szocilis, munkavallaldsi tanacsadast végez,
szocidlis iigyekben torténd segitést végez, egészségligyi, orvosi, szakorvosi konzultaciot, pszichologiai, jogi
tanicsadast szervez,
esetkezelést végez, ezen beliil felméri az é&llapotot, életvitelt, sziikségletet, gondozési tervet készit,
krizisintervencidt, utan kévetést végez, segiti a hivatalos iigyek intézését,
mentalis gondozast végez, ezen beliil pszichoedukacidt, stresszkezelést, agresszidkezelést végez, segiti a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkdt szervez (Gnsegitd, hozzétartozdi, tematikus),
készsépfeilesztést végez, ezen belill az életvitel, kommunikacio, problémamegoldd készség, munkakeresesi
kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakitasanak fejlesztését végez,
fnélldéan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabiliticios tevékenységet, elsdsorban az elidtottak
otthondban, illetve tevékenységtipustdl fliggben az intézmény teriiletén vagy egyeb helyszinen (programok),
bevonja a munkdjaba az elldtott lakokémyezetében megtaldlhatd dnkéntes segittket, {gy kiilongsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellatottal kapcsolatban 4lld Snkéntes kozremiikoddket, szilkség
esetén az egészségligyi és szocidlis alap- és szakellatast nyajtd intézményeket,
fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocidlis/terdpias munkatdrsakat az esetvitelre,
a problémaelemzés és megoldas folyamatdban szakmai ellendrzést végez, specidlis problémak esetén értesiti a
szakembert,
a gondozott allapotvaltozasainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezelforvossal, hdziorvossal,
a beteg kdrnyezetével,
szervezi a rehabilitdcios céli foglalkoztatdsi lehetOségek igénybevételét, ehhez kapcsolddd 6sztonzd
programokat dolgoz ki,
szervezi a kdzdsségi pondozdk rendszeres szakmai tovabbképzését,
kézisségi munkacsoportot mitkadtet,
a kozosségi munkacsoportot az ellatottak szitkségleteinek megfelelden kell $sszedllitani, bevonva a gondozasi,
személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz szitkséges alabbi személyeket:
e gondnok, haziorvos, védénd, pszichidter, pszichiatriai gondozd, pszicholdgus, és
e a szocidlis alap- és szakellatds, a csaladsegitd szolgalat, a gyermekjolét: szolgalat, a gydmhivatal, a
rehabiliticits szakértdi szerv, valamint az allami foglalkoztatasi szervként eljard fovarosi és megyei
korméanyhivatal vagy az dllami foglalkoztatasi szervként eljard jardsi (fovarosi keriileti) hivatal (a
tovdbbiakban egyiitt: allami foglalkoztatdsi szerv), az Onsegitd és civil szervezetek, a szabadidbs
szolgéltatast nydjto intézmények képviseldi,
vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminisziracidt, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
haladékialanul irasban tijékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésed, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésréi,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgadltatdsainak vezetdivel, az egészségligyl szolgaltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellitotlak hozzalarlozdival,
adatokat szolgdltat irdsban az igénybevevéi nyilvantartasha torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részeére,
figvelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban, ,\H R{
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= felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,
= munkajanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely tigyben szakmai konzultdcidét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetinél,

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan 1atja el.

1IE1.4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultanst az igazgatd bizza meg.

Feladata:

kézremiikédik a multidiszciplinéris teamben,

konzultacios hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nyujt.

Részletes feladatait a megbizési szerztdés tartaimazza.
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III.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellatisa szakmai egység

Vonatkozd jogszabaly: Szt. 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellatasa.
Vezeti: a szakmal egységvezets,

111.1.5.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen felettese az ipazgatd.
Téavolléte, akadilyoztatdsa esetén helyettesiti az dpolé-gondozd célu lakéotthon szakmai egységvezetiie.
Helyettesiti az dpolo-gondozé céli lakédotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakéri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali elldtdsa szolgaltatasban dolgozd szocidlis/terapids

munkatarsak és gondozdk munkéjat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezetl €s egyezteti a szolgéltatiasban dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartisat, a jelenléti iveket

egyezieti, €5 minden hénap 5-ig aldirasaval ellatva eljuitatja a humanpolitikai munkatérs felé,

kézremiikddik a szakmai egység kozalkalmazottjainak minésitésében,

szakmai thmogatast ad a szakmai egység munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egysépben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd szakmai iétszdm meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fenndllé kihaszndlatlansagot az

igazgatonak,

a telephelyek dtmeneti ledllasa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az ellatottak tijékoztatasardl, szervezi az

ellatottak szocialis ellatasat,

koordindlja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nydjt a rendezvenyek,

programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezieti az igazgatonal és leszervezi az eszkOzok,

berendezések, étel-, italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre toérténd kiszallitdsat,

= vezeti a szolgdltatissal kapcesolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatdrsainak szolgéltatassal
kapcsolatos adminiszirdcios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis allapotét, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések

megtételére,

szervezl az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkdjat, a szenvedélybetegek nappali ellatdséban a szocialis

munkatdrsak/terdpids munkatarsak/gondozdk bevonasaval kialakitja az egyes szolgaltatds elemek

igénybevételi rendjét (tisztdlkodasi lehetdségek, mosas, vasalds rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jdvedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi tsszegének megallapitasdhoz, a szdmlazasi tgyintézdnek valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot {rasban, minden hénap 20, napjaig jelzi az igazgaténak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szelgdltat (felvétel, megsziintetés,

varakozdk, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, €s a megadott

hatarid6ig dnellenbrzést végez,

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

felmeriild rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

helyszini ellenérzést végez a szenvedélybeteg ellatast végz6 dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrol

frasban beszamol az igazgatonak,

= nepyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részére.
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A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan litja el.
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HI.1.5.1, Szocidlis munkatirs / Terdpids munkatirs / Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd meghbizdsa szerint helyettesit mds szocidlis, vagy terapias munkatarsat, gondozot.

Munkakdri feladatai:

=
=
=
=

b4du

yudduuuld

U Le vy

Uy

o3

=

=

folyamatos és komplex segftségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémaékat,

figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdekl16dbk részére a szolgaltatds tartalmard], igénybevételének feltételeirdl, médjardl,
fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentacidt,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képvisel6k altali atvételérdl,
segiti az elldtott munkahelykeresését, tajékoztatist ad a képzési, atképzési lehetGségekrdl,

segiti az ellatottat a szocidlis ligyintézés lebonyolitdsaban,

tandcsot ad a szocidlis szolgaltatisokhoz és timogatisokhoz, valamint az egészségiigyi ellatdshoz vald
hozzajutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatisra, a kdziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolatiartasra, a személyes okmaényokkal kapcsolatos, a tirsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcesolatos tigyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozdan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozadsokat, tréningeket szervez,

kézremitkodik az ellatottat érint6 krizishelyzet elharitasaban, illetve kezelésében,

utégondozast végez,

szilkség szerint segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzajutast,

kbzdsségi €s csaladi szabadidds, kulturalis programokat szervez,

megeldzési programokat szervez,

az adott klienskér igényeinek megfelelfen: mentathigiénés, pszicholdgusi, pszichidteri tandcsadast,
csaladterapiat szervez a szakemberek bevonasdval,

tdmogatja a specidlis 6nszervezddd csoportok 1étrejottét, eldsegiti mikodésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szitkséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kivetben részt vesz az étkezd és a tilalokonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottaktd] érkezd
mennyiségi ¢s mindségi kifogasokat az élelmezésvezettnek,

az ellatott megbetegedése esetén szilkség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositdsdrdl és az étel hazhoz
szallitasardl, szikség esetén kezdeményezi az ellatott hizi segitségnyiijtasba vonasat vagy mas szocialis ellatas
igénybevételét,

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

vezetl a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminiszirdcidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikdkat, adatszolgaltatisokat,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kivzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggéshen
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyl szolgiltatoklal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséri a palydzati kifrisokat, sikeres palyizatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre komyezettarlmanyt készit,

A munkakeérébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan Iatja el.

111.1.5.2. Orvos konzultans (addiktolégus szakervos)

Az orvos konzultdnst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

=
=
=

kézremiikddik a multidiszciplindris teamben,
konzuliticits hatteret biztosit a szolgéltatasban dolgozdk részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tAmogatést nyijt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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TIL.1.6. Timoegato szolgilat szakmai egység

Vonatkozd jogszabaly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

I11.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kdzvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a fogyatékosok nappali elltdsa szakmai egységvezetdje helyettesiti,
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatiésanak szakmai egység vezetdjét.

Munkakéri feladatai:

-
=>
=
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=
=

vezeti, szervezi és ellendrzi a tAmogatd szolgaltatdsban dolgozé gondozok, segiték munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezetl és egyezteti a tdmogatd szolgaltatasban dolgozd munkatirsak szabadsdg nyilvantartdsat, a jelenléti
fveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,
kézremiikodik a tamogat6 szolgaltatas kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tAmogatdst ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a tarpyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodo szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgéltatisok kapacitas kihasznaltisagat, jelzi a tartésan fennallo kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

vezeti a szolgéltatdssal kapesolatos adminisztracict, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis dllapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés ellend intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

elvégzi a j6vedelemvizsgalatot, a jGvedelem feliilvizsgalatot,

a szocialisan nem részoruld ellatottak esetében megallapitja a szdmlazés alapjaul szolgald személyi téritési dij
havi 8sszegét, a szdmldn szerepld végisszeggel egyezben beszedi azt, s befizeti a hazipénztarba,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, adatot szolgdltat (felvétel, megsziintetés,
véarakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, ¢és a megadott
hatérid6ig dnellenbrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellendrzést végez a tamogatd szolgaltatast végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozodan, amelyrdl
frasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszdmol az igazgatdnak a szakmai egység munkajarol,

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

A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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HI.1.6.1. Terapids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akaddlyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas terapias munkatarsat, gondozot, segitét.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmertild alapszolgdltatasi igényeket,

= felvildgositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarsl,

= fogadja a kérelmet, elbkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodést, illetve a jogviszonyt

megsziintett dokumentaciot,

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

szervezi a fogyatékos személyek lakokdryezetben torténd elldtdsat, segiti a lakason kiviili kozszolgéltatasok

elérését, valamint életvitelilk ¢ndlldsaganak meglrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyjtast

biztosit. A szolgéltatast Ggy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellatdsi teriileten élé valamennyi

fogyatékossigi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgaltatdsai — a héziorvos javaslatdnak

figyelembevételével — az egyéni szitkségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallito szolgaltatashoz valo hozzajutast,

tamogatja az dnszervezdd csoportokat,

segiti a gyogydszati segédeszktzokhéz vald hozzijutast,

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

allapotjavitd és -megbrzd szolgaltatdsokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal é16 személy dltaldnos egészségl éllapotdnak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld

egészségligyi, szocidlis ellatdsokhoz valo hozzajutdst,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

a személyi segitdvel kozbsen megtervezi az egyénre szabott szolgdltatast,

figyelemmel kiséri a szallitast végz6 gépjarmiivek miiszaki éllapotat, a fogyatékos személyek szdllitdsara vald

alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miszaki problémdt a miiszaki, logisztikai csoportvezetének,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatisainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatékkal,
intézményekkel, més szocidlis intézményekkel, lakootthonokkal, oktatdsi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozodival, a civil szervezetekkel,

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

= felkérésre kémyezettanulmanyt készit,

=> szervezi a szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzését.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetti utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

L1.6.2. Gondozd

Kozvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a gondozé helyettesiti.
A szakmai egységvezeld megbizdsa szerint helyettesit mas gondozét.

Munkakdri feladatai:
= az ellatasban részesiilé fogyatékos személy aktiv kdzremiikddésével segitséget nyijt a fogyatékos ember:
e személyi (higiénés, életviteli, életfenntartdsi) szitkségleteinek kielégitéséhez,
e a tarsadalmi életben vald teljes jogt részvételhez,
» az onallé munkavégzéshez, tanulmdanyok folyiatasahoz,
o szocidlis és egészségiigyi szolgaltatisok igénybevételéhez,
 kulturalis, miivészeti, sport, szabadidos tevékenységek végzéséhez,
= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktudlis fizikai, szellemi, mentélis allapota fiiggvényében, az
ellatottal egylitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény éltal hasznalt ,,Személyi segités tevékenységi kodjai”
megnevezésii dokumentumban szerepld tevékenységeket,
= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakimai egységvezettnek,
= részt vesz a havi‘heti szolgaltatasi terv dsszedllitasaban,
= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,
= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabdlyzatokban meghatirozott, munkdjihoz szitkséges
dokumenticidt,

= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan adatot szolpaltat a szakmai egység
vezetdje részére,
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=> gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk 4ltali dtvételérl,

= a személyi téritési dij havi osszegének megallapitdsdhoz, a szamlazasi tgyintézdnek valid adatot szolgaltat,

= a dfjhétralékot irdsban, minden hénap 20. napjdig jelzi a szakmai egységvezetének,

=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrodl,

=> részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéiéseken, szupervizidn,

= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.6.3. Segité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmal egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas segitét.

Munkakori feladatai:

= aszemélyszallitds végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kdzszolgaltatasokhoz vald hozzaférést,

= megteremti a biztonsdgos személyszallitas feltételeit a szallitott személyre, a gépjirmiire, a szallitas
kériilményeire figyelemmel,

= jelzi a szolgdltatdsi igényeket a szolgalatvezetének,

= részt vesz a havi‘heti szolgéltatasi terv dsszeallitdsdban,

=% pontosan &s naprakészen vezeti az adminisztraciot,

=> vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi elbirdsoknak,
utasitdsoknak megfeleléen,

=—» naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabdlyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

= a KENYSZI nyilvantartashoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan adatot szolgéltat a szakmai egység

vezetdje részére,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérdl,

felettesének utasitasa alapjin elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

szitkség esetén személyszallitast végez, a szitkséges leveleket postira viszi, vagy személyesen kézbesiti a

cimzett részére,

= munkaidé beosztdsnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kifézohelyrdl az iddsek otthonaba, az
id@sek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai el6irasokat,

= a hdnap utolsé munkanapjan kételes teletankolni a gépkocsit, és Ugy ledllni a kijelolt garazsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabélyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendbrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének €s hasznalatinak szabalyzatanak megfelelden,

=> részt vesz a vezetdl engedély érvényesitéséhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgdlaton,

= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok valtozasat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrsl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

bi

A munkakoérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabéalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikal szabalyok alapjn latja el.

TH
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II1.1.7. Fogyatékos személyek dpolé-gondozd célii lakéotthona szakmai egység

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

IIL.1.7.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a pszichiatriai betegek nappali ellatdsa &s szenvedélybetegek nappali elldtisa
szakmai egységvezetiie helyettesiti.

Helyettesiti a pszichidtriai betegek nappali elldtasa és szenvedélybetegek nappali ellatisa szakmai egység vezetjét
valamint a fejlesztd pedagbgust.

Munkakori feladatai:
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vezeti, szervezi és ellendrzi a lakdotthon munkatarsainak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartasat,

szakmai thmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az elldtotti létszémhoz igazodd gondozdi 1étszdm meglétét,

felvildgositast ad az érdeklddék részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
médjardl, segiti az érdek]dddt a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgéltatds kivalasztdsaban,
koordinalja a lakéotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nynijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgatdndl és leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre térténd kiszallitdsat,

vezeti a szolgaltatassal kapcesolatos adminisziraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatirsainak
szolgaltatassal kapesolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentilis allapotdt, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni
intézkedések megtételére,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
véarakozdk, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti ipénybevételre vonatkozdan, €s a
megadott hataridéig dnellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoziatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
gsszefliggésben felmertild rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrol, felkerésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl,

ellendrzést végez az dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszdmol az igazgaténak,
negyedévente részletesen irdsban beszamol az ipazgatonak a szakmai egység munkajardl,

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

elldtja az onkéntesek foglakoztatasival és az iskolai kdzdsségi szolgilatot teljesitd didkok munkéjaval
kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

kozremikodik a killonbozd szocidlis képzést folytaté oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatok
terepgyakorlatdnak megszervezésében,

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

folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocialis problémakat,

felvildgositast ad az érdekldddk részére a szolgdltatds tartalmirél, igénybevételének feltételeirdl,
modjardl,

fogadja a kérelmet, elégondozést végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megatlapoddst,
illetve a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekoitdzésben és a beilleszkedésben,

megéallapitja a szamlazas alapjaul szolgdld személyi téritési difj havi Gsszegét, a dijhatralékot irdsban,
minden honap 20. napjaig jelzi az igazgatdnak, kezdeményezi a dijkiilonbdzet megfizetésének rendezését
az ellatottal, a hozzatartozdkkal, erre kitelezhetd mds személlyel,

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

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

szervezi a terdpids jellegli foglalkoztatast,

részt vesz az apolasi-gondozisi lap, fejlesztési terv dsszedllitasiban, megvaldsitisaban, modositasaban,
szervezi és végzi az intézményben é10k mentéalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos figyeinek az intézését,
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elosegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradiciondlis innepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszimot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az

eliatottaktdl érkezd mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

a4 HACCP eldirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

elBsegiti az ellatott kapesolattartasat a csaladdal, hozzatartozékkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belso szabalyzatok szerint szilkséges adminisziraciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti férom munkéjat az elndk irdnymutatasaval, lakogyiilést szervez,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

dsszefliggésben felimeriild rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrdl,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozbival,

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

= felilgyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitisat, i4rvanyidészakban a pandémias terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapesolatban kiadott
szakmai iranymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezo informacidkat, és
elfkészitl az intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

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

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolaitartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, killonds figyelemmel a kiildnleges
adatok védelmére, szilkség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseidvel vald konzulticidt,

= ellatja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

gy dud
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i ntasitdsok és etikai szabdlyok alapjdn latja el.
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1I1.1.7.1. Fejleszté pedagdgus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a lakdotthon szakmai egységvezetie helyettesiti.
Helyettesiti az dpolét, gondozot,

Munkakdéri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocidlis problémaékat,

segiti az 0j ellatottat a beilleszkedésben, a kbzisségi szabalyok alkalmazéasaban,

elosegiti az elldtottak szocializdcidjat,

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

szakértelmével segiti az észlelt probléma megolddsat,

a megmaradi képességek fejlesztésére és szinten tartdsara terapias és képességfejlesztd foglalkozasokat

szervez az elldtottak részére, ezen beliil kreativ, milvészeti, mozgés- és jatékterapiat szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céli fejlesziési tervét és a szitkséges dokumentdcidkat,

kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szikségleteinek, erbforrasainak és a helyi cselekvési

lehetdségek felmérésében,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagsziikségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatishoz, a foglalkozasokhoz sziikséges

alapanyagokat, eszkozdket, kelléket,

a foglalkoztatds soran fenntartja az ellatott motivaciojat, részitkre mentalis, segitd szolgaltatasokat nyuit,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhet® feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitast segitd tevékenységeket,

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

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja kioszéntésének megszervezésérdl,

hagyomany&rzd programokat szervez,

szilkség esetén kiséri az ellatottat kiilso helyszinre,

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tAmogatja specidlis dnszervezddd csoportok megszervezését, mitkodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok elldtdsahoz jogszabaly vagy bels

szabalyzat, utasitds dltal eldirt dokumenticidt,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokdval, hozzatartozdjaval,

haziorvosaval, kezeldorvosdval,

a HACCP elbirasainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgdt, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tajékoztatjia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

dsszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésril, az ezzel kapesolatban

tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a palyézati kiirasokat, elokésziti a palydzatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
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A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok &s etikai szabalyok alapjan latja el.

IL.1.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadilyoztatdsa esetén az apolod, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti az dpoldt, gondozdt.

Munkakdri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az 1 ellatottat a beilleszkedésben, a kdzsségi szabalyok alkalmazdsaban,

elvégzi a lakdotthoni ellatottak sziikségleteinek megfelelé dpolasi, gondozasi feladatokat,

elésegiti az ellatottak szocializdcigjat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottal/torvényes képviselok altali
atvételérol,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, a szervezeit csoportos fejleszié programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogvatékos emberek személyes sziikségleteinek, eréforrdsainak és a helyi cselelovési
lehettségek felmérésében,

= részt vesz az egyéni pondozasi terv és a fgjlesztési terv kidolgozdsaban,
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részt vesz a gondozasi tervben szerepld dpoldsi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megvaltoztatasara,

segiti az elldtottat a személyi higiénes tevékenysépek elvégzésében, az 6ltdzkdésben, az Oltbézet
megvélasztasdban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatds, szakellatas rendeléseire, a szlirésekre,
bevonja az ellatottat az dnkiszolgilasara iranyuld feladatok elvépzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztrélja a bejelentett 1iti célt és a varhat6 idGtartamot,

a lakootthon engedély nélkiilli elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoziatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a lakd felkutatasdardl,

megtanitja az ellatottat a sporiszerek rendeltetésszerti haszndlatéra,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

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

allapotjavito és -megdrzd szolgdltatasokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal é16 személy 4ltalanos egészségi dllapotanak és a fogyatékossdga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocidlis ellatdsokhoz vald hozzdjutast,

jeltolmacsot kézvetit ki,

tamogatja specialis dnszervez6dd csoportok megszervezését, miikddését,

az ellatott elhalalozasa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérbl, végtisziességre wvald
felkészitésérsl, a dokumenticid vezetésérél,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok elldtdsdhoz jogszabdly vagy belsd
szabdlyzat, utasitas altal eldirt dokumentéciot,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes keépviseldjével, hivatdsos gondnokdval, hozzatartozdjival,
haziorvosdval, kezelGorvosdval,

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

haladéktalanul frasban tdjékoztatia a koézvetlen feletiesét a munkavépgzése soran vagy azzal
Osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, elidtotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrél. .

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitisok és etikai szabélyok alapjén latja el.

II1.1.7.3. Gondoezo

Kozvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az apold, gondozo helyettesiti.
Helyettesiti a gondozot, segitot.

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

segiti az 4j ellatottat a beilleszkedésben, a kizisségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakdotthoni ellatottak szitkségleteinek megfeleld gondozasi feladatokat,

elOsegiti az ellatottak szocializaciojat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/torvényes képviselok dltali
atvételérsl,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erdforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetGségek felmérésében,

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

részt vesz a gondozasi tervben szereplé gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

szilkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megvaltoztatisira,

az ellatott kimendje esetén adminisziralja a bejelentett iti célt és a varhaté id6tartamot, W}{,H f
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a lakootthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tdjékortatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a 1ako felkutatisat, illetve intézkedik a lako felkutatdsardl,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek clvépzésében, az 6ltdzkddésben, az dltdzet
megvalasztasaban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségligyi alapellitds, szakelldtds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az dnkiszolgalasara iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd hdztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az elldtottat a sportszerek rendeltetésszerii haszndlatara,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a ktzosséel, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogt részvételt,

allapotjavité és -megdrzd szolgéltatasokat kdzvetit ki,

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

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja specidlis dnszervezididd csoportok megszervezését, miikodését,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkillonitésérdl, végtisztességre vald
felkészitésérsl, a dokumenticio vezetésérdl,

kapcsolatot tart az elldtott tSrvényes képviseldjével, hivatisos gondnokdval, hozzitartozdjaval,
haziorvosaval, kezelborvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok ellitdsahoz jogszabaly vagy belsd
szabalyzat, utasitas Altal el6irt dokumentéciot,

a HACCP el6irdsainak megfelelten biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

haladéktalanul {rasban téjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrél.

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

111.1.7.4. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Téavolléte, akadilyoztatisa esetén a gondozd helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocidlis problémaékat,

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

eldsegiti az ellatottak szocializdcigjat,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a gondozési tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

az ellatott kimendje esetén adminisziralja a bejelentett ti célt és a varhatd idbtartamot,

a lakoéotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmal egységvezetd tajékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatasardl,

a lakdk takaritasi rendjével dsszehangoltan, naponta és szilkség szerint gondoskodik a lakéotthon tisztan
tartasardl, rendjérdl, fertbtlenitésérdl, kiilonds tekintettel a wvizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyildszardkra,

gondoskodik az intézmény belsd rendjérél, az irodai helyiségek napi takaritasardl,

a lakok takaritisi rendjével 8sszehangoltan, gondoskodik a kozds helyiségekben és az irodakban
clhelyezett hiitdszekrények tisztitisardl, leolvasztdsarol, és a benniik tdrolt ételek szavatossdgénak
ellendrzéserdl,

a lakdk takaritasi rendjével Gsszehangoltan, tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a
WC kagylékat, zuhanyzdkat,

Osszehangolja a lakdk takaritdsi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritasi rendjével 8sszehangoltan, folyamatosan tisztdn tartja a nyildszarékat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megéntdzi a virdgokat, szitkség szerint atiilteti azokat,
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a lakok takaritasi rendjével 8sszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal
és fliggnymosdssal,

a lakok takaritdsi rendjével dsszehangoltan, fert6tlenitd takaritast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfeleld taroldsarsl, elzardsardl,

segiti a lakokat a sajat textilia tisztitasaban,

egyezteti a lakokkal a lakészoba berendezésére vonatkozd 0 elképzeléseket, terveket, és jovahagyja a
lakészoba 4] berendezését,

ellendrzi a hasznalati targyak korét, kiilongs tekintettel a lak6otthonban nem tarthaté és nem hasznalhato,
alkalmazhaté targyakra,

szitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatdsara,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kGzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl.

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Oltézk8désben, az Oltdzet
megvalasztdsaban,

eldkésziti és elkiséri az ellatotiat az egészségiigyi alapellatds, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az dnkiszolgalasara irdanyulo feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellitottat az 4itala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti a kizosségi, kulturalis és szabadidds programokban valé egyenjogl részvételt,

tAmogatja specialis tnszerveztdd csoportok megszervezését, mitkddesét,

az ellitott elhaldlozédsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre valéd
felkészitésérdl,

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

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefliggésben felmerils rendkivili eseményekrél, ellatotti kérésrd!, felkérésrél, az ezzel kapcesolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

HI.1.7.5. Orvos (hdziorvos)
Az orvost az igazgatoé bizza meg.

Feladata:

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

= orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyn jogszabalyokban meghatirozott szliréseket,

=> gondoskodik a gyégyszerrendelésrol,

—> sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutaldsrol,

=> folyamatos figyelemmel kiséri az dpolo-gondozd személyzet feladatvégzését, a feladatvégzes szakszerliségét,
= vezeti az eldirt egészségligyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremitkodsi szerzbdés tartalmazza.
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I11.1.8. Idések tartés bentlakisos ellatdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

IHL.1.8.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a szakdpolasért felelds apold.
Helyettesiti a szakdpoldsért felelés apoldst.

Munkakori feladatai:

=

=
=
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vezeti, szervezi és ellentrzi az idbsek tartds bentlakdsos ellitdsdban és a jelzbrendszeres hazi
segitségnynijtisban dolgozok munkdjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatéarsak szabadsag nyilvantartisat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 5-ig alairasaval ellitva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

elkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségiigyi tovabbképzd rendszerben regisziralt dolgozdk, képzési,
tovabbképzési tervét,

kozremilkddik az iddsek tartds bentlakdsos ellatdsaban és a jelzOrendszeres hézi segitségnytjtisban dolgozd
kozalkalmazoitak minésitésében,

szakmai tamogatdst ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti teljesiilését, a
munkafeliételeket, az ellatotti [étszamhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatids kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fenndlld kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

koordinélja az ellatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tirténé kiszallitdsat,

vezeti az ellatdssal kapesolatos adminisziraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatdrsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztriciés tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalds naprakész vezetdsét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentilis dllapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

az id6sek tartés bentlakdsos elidtasa és a jelzbrendszeres hédzi segitségnyiijtas vonatkozdsaban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varalozok, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatdriddig
Onellendrzést végez,

haladéktalanul frdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellenrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatist végzd dolgozok
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrd! frasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatonak a szakmai egységek munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Kdzponti Statisztikai Hivatal
részére,

részt vesz a méltdnyossagi dpoldsi dijban részesiils személyek képzésében, vezeti a kapesolodo dokumentacidt,
levelezést, jelentést,

tamogatia a Gondosdra Programba torténd bekapcsolddast, szitkség esetén kizremiikddik a regisziracioban, a
Gondosdra megrendelésében.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabélyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.8.1. Jelzbrendszeres hazi segitségnyjiis

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65. §.
II1.1.8.1.1. Terapias munkatirs

Kézvetlen felettese a szakapolasért felels dpold.

Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérd]l a szakapolasért felelds dpold dltal kijelolt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakdpolasért felelts 4pold altal kijelslt személyt.

Munkakori feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatdsi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgiltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirs], médjardl,

= fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt

megsziintet dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem fellilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszeg megéllapitasihoz, a szadmlizési iigyintézének valid adatot szolgdltat, a havi

téritési dij kiszdmitdsat koveten, beszedi a szdmlan szerepld osszeget €s befizeti a hézipénztarba, a

dijhatralékot minden honap 20. napjig irdsban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseltk altali atvételérsdl,

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

a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,

mentordlja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban - végzik feladatellatasat,

gondoskodik a szolgaltatds ellitisdhoz szitkséges eszkézdk (telefon, tablet), gydgyszerek, kotszerek

meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak pétlasardl,

figyelemmel kiséri, felligyeli és karbantartja a jelz8késziilékek mitkodését, hiba észielése esetén tdjékoztatja a

felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kizpont, és a személyi jelzékészitlékek miiszaki 4llapotdt, hiba észlelése esetén

értesiti a miiszaki szakembert,

bekiti, sziikség esetén leszereli a jelzbkésziilékeket,

elvégzi a szocialis raszorulisdg fenndllasanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag

alapjéul szolgald kériilmény hatdrozott ideig 4ll fenn — az igénybevétel sordn a hatarozott idé leteltét kivetd

feliitvizsgalatat,

= vezeti a jogszabaly és belsé szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyl szolgéltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrd], az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= figvelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkdjanak maradéktalan elldtisa érdekében barmely iigyben szakmal konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egység vezetbjénél.
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Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.1.8.1.2. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakdpolasért felelds dpold.

Tavoliéie, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelds apold altal kijeldlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelés apolo dltal kijeldlt személyt,

Munkakiri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil$ alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositdst ad az érdeklédok részére a szolgaltatas tartaimardl, igénybevételének feltételeirsl, médjarol,

=> fogadia a kérelmet, clokésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztetd megdaliapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentacidt,

= elvégzi a jdvedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

HH
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a szemeélyi téritési dij havi 6sszeg megdllapitasdhoz, a szamlazési tigyintézének valid adatot szolgaltat, a havi
téritési dij kiszdmitdsar kiveten, beszedi a szdmldn szerepld Osszeget és befizeti a hizipénztirba, a
dijhatralékot minden hénap 20, napjaig irdsban jelzi a szakimnai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatottak/tdrvényes képviselSk altali atvételérdl,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalamul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nydjt,

a segélyhivas okaul szolgild probléma megoldasa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,
mentorilja a szolgaltatast - foglalkoztatisra irdnyulé egyéb jogviszonyban - végzdk feladatellatasat,
gondoskodik a szolgaltatis ellatasdhoz szlikséges eszkzOk (telefon, tablet), gydgyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi tdska tartalmanak potlasarsl,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzkésziilékek miikodesét, hiba észlelése esetén tajékoztatia a
feletteset,

figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, s a személyi jelzkésziilékek milszaki allapotat, hiba észlelése esetén
értesiti a miiszaki szakembert,

bekdti, szitkség esetén leszereli a jelzékésziilékeket,

elvépzi a szocidlis rdszorultsag fenndlidsanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocidlis raszorultsdg
alapjaul szolgald koriilmény hatirozott ideig 41l fenn — az igénybevétel sordn a hatdrozott ido leteltsét kovetd
felillvizsgdlatat,

vezeii a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

kapcsolatot tart az mtézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetGivel, az egészségiigyl szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

adatokat szolgaltat irasban az igénybe vevdi nyilvantartasba torténd jelentési kitelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezets részére,

haladélctalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmerlil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérdsrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
figyelemmel kiséri a pélyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

munkajanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely Upyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egység vezetbjénél.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok ¢s etikai szabélyok alapjén végzi.
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I111.1.8.2. 1ddsek otthonai

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 68. §.

I11.1.8.2.1. Szocidlis munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetije vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocialis problémakat,

= felvildgositast ad az érdeklddék részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeird], modjarol,

= fogadja a kérelmet, elégondozast végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodast, illetve

a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jOvedelem- és vagyonvizsgalatot, a jvedelem- és vagyon felillvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekdltdzésben és a beilleszkedésben,

megallapitia a szamlazas alapjaul szolgdld személyi téritési dij havi 6sszegét, a dijhatralékot frdsban, minden

hénap 20. napjéig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilénbdzet megfizetésének rendezését az elldtottal,

a hozzatartozdkkal, erre ktelezhetl mas személiyel,

gondoskodik az eliatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételéro,

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

szervezi a terdpias jelleg(l foglalkoztatast,

részt vesz a gondozasi terv dsszeallitasaban, megvaldsitasdban, mddositasaban,

szervezi és végzi az intézményben élok mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos figyeinek az intézését,

elsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmeény tradicionalis {innepeit és rendezvényeit,

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

ellatottaktol érkezd mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetének,

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

mentalisan tAmogatja a haldokldkat, segiti a hozzatartozdkat a veszteség feldolgozasaban, tandcsadassal segiti

az elhaldlozassal kapcsolatos iigyek intézését,

elsegiti az elldtoft kapcsolattartdsat a csaladdal, hozzétartozokkal, rokonokkal,

vezetl a jogszabdly €s belst szabalyzatok szerint sziikséges adminisztracidt, elkésziti a felettese éltal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkdjat az elndk ranymutatasaval, lakdgyiilést szervez,

haladéktalanul irasban tajékoziatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal §sszefiiggésben

felmeriils rendkiviili eseményekrtl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetbivel, az egészségligyl szolgiltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= feliigyeli az infekcidckontroll intézményi megvaldsitasat, jarvanyiddszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott szakmai
irinymutatisokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezd informéacidkat, és elékésziti az
intézményi szintll szakmai intézkedési javaslatokat,

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

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabilyok betartasét, kiilonds figyelemmel a kiildnleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével vald konzultdciét,

= elldtja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatdst a hivatalos szervek felé.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasftasok és etikal szabalyok alapjan latja el.
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H1.1.8.2.2. Vezetd szakipolé (igazgatd)

Tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakdpolasért felelds apolo helyettesiti.
Munkakdrébél adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakdéri feladatai:

= periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, ¢s ellatasa,

= szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at térténé taplalashoz és folyadékfelvételhez kapesolédo

szakapoldsi tevékenységek szévadmeényes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

a trachedlis kaniil tisztitdsa, betét cseréje szévodmeényes esetben,

nébetegeknél édllandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hdlyagiblitéshez

kapesolddd szakdpoldi feladatok, holyagkondicionalas,

= folyadékpdtld infizié bekotése orvosi utasitisra, tovabbd az intravénds és elektrolitp6tlashoz, parenterilis
gyogyszer beadishoz kapesolddd egyéb szaképoldi feladatok,

= miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kitlonboz6 célt szolgald drének kezelésének

szakapolasi feladatai,

sztomatoterdpia szovidményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.

Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szaképolasi feladatai IIT-IV. stadium (exsudacios, nekrotikus seb kezelése

orvosi utasitas alapjan),

=> betegség kivetkezményeként atmenetileg vagy véplepesen kiesett vagy csdkkent funkcidk helyreallitasdhoz,
fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolddd szakapolasi feladatok.

)

>
=>

Miikidést szabalyozé és szervezeti dokumentaicidval, valamint az igénybevevdi, gondozasi dokumentacioval

kapesolatos feladatok:

= Apolasi — gondozasi dokumentacié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellenérzi, kitlénds tekintettel az
eseti és a rendszeres gyodgyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatilyos jogszabalyoknak és a
torvényi elbirdsoknak megfelelden.

= Szakapolassal kapcsolatos dokumentdcié vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly dltal eldirt
kovetelményeknek megfelelden.

= Az elldtottak egészségi llapotat érintd valtozdsokat és a velitk kapcsolatos jelentds eseményeket nyomon
kdveti.

= A targyhavi beosztas készitésének feliilvizsgdlata idésbentlakésban dolgozok tekintetében,

= A bentlakdsos intézmény szakmai mitkédését segitd adminisztrativ feladatok elvégzését koordinalja és
ellenérzi.

=> Felelos az infekcidkontroll mikddtetéséért, az intézmény mindenkor szabalyos infekcidkontroll
kézikényvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolacids tervben és az
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

I1L.1.8.2.3. Szakapolasért felelés apolo

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetot. :

Munkakdiri feladatai:

— szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocidlis ellatisat, apolasdt, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatasat az intézmény orvosa utasitisainak, illetve a szakma szabdlyainak és a
jogszabélyoknak megfeleléen,

=> ellendrzi a szakdpoldsi tevékenységekhez sziikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnyat a kbzvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfeleld miiksdés helyredllitasara,

o elvégzi a szakapolasi tevékenységi kirhdz tartozd feladatokat:

& periférids vénakaniil (branill) behelyezése, és ellatasa,

e szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostomdn) &t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcesolodo szakapolasi tevékenységek szévédmeényes esetben,

e ndhetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hdlyagoblitéshez
kapesolddo szakapoldi feladatok, holyagkondicionélas,

o folyadékpdtld infizié bekdtése orvosi utasitdsra, tovdbbd az intravénds és elektrolitpdtlashoz,
parenteralis gydgyszer beaddshoz kapcsolddo egyéb szakapoldi feladatok,

e miitéti terilletek (nyitott €s zart sebek) ellatisa, sztomaterdpia €s killénbdzd célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

e sztomatoterapia szovidményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utén,

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai II1-IV, staddium (exsudicids, nekrotilus seb
kezelése orvosi utasitds alapjan),
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e betegség  kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkciok
helyreallitdsahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapesoldds szakapolasi feladatok,
o jelzérendszeres hdzi segitségnynitisban torténd mentori feladatok ellatisa,
o clvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,
e haldoklo beteg szakapolasa,
o EKG készités orvosi utasitas alapjan,
» minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feligyelt szakdpolasi tevékenység,
» ellatja a gondozédsi feladatokon beliil az egyes apolési, kezelési, gondozasi tevékenysépeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
» vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
o RR mérés,
o sebek, sériilések, bbrfolyamatok kezelése, kitozése,
e egyszerlibb fizikédlis gydgymddok (borogatas, tornaztatas) alkalmazésa,
o segédkezes a beteg tisztantartasaban, dpolasaban (mosdatas, Sltozkddées, dgyazas),
o segedkezes a gondozottak étkeztetésében,
e pyogyszerelés, kényelmi eszkdzok alkalmazasa,
¢ orvos, mentd hivas szitkség esetén,
¢ dokumentacid vezetése (torzskarton, atado flizet, vizsgalati kéré lapok, gondozasi lap, stb),
= vezeti az ellatissal kapcsolatos adminisziraciot (&polédsi — gondozési dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatoit személyi leltar felvételének, eseménynapld/atado fuzet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatirsainak szolgiltatissal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas naprakész
vezetesét,
biztosilja a jogszabdly szerint sziikséges gyogyszerkészletek dsszeallitisat, pdtlasat, biztonsagos tArolasat,
kapcsolatot tart az egészséeligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertdrakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis dllapotat, segitd-tdamogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekkel
¢s a haldoklokkal,
elosegiti az ellatott kapcsolattartaséat a csaldddal, hozzétartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartisardl,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozaséban,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatdrsak szabadsig nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetdnek,
dsszedllitia a miiszakbeosztast, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrdl a dolgozokat,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavépzese soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrdl,
= a COVID-19 &s egyéb jarviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védoeszk6ztk meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolécids rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,
= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénés figyelemmel a kiildnleges adatok védelmeére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultacidt.

L

Ul

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjén latja el.

I11.1.8.2.4. Részlegfelelds dpold

Kozvetlen felettese a szakmali egységvezetb.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmal egység vezetdje dltal megbizott személy helysttesiti.
Helyettesiti az apoldt, a gondozot.

Munkakdri feladatai:
= szervezi az ellatottak epészségiigyi és szocidlis ellatdsat, dpolasat, gondozdsat, valamint az egészsépligyi
szakdpoldsi feladatok ellatdsat az intézmény orvosa utasitisainak &s a szalkdpolasért felelds apold
koordindcidjanak, illetve a szakma szabélyainak és a jogszabdlyoknak megfelelben,
» elvégzi a szakapolasi tevékenységl korhoz tartozo feladatokat:
e szonddn (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) &t torténé tipldlashoz és folyadékfelvételhez
kapesolddd szakdpoldsi tevékenységek szovidményes esetben,
e nibetegeknél allandoé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagtblitéshez
kapcsolddo szakapoléi feladatok, hélyagkondicionélas,
o miitéti tertiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia ¢és killonbozd célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
o sztomatoterdpia szo6vbdményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.
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e delubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-TV, stidium (exsudécids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
e betegség kiOvetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen lkiesett vagy csbkkent funkcidk
helyredllitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapesolodd szakapolasi feladatok,
o clvégzi a tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,
o haldokld beteg szakapolasa,
» EKG készités orvosi utasitas alapjan,
» minden egyéb, orvos &ltal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenyseg,
o elldtja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési, gondozdsi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
» vizsgdlati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
¢ RR mérés,
e sebek, séritlések, borfolyamatok kezelése, kottzése,
e egyszeriibb fizikalis gydégymaodok (borogatds, tornaztatas) alkalmazisa,
o sepédkezés a beteg tisztantartdsaban, dpolasaban (mosdatas, oltozkddés, agyazis),
o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
e gydgyszerelés, kényelmi eszkdzok alkalmazisa,
e orvos, mentd hivés szitkség esetén,
o dokumentécid vezetése (thrzskarton, atado fizet, vizsgélati kérd lapok, gondozdsi lap, stb).
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisziraciot (dpolasi — gondozési dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapld/dtadd flizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgéltatdssal kapesolatos adminiszirdcios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalas naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozasi terv Osszedllitasaban, megvaldsitasaban, mdodositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gydgyszerkészletek Gsszeallitdsat, potldsat, biztonsdgos taroldsat,
kapesolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentdlis dllapotat, segitt-tamogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldkkal,
eldsegiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaladdal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasarol,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentilis gondozasaban,
gondoskodik az elidtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali dtvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsit, egyéni &s csoportos fejlesztd programokat szervez,
segifi az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézéset,
elsegiti a hitélet gyakorldsat,
szervezi az intézmény tradiciondlis iinnepeit és rendezvényeit,
étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szitkséges adagszdmot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktdl érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,
a HACCP elbirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hdnap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetinek,
Osszedllitja a miiszakbeosztast, a jogszabaly szerint thjékoztatja a beosztasrdl a dolgozokat,
az id6sek tartds bentlakdsos elldtisa vonatkozasdban adatot szolgéltat a szervezeti egységvezetd részére a napi
ellatotti igénybevéielre vonatkozdan a KENYSZI rendszerben,
haladéktalanul irasban tdjckoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeritl6 rendkiviili eseményekrd, ellatotti kérésrs], felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
ellatja az infekcidkontrollal kapesolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekeidkontroll
kézikdnyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izoldcids tervben és
infekecidkontroll 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 véddeszkbzok meglétét, a dolgozok
oktatdsat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartisat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolacids rend
megtartasat, az érintettek tdjékoziatasat,
a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartds
biztositdsat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénés figyelemmel a killonleges adatok védelmére, szitkség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot..

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok &s etikai szabélyok alapjan [4tja el.
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I11.1.8.2.5. Szakapolé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apolo.

Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl a szakédpoldsért felelds apold dltal kijelslt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felelds dpold megbizasa szerint helyettesit més szakapoldt, apolét.

Munkakori feladatai:

o
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alapapolasi tevékenységeket végez:

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

e megfigyeli a szolgdltatdst igénybe vevd dllapotvaltozdsait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodé alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfunkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését ¢s az adatok
rogzitését,

e clkésziti a szolgaltatast igénybe vevd 4gyét, elvépzi az dgynemiicserét; alkalmazza az éllapotnak
megfeleld fekteiési médokat, kényelmi eszkdzoket,

o megeldzi, felismeri és elldtia a felfekvést; szitkség szerint segitséget nyGjt a hely- és
helyzetvaltoztatisban,

¢ sziiksép esetén segitséget nyijt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpdtlas biztositdsaban,

e az orvos utasitisainak megfelelen alkalmazza a fizikalis és természetes gyégymodokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gydgyszerck esetleges mellékhatdsat, valamint dsszedllitja a hézi patika
szereit és szabdlyszerlien tirolja a gydgyszereket,

e orvosi utasitdsra intramuscularis és subcutdn injekcidzést végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szovOdményeit,

e alkalmazza a fizikilis és természetes gyogymodokat, vizsgdlatra testviladékot vesz le és tarol,

o részt vesz a jarvany kialakuldsanak megelézésében €s a kialakult jarviny lokalizalasaban,

e felismeri a kiszvetlen életveszélyt, elstsegélyt nyiijt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szitkség esetén mentét, vagy siirgbsségi
segitséget kér,

o cllatja a haldokls beteget; szakszertien intézkedik halal esetén,

s cpészségiipgyi felvildgositd munkat végez,

e clvégzi a szakdpolasi tevékenységi krhdz tartozd feladatokat:

e szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostomdn) at torténd taplilashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakapoldsi tevékenységek szovédmeényes esetben,

¢ nibetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hélyagiblitéshez
kapcsolddo szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalas,

o miitéti terilletek (nyitott és zdrt sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és killénbozd célt szolgdloe drénck
kezelésének szaképolési feladatai,

* sztomatoterdpia szdvidményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utin.

» dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stddiwm (exsudacios, nekrotikus scb
kezelése orvosi utasitas alapjan,

e betegség  kovetkezményeként Atmenetileg vapy véglegesen kiesett vagy csOkkent funkciok
helyredllitdsihoz, fejlesztéséhez vagy pdtlasdhoz kapesolddd szakapolasi feladatok,

o jelzbrendszeres hazi segitségnyijtdsban torténd feladatok ellatisa,

o clvégzi a tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatait,

» haldokld beteg szaképolésa,

» EKG készités orvosi utasitas alapjan,

» minden egyéb, orvos altal elrendelt, €s feliigyelt szakdpolasi tevékenység,

vezeti az elldtassal kapesolatos adminisztraciét (dpolasi — gondozési dokumentécid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltir felvételének, eseménynaplo/atadd fiizet, stb.), naprakészen vezetli a
gydgyszerfelhasznalas dokumenticidjat,

kapesolatot tart az egészséglipyi szolgéltatdlkal, intézményekkel, gyégyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis 4llapotat, segitd-timogaté kapesolatot tart fenn a krdnikus betegekkel
és a haldoklékkal,

elbsegiti az ellatott kapesolattartdsat a csaléddal, hozzatartozokkal, rokenokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottald/torvényes képviseldk altali atveételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,

segiti az ellatottak hivatalos igyeinek az intézését,

elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis finnepeit és rendezvényeit, \N& é/\[
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haladéktalanul irdsban t4jékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrbl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésroél,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelten vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irinymutatas altal eldirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénds figyelemmel a killénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozoé hatélyos jogszabdlyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitidsok és etikai szabélyok alapjan latja el.

01.1.8.2.6. Gondozo

Kézvetlen felettese a szakdpoldsért felelds 4pold.

Tavolléte, akadidlvoztatdsa esetén helyettesitésér8l a szakapolasért feleldés 4dpold Altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpoldsért felelds apold megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:
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alapapolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd dpolasi szikségletek felmérésében; kizremikiidik a személyre szabott dpoldsi-,
gondozési terv, a rehabiliticids program készitésében,

e megfigyeli a szolgaltatist igénybe vevo allapotviltozdsait, és elvégzi a sziikségletekhez &s az orvosi
utasitdsokhoz igazodd alapapolasi feladatokat,

o elvégzi az alapvetd életfunkeidk, a vércukorszint, a testsily, a testmagassdg mérését és az adatok
rigzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybe vevd dgyét, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelini eszkdziket,

e megelézi, felismeri és elldtja a felfekvést; szilkség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetvaltoztatisban,

o sziikség esetén segitséget nylji a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositisaban,

e a7 orvos utasitdsainak megfeleléen alkalmazza a fizikdlis és természetes gydgymdadokat, a megfeleld
gvdgyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatasat, valamint dsszeallitja a hézi patika
szereit és szabalyszer(ien tarolja a gydgyszereket,

e orvosi utasitdsra intramusculdris és subcutin injekcidzast végez, jelzi az injekcidzés esetleges
szOvbdményeit,

» alkalmazza a fizikilis és természetes gydgymoddokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le s tarol,

o részt vesz a jarviny kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizdlaséban,

o felismeri a kdzvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyijt heveny rosszullétek, belgydgyaszati kérképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szikség esetén mentdt, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

e ellatja a haldokld beteget; szakszeriien intézkedik halal esetén,

e cpészségligyl felvilagositd munkat végez,

vezeti az ellatdssal kapesolatos adminiszirdciot (dpolasi — gondozisi dokumentécid, személyi leltar felvétele,
elhunyt elidtott személyi leltdr felvételének, eseménynapléfatadd flizet), naprakészen vezeti a
gyogyszerfelhasznalas dokumentacidjat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentélis allapotat, segiti-tamogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekked
és a haldokldkkal,

eldsegfiti az ellatott kapesolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskedik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tirvényes képviseldk aleali dtvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni €s csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkiviili 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 jogszabaly, szakmai iranymutatds altal el6irt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolécids rendet,
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= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédehni szabalyok betartasat, killénds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmeére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultdciot.

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

111.1.8.2.7. Foglalkoztatas-szervezd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakorébd! adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatasat,

szervezett fejlesztd, motival6 foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitisaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasahoz sziikséges feliételek megteremtésében,

szervezi az intézmény tradiciondlis {innepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitdsaban,

gondoskodik a foglalkoztatdshoz szitkséges eszkozok, kellékek beszerzésérdl, megrendelésérél,

részt vesz az ellatottak szdmara szervezeit kitlsd programokon,

segit® kapcsolatot tart az elldtottakkal,

tamogatja tnszervezd csoportok alakulasat, mitkddését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat valamint gydgypedagogiai foglalkozasait.
dokumentacids kdtelezettségeének eleget tesz,

haladéktalanul irasban tdjékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkivili eseményekrdl, ellatotii kérésrdl, felkérésril, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egy€b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelfen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabély, szakmai irdnymutatis altal el6irt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet.
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Munkakdérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.1.8.2.8. Mozgisterapeuta

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén nem helyettesiti senki.
Munkakorébol adddéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

= felméri az egyének fizikai, égészségi és mozgds allapotét, mozgaskoordinaciot,

= funkciondlis diagndzist allit fel az egyén/egyének szamara,

=> meghatarozza a kezelési célokat, elérésiikhdz szitkséges kezelési tervet,

= egyénl és csoportos mozgés terapiat végez,

= az ellatott aktiv kdzremiikddésével meghatdrozza a mozgasterapia céljat és technikajat,

= izom kontraktura esetén lazitja az izmokat, féjdalmat csillapit,

= a kiesett mozgasok 1ijra tanitdsa, az izmok optimalis Allapotinak kialakitisa és egy€b specifikus feladatok a
klintkai teriilet sajatossagainak megfelelden,

= vezetl a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztriciot, elkésziti a felettese éltal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

=> haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatott] kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrdl.

Munkakérét a vonatkozo hatilyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.8.2.9, Takarito

Kozvetlen felettese a szakmal egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakéri feladatai:

= naponta és szitkség szerint gondoskodik a meghatdrozott munkaterillet tisztdn tartdsardl, rendjérdl,
fertdtlenitésérol, kiilons tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszérdkra,

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, a lakdszobak, betegszoba, névérszoba, folyosok, kozos helyiségek,
kiszolgald helyiségek napi takaritasarol, tisztan tartasardl.

= gondoskodik a lakészobakban, a kivzos helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiltdszekrények tisztitasarol,
leolvasztasdrdl, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellenbrzésérdl.

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

= folyamatosan tisztdn tartja a nyilaszardkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megdntdzi a
virdgokat, szitkség szerint atititeti azokat.

= havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal és filggénymosassal.
=> fertGtlenitd takaritast végez.

=> gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfeleld tarolasardl.

=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

= a COVID-19 és egy€b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai irdnymutatds éltal eloirt oktatasokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izoldcids rendet.

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

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmal protokollok, hatalyos vezetbi
utasitisok és etikal szabalyok alapjan végzi.

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

Feladata:

=> biztositja az idések bentlakdsos ellatisdt igénybe vevidk egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését,

= orvosi tanicsadast biztosit,

=> bizlositja az egészségiigyi targyd jogszabilyokban meghatérozott sziréseket,

=> gondoskodik a gyogyszerrendelésrol,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségligyi szakellatdsba torténd beutalasrdl,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpold-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszerilségét,
= vezeti az elbirt egészségiigyi dokumentaciét.

Részletes feladatait a személyes kozremiiksdoi szerz6dés tartalmazza.
I11.1.8.2.11. Orvos (pszichiater szakorvos)
A szakorvost az igazgato bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az idosek bentlakasos ellatasat igénybe vevd elldtottak rendszeres &s szilkség szerinti vizsgélatat,
egészségi allapotuknak ellendrzését.

=> gondoskodik az ellatottak megfelelé gyogyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terapia bedllitasdrol, gyogyszer
felirasarel, nyomon kovetésérsl,
= kdzremiikodik a pszichidtriai szakvéleményének kiallitasaban.

Részletes feladatait a megbizdsi szerzdés tartalmazza.
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II1.1.8.2.12. Gydgytornasz
A gylgytornaszt az igazgato bizza meg.

Feladata:

= az id0sek otthona telephelyek orvosi ellatdsat biztosité orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség
ismeretében - egyéni mozgatast, gydgytornat végez,

Részletes feladatait a meghizdsi szerzédés (szabadfoglalkozasi jogviszony keretében) tartalmazza,

ek
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I11.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok mitkodését tAimogato szervezeti egység

IF1.2.1. Igazgatasi, human, itgyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kitlsé- és belsé kapesolattartds, koordinalés, szemé€lyiigyi, ligykezelési
és szamlazasl feladatok ellatdsa az egészségiigyl szakmai egység vonatkozasdban. Ellitia az intézmény
hasznélataban 4llé éptiletek, ingatlanck, gépjarmivek fenntartisdhoz, allagmegovasdhoz és biztonsagos
hasznalatahoz kapcsolédo feladatokat.

I1L.2.1.1. Alapeltitisi koordindtor

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

Munkakori feladatai:

=
=

=
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részt vesz a munkaszervezet kialakitdsdban, szabdlyozédsiban;
folyamatosan vizsgélja és értékeli a munkafolyamatokat, a mar miitkédé és a tervezett mddszerek é€s
eljarasok (pl. adminiszirativ és irodai eljarasok) elemzésével,
vezetl a szervezeti egység munkafolyamataival kapcsolatos nyilvantartasokat - kiilondsen, de nem

kizardlag a személyes kozremiikodék és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban éllok adatainak és
szerzodéseinek nyilvantartasat;

részt vesz a munkakdr leirasok elkészitésében;
szobeli és irdsos beszdmoldkat készit a szervezeti egység hatékonysdgardl, fejlédési lehetbségeirdl, a
fejlesztés iitemezésérsl;

elvégzi a szervezeti egységet érintd kapcsolattartdsi feladatokat — kapesolatot tart kiildndsen, de nem
kizarélag a mobiltelefon szolgaltatéval, a szakmai felelbsségbiztositéval, az Orszdgos Korhazi
Foigazgatésaggal, a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeldvel, az illetékes jarasi hivatal
Népepészségilgyi Osztalyaval, a fenntartoval;

altalanos és az adott szakteriilethez kapcsoléds ligyviteli feladatok elvégzése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolisa;

hatéridék nyomon kivetése, betartdsa;

kiilonféle kiilsé és belsé kapesolattartdst szolgdlo iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

doniés-elfkészitd hattéranyagok Gsszedllitisa, szerkesziése, tovabbitasa,

adminisztrativ segitségnyijtas az ipazgatdnak, a munkatarsaknak;

napi posta kezelése, irdnyitdsa;

hataskorébe tartozd szakmai ligyekben figyintézés és levelezés folytatasa;

adatok, informaciok gylijtése, rogzitése, valogatdsa, osztalyozdsa, nyilvantartdsa szlikség esetén iktatdsa;
koitségvetés készitésében vald részvétel,

informdcids iratok, dokumentumok {(pl. jelentés, beszamold, tdjékoztatd, feljegyzds, emlékeztetd,
koxlevél sth.) készitése a feladatok 4llasardl, tovabbi teendékrdl;

irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa;

taimogatja a szervezeti egység bérszamfejtését;

tamogatja a szervezeti egység humanpolitikai folyamatait;

kozremiikddik a folyamatok kialakitdsaban, a kockazatok azonositdsdban és értékelésében;

eljir a személyes kdzremiikodok engedélyezési eljdrdsdban és a miikodési engedélyezési — ide értve a
milkddési engedély modositasat is — eljarasban;

kozremtikddik a finanszirozéssal és a bértAmogatdssal tsszefliged tigyekben.

IT1.2.1.2. Titkrsdgi ligyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén az egészségligyi szakmai egység huménpolitikai tigyintézdje helyettesiti.

Munkakori feladatat:
= titkarsagi feladatok elvégzése
=> az igazgatd €s helyettesei munkdjanak segitése, napi programok nyilvantartdsa és koordinalasa,
= telefonon vagy személyesen az igazgatd altal jévahagyott témakban informacidt szolgaltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitasa,
=> az igazgatd 4ltal igényelt informéciok dsszegyljtése, szbbeli jelentés, tajékoztatas,
= rutinlevelezések intézése,
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= kapcsolattartds kiilsé vallalkozdkkal,

= megbeszélések, értekezletek szervezése, elokészitése,

= hivatalos latogatok fogadasa,

=» a bejivo szamlak rendszerezése, aldiratdsa és tovébbitasa a gazdasagi feladatokat végzd szervezet felé.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.1.3. Humanpolitikai munkatars / humanpolitikai iigyintéz{

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén az alapellatdsi koordinator vagy az igazgatd dltal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcesoldddan:

= kezeli az egészségligyl szolgalati jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével

kapesolatos iratokat,
vezeti a bérnyilvantartast,
elszamolja a dolgozoknak munkaba jardssal kapcsolatos tikSltségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
elkésziti a dolgozdk részére szilkséges hivatalos igazolasokat,
kiallitja a dolgozodk alkalmassagi vizsgalathoz sziikséges iratokat,
figyelernmel kiséri a kitelezd tovabbképzéseket,
figyelemmel kisérl a kotelezd léiszdmminimumok (egészségligyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
= elszamolja a dolgozdknak a munkaba jarassal kapcsolatos Ofikdltségét, €s intézkedik annak kifizetésérdl,
= elkésziti a dolgozdk alkalmassagi vizsgalatdhoz sziikséges beutaldkat,
= nyilvéntartja a tivoléteket (szabadsag, tappénz) &s rogziti a KIRA rendszerben, §sszegyiijti és ellendrzia
jelenléti iveket,
=» dtveszi a kézbesitendé kiildeményeket (pl. postai tton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= a vezetdje dltal dtadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza, illetbleg a részére, vagy
az adott intézmény részére kiildotteket ethozza,
= cleget tesz elszamolasi kitelezettségeinek,
= adminiszirdl, dokumentaciét vezet, segit a munkaiigyi adminisztricids feladatok ellatasiba (pl.
szabadsagok és jelenléti ivek nyilvantartasaba).

URURUR

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatélyos verzetdi utasitasok &s etikai szabalyok alapjén [atja el.

TH.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyel6 / tandcsadé

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén az igazgatd altal kijelblt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcesoladdan:

=> az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6z8k miikidoképességének biztositdsa, haldzatok
tizemeltetése,
az intézményben hasznalt szdmitdgépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasainak elvégzése, rendszeres
ellendrzése,
informatikai haldzatok lizemeltetése, a felhasznalok altal jelzett problémak megoldasa, segitségnynjtas
szoftverek beszerzésével és felhasznalasaval kapesolatos feladatok elvégzése,
a szamftogép hardverének, operacios rendszerének és alkalmazisok, illetve specialis programok telepitése
figyelemmel kiséri a szamitoégépek és tartozékaiknak zavartalan mitktdését,
az esetlegesen felmeriild hibak esetén roévid hataridén belill gondoskodik az elharitasrdl,
kiilonts figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntaridsdra és a rendszeres ellenbrzésre.
Virusferttzés esetén mindent megtesz a fertdzés ferjedésének megakadalyozdsira, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyreallitasara,
= az intézmény honlapjanak kezelése, tartalom feltdltés, kizdssépi média iizemeltetésében vald részvétel,
=> kézérdekl adatok, kozzétételi listak elérhetOségének biztositasa a honlapon,
= Webtarhely kezelése, email cimek 1étrehozasa, médositasa, torlése,

feladatat az informatikai szabalyzat szerint végzi,

=» kapcsolattartis az adatvédelmi felelGssel,

U
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A munkak&rébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabilyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabalyok alapjin latja el. {
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I11.2.1.5. Beszerzési figyintézo

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a titkdrsagi Gigyintézd helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

uu
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anyagbeszerzési feladatok ellatasa,

szakmal eszkoztk, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetSk irénymutatdsaval és
egyeztetésével,

Osszegzi a beszerzési ipényeket,

megtervezi az aktudlis beszerzések idérendjét,

az arutvételhez kapcsolddd dokumentumokat kezeli €s eljuttatja az illetékes teriilethez,
nyomon kéveti a szamlak kiegyenlitését, kapcsolatot tart a KOZIM-mel,

sziikség szerint eldkésziti a beszallitokkal kitstt szerzodéseket,

figyelemmel kiséri az aktualis kedvezményeket.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok &s etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.1.6. Gépkoesivezet6 / karbantarté

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Tdvolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgato altal kijellt személy.

Munkakiori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesoldddan:

=
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megfeleld miiszaki allapoti és tisztasdgd jarmiivel elvégzi a sziikséges személyszallitasi €5 anyagmozgatasi
feladatokat,

végzi a gépkocsi futdsaval kapesolatos, a jogszabalyban meghatarozott dokumentécié naprakész vezetését,
ellendrzését,

felel a gépjarmlivek mindenkori biztonsagos hasznalataért (a forgalmi engedély, a jogositviny, a parkolasi
engedély) érvényességéért,

biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai allapotdt, elvégezteti a szitkséges karbantartdsi, javitisi
teendoket, az lizemanyag feltltését,

vezetl a gépjarmitvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsdgi eloirasoknak, utasitisoknak
megfeleloen,

a szallitand6 rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

adminisztracids feladatokat fat el, nyilvantartdsokat és okmanyokat kezel,

baleset esetén szilkkség szerint segitséget ad, ériesiti a mentdket, tiizoltokat,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

figyelemmel kiséri a kozlekedési szabdlyok viltozasat, alkaimazza a szakmai etikai kodex eléirasait,
betartja a munkaiddre, a vezetési és pihendiddre vonatkozé eldirdsokat,

vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezdrasakor tovabbi tarolds céljabol megtrzi,

elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriil6 karbantartdsi feladatokat.

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitasok ¢és etikai szabalyok alapjan végzi.

IH.2.1.7. Takarité

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a masik takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesoléddan:

=
=
=

gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, tisztan tartisardl,

koordindlva, egytittmiikbdve végzik az intézményben végrehajtandé takaritasi feladatokat,

feladata az intézmény tisztan tartdsa, rendezett kérnyezet biztositasa (napi, idészakonkénti, alkalmanként
jelentkezd, illetve egyes helyiségenkénti specidlis takaritasi feladatok)

=> elbre jelezi a takaritasi feladatihoz szlikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi/mindségi

=
=

szlikségleteit,
felelds a szdmadra kiadott eszkdzdkért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos tarolasaért,
értesit] az intézmeényvezetdt, ha az intézményben karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.
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M1.2.2. Fogorvosi iigyelet

1IL.2.2.1. Fogorvos

Munkakéri feladata:
a fogorvosi feladatok ellatdsa a fogorvosi Gigyelet keretében.

A fogorvosok iigyeleti ellatast biztositanak heti pihendnapokon és munkasziineti napokon 8 -- 14 6ra kdzdtt.

A fogaszati tigyelet korébe az alabbi feladatok ellatisa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

¢.) idegentest-eltavolitas,

d.) térétt fog lecsiszoldsa,

e.) gySkéresatorna megnyitésa,

) az eldzéekhez szitkkséges érzéstelenités és fogiszati réntgen.

II1.2.2.2. Asszisztens

A fogorvos iranyitasa és ellendrzése melleit
= segédkezik a fogaszati kezeléseknél,
= tisztdn tartja, fertdtleniti, eldkésziti a miiszereket és a kezeléshez sziikséges fogédszati eszkdzoket,
= elvégzi az adminisztrativ teenddket.
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IT1.2.3. Iskola- és ifjiisdg egészségiigyi szolgalat
I11.2.3.1. Iskolavédéndi szolgalat

Az iskolai egészségligyi ellatds a tanuléi jogviszony megkezdésétdl a 19. éves korosztilyig, valamint a 19 év
feletti, kézépfoki, nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevok részére a kivetkezd megeldzd eliatasokat
végzi:
=> életkornak megfelelden az anyagcserére, az érzékszervek mitkédésére vonatkozé, valamint teljes kori
fizikalis sziirdvizsgélat,
— fogaszati rendellenessépek felismerését célzo vizsgalat, valamint a teljes fogdszati statusz régzitése
az életkornak megfeleld fejlédésre vonatkozo vizsgdlatok,
= akornyezetei tényezik rizikéfaktorainak feltardsa és az altaluk indukalt megbetegedések megeltzését és
a korai felismerését célzo sziirbvizsgilatok, tevékenységek,
részvétel az iskolai egészségfejlesztéshen
az egészségligyi, szocidlis, mentilis problémakkal é16, hatranyos helyzetii tanuldk kiemelt gondozasa,
megfeleld iskolai koriilmények, életvitel kialakitdsdban t6rténd segitségnytijtas, palyavélasztas segitése,
a tanulok szakmai alkalmassdgdnak orvosi, védéndi vizsgélata,
fertdzd betegségek megeldzésével kapesolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kétott és onkéntesen
igénybe vehetd kampanyoldsok elvégzese,
= egylittmilkidés s kdznevelés szereplbivel, sziilékkel, az alapellitdis mds szereplbivel. gyermekjéléti
szolgalattal a gyermekek egészséges fejlodésének biztositasa érdekében.

=
=

=
=

Az iskolal egészségilgyl védénbi szolgdlat részt vesz az alap és kdzépfokl intézményekben tanulmanyokat
folytatdk prevencidjaval €s egészségvédelméevel kapeosolatos feladatok ellatdsdban az alap és kozépfoki oktatasi
intézményekben.

IIL.2.3.1.1. Csoportvezetd

K.ozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a kijelsit védind helyettesiti.

Munkakdri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolodéan:
=> koordinalja az iskolavédondk tevékenységét,
= az iskolavéd6nbk jelzése alapjan, nyilvantartia a napi munkavégzésitk sordn munkavégzési helytik
elhagyasat,
= kapcsolatot tart az alapellatasi koordindtorral és az igazgatoval,

I11.2.3.1.2. Iskolavédond

Munkakori feladatai:

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

a tanuldk védodndi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):

- a testmagassdg, testtdmeg, a testi fejlettség és taplalisagi allapot hazai standardok szerinti ériékelése, a nemi
fejlddés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentélis, szocidlis fejlodés és magatartdsproblémak feltdrasa,

- érzékszervek mitkodéséenk vizsgélata (Jatas, kancsalsdg, hallas) és szinldtas vizsgdlata a 6. éviolyamban

- mozgasszervek vizsgalata: kildnds tekintettel a labstatikai problémdédkra és a gerine rendellenességekre,

-~ vémyomasmérés,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évlolyamtdl,

a gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése

elsdsegélynyijids

az orvosi vizsgalatok el6készitése

a véddndkkel kapcesolatos szervezési, eldkészitési feladatok elvégzése

a kronikus betegek, magatartasi zavarolkal kiizddk életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatdsdban, elsésorban az alabbi témékban:

- az egészséggel Lkapesolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges, éEletméd, betegdpolds,
elsdsegélynyqjtas)

- csaladtervezés, fogamzasgatlas,

- sz[{il6i szerep, csecsemdbgondozas

- dnvizsgalattal kapesolatos ismeretek

- szenvedélybetegségek megeldzése
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- testnevelés, gydgytestnevelés, technikai drdk, iskolai helyiségek és kdmyezet, az étkeztetés higiénés
ellenérzésében valo részvétel,

- kapesolattartas a sziilékkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas),

- palyavélasztas segitése,

- az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségligyl térzslapok, Egészségiigyi Konyv, ambuléns
naplé, védoéoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.)

Az iskolai egészségligyl védondt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a védonodi szolgilat koordindtora altal
kijelolt személy helyettesiti.
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I11.2.3.2. Iskolaorvosi szolgalat

Az alap- és kozépfoklt oktatdsi-nevelési intézményekben tanuldk szlirését és preventiv egészségiigyi ellatdsat

biztositja a védonokkel egyiittmiikddve.

I1L.2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakéri feladatai:
Ovodds kort gyermekelné!
a) az 6vodas kord gyermekek vizsgalata jarvéany €s a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében

sziikséges jarvanytigyi intézkedésekrdl szl 18/1998.(VL3.) NM rendelet szerinti fertdzo betegség esetén,
ennek keretében:

- teljes fizikalis vizsgélat,

- kéreldzmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjén veszélyeztetett gyerekek kisztirése,
szakorvosi ellatasra irdnyitdsa.

b) Szlirbvizsgalatok végzése,

¢) Részvétel az iskolaérettségi vizsgalatokban.

Az iskolaskord gyermelek elldatasa

= A pyermekek, tanulok egészséei dllapotanak vizsgalata, kvetése
a) az iskolai tanulok vizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12, évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- korelézmeény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjén veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatasra irdnyitésa,
Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgélat eredményérél leletet ad.
Kotelez$ az adatszolgaltatas a kiilon jogszabdly szerinta 2., 4., 6., 8., 10. és 12, évfolyamokrd], valaminta 16
éves kori zard allapotvizsgalatrol,
b) a krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott
ellenérzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozéintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adésa,
¢} a testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé utalds esetén a
bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozd adatok kézlése,
d) az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kizremiikddés és végrehajtasanak ellendrzése,
¢) a killén jogszabaly szerinti 16 éves kori zaré dllapotvizsgdlat elvégzése az iskolai véddndvel egylittmiiktdve.

Alkalmassdgi vizsgdlatok elvégzése
a) szakmai alkahnassdgi vizsgilatok elvégzése, péalyavilasztasi tandcsadas orvosi feladatainak elvégzése,
b) a testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapesolatos iskola-
egészségiigyi feladatok ellatasa.

= Kizegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kététt és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,
b) a jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellenérzése, fert0zd megbetegedések esetén jarvanyligyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrdl Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv értesitése,
¢) a nevelési-oktatdsi intézményben folyd étkeztetés ellendrzése,
d) kizegészségligyi-jarvanyligyi hidnyossdgok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, valamint
Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv értesitése,

=> Elsdsegélynynjtas
Az iskoldban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elstdleges elldtdsa, majd a tanuld
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézmenybe iranyitisa.

=> Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
a) részvétel az iskolai egészsépes életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtisaban,
b) egészségiigyi informdcidk kizlése a sziildkkel és a pedagdgusokkal,
c) Onvizsgalati alapismeretek tanitésa.

= Kornyezet-egészségiigyi feladatok
a) az intézményi kdrnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalé helyiségek -
ellendrzése, a hianyossdgok észlelése, intézkedések megtétele,
b) a tanulok gyakorlati oktatdsival kapesolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel kisérése.

= Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilén jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése,
valamint az elvégzett vizsgalatok, oltisok dokumentalasa kiilon jogszabaly szerint az Egészségligyi Konyvben.
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II1.2.4. Foglalkozas egészségiigyi szolgalat

A foglalkozis-egészségiigy feladata, hogy

a)  azegészségiigyrdl szO10 torvény szerinti munka higiéné dltal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakoryezeti kéroki tényez6k emberre kifejtett hatasat, az ember valaszreakcigjat, feltirja ez
utdbbiakra jellemz paramétereket,

b)  kidolgozza a foglalkozasi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljdrasokat;

¢)  meghatdrozza a munkavallals munkavégzéssel kapesolatos 6ssz megterhelését,

d)  a munkavallalé orvosi vizsgalataval megéllapitsa annak terhelhetbségét, hogy elddntse a munkavallalé
adott munkakdrre, szakmara vald egészségi alkalmassagat, és meghatirozza a foglalkoztathatosag
feltételeit,

¢)  a munkakémyezet és a munka jellegének ismeretében meghatirozza az alkalmassagi vizsgalatok
gyakorisagat,

b a munkavallalét a munkakor ellatdsdra alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabba
meghatrozza, hogy milyen munkakérnyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,

g)  fokozott figyelmet forditson a fiatalkortiak, a nbk, a varandos nék, a szoptatds anyak, az idéskoriak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi allapotanak ellendrzésére munkavégzésiik sordn,

k) amegvaltozott munkaképességii személyek foglalkozasi rehabilitdciéjat kezdeményezze, illetSleg abban
részt vegyen,

i) a miniszter rendeletében meghatdrozottak szerint a munkaképes korosztaly szamara a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmdd tekintetében, valamint a fert6zé és krénikus nem fertézo
megbetegedések megeldzésében a haziorvossal egyiittimiikédve gydgyitd-megeldzd feladatokat lathasson
el.

Tevékenységére vonatkozd részletes szabdlyokat a foglalkozas-egészségligyl szolgaltatasrdl sz40lé 277/1995.
(VIL, 25.) NM rendelet és a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl rendelkezd 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet tartalmazza,

Ellatasi teriilet: Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros Onkorminyzat fenntartdséban 1évé intézmények
kiizalkalmazottai, és az Egészségiigyl Alapellatasi Igazgatosdggal ellatdsi szerzOdéssel rendelkezé egyéb
intézmények dolgozoi.

»  Foglalkozds-egészségiigyi  assgisztens munkakorét a foglalkozds-egészséeiligyl szolgdltatas
szervezésérdl és mitkddésérdl, az alkalmazottak kategoridk szerinti besorolasars] a 89/1995 (VIL. 14)
sz. korményrendelet rendelet szabalyozza.

>  Foglalkozds-egéstségiigyi orvos személyes kozremiikod6i jogviszony keretében latia el a
foglalkozas-egészségilgyi szolgaltatis szervezésérdl €s mitkddésérsl, az alkalmazottak kategoridk
szerinti besoroldsardl a 89/1995 (VI1.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

II1.2.4.%. Orvos

Munkakdri feladatai:
= elvégzi a kiilon jogszabalyban meghatirozott munkakdri alkalmassagi vizsgalatokat és kezdeményezi az
ehhez sziikséges szakorvosi vizsgélatokat,
= elvégzi a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések, fokozott
expozicios esetek bejelentését, kivizsgalasat,
= elvégzi a munkakorilmények és a munkavépzés egészségkarositd hatdsainak irdsban dokumentalt
vizsgalatat,
az egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos tanacsadast végez,
elvégzi a munkahelyek kémiai biztonsagdt érint6, killén jogszabédlyban meghatarozott feladatokat,
felvildgositds nyfijt a munkavallaldk munkakérillményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érintd
kérdésekkel dsszefliggésben,

= elvégzi a munkakorhdz kotott véddoltasokkal kapesolatos, kiilon jogszabdlyban meghatirozott
feladatokat,

= mindazon feladatok, melyeket jogszabaly a foglalkozas-egészségiipgyi orvos feladatkdrébe utal.

byl

1IL.2.4.2, Asszisztens

Munkakéri feladatai:
=> Szervezi és részt wvallal a munkavéllaléi alkalmassigi vizsgilatokban, az egészségiigyi
sziirGvizsgalatokban, fertézé megbetegedések megeldzésében.
Fogadja a rendelésre érkezdket.
Munkakéréhez tartozik:
0 avérnyomasmérés,
o testsily- és testmagassag mérés, /
o BMI index szamitas, W

=
=
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o latasélesség és sziniatas vizsgalat,
o EKG vizsgalat,
o vizelet dltalanos vizsgalata,
o veércukorméres.
A paciens vizsgdlatdhoz, gyogykezeléséhez szitkséges eszkozok, anyagok elbkészitése és azok
fertdtlenitésérdl, sterilizalisdrdl, szakszerii térolasarol és karbantartasarol valé gondoskodas.
Az egészségnevelési, egészségtanacsadasi tevékenységben vald részvétel.
Tandesot ad az egyéni védbeszkdz8k hasznalataval dsszefiiggésben.
A dokumentacié - jogszabdlyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
elbirdsok alapidn térténd - naprakész, pontos vezetése.

1I1.2.4.3. Orvosirnok

Munkakaori feladatai:

yyigd

Uy

Luy

Fogadja a rendelésre érkeziket.

Elvégzi a napi adminisztracids és dokumentdcids feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezé betegeknek idpontot ad, informéciot nytjt.

Vezeti a munkavillalok egészségilgyi térzslapjat, foglalkozas-egészségligyi forgalmi napldt és
munkanapldt vezet.

Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgilat milkédésérbl a szitkséges statisztikai adatokat Osszegytijti, a
rendeletben meghatarozott hatésignak az eldirt hataridére megkildi.

Gybgyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartisa, megrendelése, hidnyok pétlasa {(orvosi utasitas szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolaséral, elszallitasardl, véddeszkiozdk hasznalatérdl.

Elvégzi a szlikséges archivalasi feladatokat.
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II1.2.5. Egészségiigyi centrum
111.2.5.A. Yezetd orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Libadozo vezetd orvosa.
Kdozvetlen felettese az igazgatd.

A szervezeti egység tevékenységét a vezetd orvos vezeti €s koordindlja.
Helyettesiti a kijeldlt orvos.

Munkakdri feladatai:

= A hajléktalanok egészségligyi ellatdsdnak szervezése a miikodési engedély szerinti ellatdsi teriileten.

=> Kapcsolattartas, egylittmilkdés az egészségiigyi szakellaté intézményekkel, a hajléktalanellaté szocialis
intézményrendszer intézményeivel, szolgaltatdival, a hatosagokkal.
A beteg ldbadozoba torténd felvételének, a beteg intézménybsl torténd elbocsitisanak elrendelése.
A mozgd orvosi szolgalat mitkodésének feliigyelete, a szolgdlatban vald részvétellel a kozteriileten 1évo
hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint elszallitasanak szervezése.
A szervezeti egység munkatirsainak irdnyitisa, feladataik koordindlasa, szakmai tdmogatds és
konzulticids lehetdség biztositisa, tAvollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijeldlésével.
A szervezeti egység mikddtetésének szervezése, a miktdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a felmeriils igények jelzése az igazgaté felé.
A finanszirozashoz szitkséges adatszolgiltatas biztositésa.
Az adatkezelés sordn az adatbiztonsdggal, adatvédelemmel kapesolatos szervezesi feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozd munkatdrsak adminisztrcidjanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Havonta, illetve szitkség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosck és a vezetd szakapolo
részvételével.

Rendszeres beszdmolas az igazgaténak a szervezeti egység munkéjardl.

A dokumentdcid - jogszabdalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd
eléirasok alapjéan térténd - naprakeész, pontos vezetése.

Az 111.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakdr feladatainak az ellatisa.

gy 68 U b ud
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II1.2.5.2. Hajléktalanok hiziorvosi ellitasa és hajléktalan labadozé

Az Fgészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozo Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében kijeldlt,
teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil milkodo egészségiigyi szolgdlat. Folyamatos haziorvosi ellatast biztosit a
kijeldkt ellatasi teriiletén tartdzkodé és a hozza forduld hajléktalanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait -
ideértve az iigyeleti ellatdst is — a haziorvosi, hézi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szold
4/2000.(11.25.) EiiM rendelet el6irasainak alkalmazaséval végzi. A labadozé 10 £6 hajiéktalan szemely egyszeri
vagy karaszer(l (pl. kemoterapia, sugarterdpia) beavatkozist kivetd meghatarozott idejii megfigyelését, illetve a
megfigyelési id6 alatt — szilkség esetén — a tovabbi azonnali egészségiigyi ellatsat biztositja. Azok szdmara nytijt
ktilén elhelyezést, akiknek az éllapota az orvos mérlegelése alapjdn ezt indokolttd teszi. A fertdtlenitd fiirdetés a
felvételre keriilok sziikség szerinti fertétlenitésére szolgal, és az orvos elrendelése esetén kotelezd. A labadozoba
kizardlag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlanddak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasfgi €s
szlikség esetén fertétlenitd fiirdetésen vettek részt, A beteg labadozoba torténd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szereplo eljaras szerint végzi.

1H.2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellaté orvos gondoskodik a bejelentett lakohellyel nem rendelkezé személyek haziorvosi szintii
gyogyito-megeldzd ellatdsardl

Munkakdri feladatai:
= A hajléktalan személyek egészségiigyi ellatasa.
= A téli hénapokban a jellepzetes ,hajléktalan betegségelk” kezelése (fagyasok, fagysériilések).
= A hajléktalan személyek fertbtlenité fiirdetésének elrendelése, szitkség esetén kozremilkodés a
fertGtlenitd furdetésben.
= A fertbz6 beteg elkiilonitésének elrendelése, a szilkséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, a
ferttitlenités médjanak meghatarozisa és elrendelése,
A hajléktalan betegek tovabbi gondozasa igény szerint.
A ldbadozéban 1évi betegek feliigyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellatasba beutalasa.

g4l
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Sziirések szervezése a prevencid érdekében.

Rendszeres vitamin- és gydgyszeradoményok juttatdsa a raszoruldknak.

A hajléktalanok gyogyszerrel vald ellatasa lehetdség/ igény figyelembevételével,

A betegellatas sordn a szocialis ellatorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valo egylttmitkdés.
A dokumenticié - jogszabdlyok, szakmail szabélyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd
el6irdsok alapidn torténé - naprakész, pontos vezetése.

U

111.2.5.2.2, Vezetd apold (vezetdi meghizas nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Téavolléte, akadalyoztatisa esetén a
Helyettesiti az apoldt.

Munkakdri feladatai:
= Az orvosi eszk6zok, steril anyagok, és egyvéb, a munkavégzéshez szitkséges targyi eszkdzik naprakész

haszndlatban tartasa, a szitkséges potlas biztositésa.

A betegek étkeztetésének koordinalasa.

Az dgynemiik, textilidk, ruhanemiik tisztitdsdnak koordindlasa.

A milszakszervezés elvégzése, a szabadsdgos iitemterv dsszeallitisa, tovabbkiildése, a jelenléti ivek

vezetésének ellenrzése és tovabbkiildése.

Az épiiletrész fertbtlenitésének, tisztitisanak szervezése és végrehajtasinak ellendrzése.

A fertbzésgyani felmeritiésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tavolléiében a kijelslt

helyettesitének).

= Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartisa a szakédpolast és lizemeltetési feladatokat
ellatd dolgozoknak,

= A dokumenticié - jogszabdlyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsb
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

= A T11.2.5.2.3, alpontban nevezett szakapold munkakdr feladatainak az ellatasa.
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Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetsi
utasitasok és etikal szabdlyok alapjin végzi.

111.2.5.2.3. Apolé / Szakapolé

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti mas apold, szakdpold.
Helyettesit més apoldt.

Munkakéri feladatai:

= Ahaziorvosi ellatds kdrébe sorolt feladatokhoz tartozé dpolasi tevékenységek végzése, beleérive a gydgyszerek
kiilénboz6 médon torténd bevitelét, a vér- €s valadékvéielt, valamint az egészségiigyi ellatds mas szintjén
elvégzendd vizsgalatokra valé eldkészitést.

= A megeldzés, sziirés és gondozds feladataiban vald részvétel, a gondozasba vett betegek eldiras szerinti
nyilvantartdsa és konkrét gondozasi feladatok ellatasa.

= A beteg vizsgdlatahoz, gydgykezeléséhez sziikséges eszkiozok, anyagok eldkészitése és azok fertdtlenitésérol,
sterilizaldsardl, szakszeril taroldsarol és karbantartasardl valé gondoskodas.

=> A rendelSben haszndlatos gyogyszerek szakszerii tarolasardl, kezelésérol valo gondoskodas.

= Az egészségnevelési, epészséelipyi felvilagositasi, tandcsadasi tevékenységben valé részvétel, az
dnszervezddd csoportok szakmai segitése, tandcsadds.

=> A beteg testi higiénéjének biztositasa, vagy ennek megszervezése.

=> Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsOsegélynyiijtas szakszerii megkezdése.

= Siirgds orvosi beavatkozast igénylé esetben a mentdszolgdlat dtjan a beteg siirgds ellatasanak megszervezése.

= A betegek étkeztetésében vald részvétel.

= A veszélyes hulladék gyiijtésének, tdrolasanak elvégzese.

=> A betegellatas sordn a szocidlis ellétorendszerrel és az egészségligyi szakellatokkal valo egyiittmiikddés.

= A dokumentdcié - jogszabdlyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsé eléirdsok
alapjan t0rténd - naprakész, pontos vezetése,

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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II1.2.5.2.4. Szocidlis munkatirs
Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a vezetd orvos altal kijelolt személy.

Munkakéri feladatai:

= A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szocidlis szakmai dokumenticié - jogszabalyok, szakmai
szabdlyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsé elbirdsok alapjan torténé - naprakész, pontos
vezetése, az egészségiigyl dokumentacio kivételével,

A hajléktalan személyek tdmogatdsa a csaladi kapcsolatainak felkutatisaban, dpolasaban.

Egyéni esetkezelés, szocialis csoportmunka végzése,

Az Egészségiigyl Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozdbdl torténd tovabblépéshez nytjtott
személyre szabott segitségnyijtas.

A szervezeti egységen beliili kézdsségi élet szervezése.

A hivatalos ligyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjard betegek étkeztetésében, az étel kiosztdsdban, télaldsaban.

A mozghd egészségiigyi szolgélat hivasainak fogaddsa, a kivonulds szervezéséhez sziikséges informacid
biztositasa a mozgo orvosi szolgalatban munkét végzok részére.

A hajléktalan személyek ellatdsdhoz sziikséges tisztalkodd szerek, dgynemik, textilnemiik raktirozdsa,
kiosztasa.

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapesolatos feladatok ellatasa.

A hajléktalanok ruhdzatinak megsemmisitése esetén csereruha biztositasa.

Ruhaadoményok szervezése, fogadasa, rendszerezése, a ruhanemtik kiadasa.

A szervezeti egység miikodéséhez szitkséges fogydeszkozok, tisztitoszerek, irodaszerek, stb, potlasdnak
figyintézése a vezetd orvos jovahagyasaval.

=  Kapcsolattartis az egészségilgyi és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatdsagoldkal, sth.

g seee B4
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Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

1IE2.5.2.5. Takarité

Kdzvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoziatasa esetén helyettesiti a takarito,
Helyettesiti a takaritot.

Munkakdri feladatai:

Az infekcidkontroll sordn meghatirozott, fertOtlenitést, tisztitdst célzdé miiveletek meghatarozott
rendszerességgel torténd elvégzése.

A részleg bels rendjének, helyiségeinek napi takaritisa, a k6zds helyiségek, folyosdk stb. tisztdn tartasa,
A vizes helyiségekben a csapok tisztin tartdsa, a WC kagylok, zuhanyzok fertStlenitése.

A nyilaszardk, a csempével burkolt falak tisztan tartdsa.

Portalanitas elvégzése.

Nagytakaritas végzése ablaktisztitassal.

FertGtlenit takaritas végzése.

Vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasanak biztositasa.

U
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Munkakorét a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmal protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

II.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a vezet orvos.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a gépkocsivezeto.
Helyettesit mds gépkocsivezetdt.

Munkakori feladatai:

=> A rabizott gépjarmil megfeleld miiszaki allapotban és tisztdn tartdsa.

= A gépjarmii vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfelelen,

= A jogszabalyban, belsd szabalyzatban meghatarozott, munkijdhoz szitkséges dokumenticiod (menetlevél,
sth.} vezetése.

=> A személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatok ellatasa.

=> A mozgd egészségiigyi szolgilatban a gépjérmiivezetdi feladatok elldtisa, az orvos utasitdsainak
megfelelden kozremilkaédés a szolgdlat munkajaban.
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Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok &s etikai szabalyok alapjan végzi.

H1.2.6.2. Mozgé orvosi szolgalat

A mozgd orvosi szolgalat keretében a kbzteriileten tartozkodd, egészségiigyi ellatdsra szoruld hajléktalanckat
helyben elvégezhet haziorvosi szintil ellatdsban részesiti, vagy ha a beteg dllapota azt megkivanja, szakellatasba
utalja.

I11.2.6.2.1. Orvos

Gyogyitd- megeldzd tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltalalasi helyein,ismert szélldshelyein, a
Periféria Egyestilet 4ital megadott lokalizaciokon haziorvosi szintii ellatdst nytjt.
Feladatai:
= A mozgd orvosi szolgélatban vald részvétellel a kizteriileten lévd hajléktalanok ellatésa, sziikség szerint
elszallitasanak szervezése.
=> Hajléktalan szallasokon torténd gyogyito-megeldzd tevékenység végzése.
= A betegellatas sordn a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal vald egylittmiikodés.
= A dokumentédcid - jogszabalyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.7. Otthoni szakdpolas

Az otthoni szakdpolds a biztositott otthonaban vagy tartdzkodasi helyén, kezelborvosanak rendelésére, szakképzett
apold altal végzett tevékenység.

A haldoklé beteg gondozasanak, a hospice ellatasnak a célja a hosszl lefolyasi, haldlthoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki 4poldsa, gondozasa, életmindségének javitdsa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méltdsiganak haldldig vald megbrzése.

Biztositani kell:
= a beteg fajdalindnak csillapitasat, testi tiineteinek ¢€s lelki szenvedéseinek enyhitesét, valamint, hogy
hozzatartozdi €s a vele szoros érzelmi kapesolatban 4lld mas személyek mellette tartézkodjanak,
= ahaldokld beteg hozzatartozéinak segitését a beteg dpoldsaban, tovabba lelki gondozasukat a betegség
fenndllasa alatt és a gyasz idGszakdban. A hospice ellatist lehetdség szerint a beteg otthondban,
csaladja korében kell nytijtani.

111.2.7.1. Koordindtor

Kbozvetlen felettese az igazgatd.
Alkadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazpgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

= irdnyitja az otthoni szakdpolas és hospice ellatis rendjét,

= felelés az intézmény szakmai beszdmolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld elldtisaért,

= az igazgaté megbizdsa alapjan szakmai korokben képviseli az intézményt.

= ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositist, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
eredményességét, takarékossagat.

= kozvetlenill irdnyitja a beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelslt
szakmai munkak6zdsségek, a hozzé beosztott felelésok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

=> aktivan részt vesz a vezeti és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt problémak megolddsi médjardl,

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Munkakérét a vonatkozo hatlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
ntasitisok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

TI1.2.7.2, Szakapolo

Koézvetlen felettese az igazgatd.
Akadélyoztatdsa, tAvolléte esetén més szakipolé helyettesiti,
Helyettesit més szakapoldt.

Munkakiri feladatai:
= szonddn 4t torténd taplalishoz és folyadékfelvételhez kapcsolddd szakapolasi tevékenységek végzése és
megtanitdsa;
= allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez kapesolddd szakapolasi
feladatok;
= korszer(l sebellatds, sebkéiozés: miitéti sebek elldtisa; ldbszarfekély kezelés; felfekvések kezelése; égési
sebek ellatasa;
= mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztoma - terdpia és kiilonbozd célt szolgdld drének
kezelésének szakapoldsi feladatai, szakma specifikus szdjapolasi tevékenység miitét utén;
tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai;
bedntés és hozza kapcsolddd szaképolasi tevékenységek;
intravénds folyadék- és elekirolit pétlashoz, parentalis gydgyszerbeadashoz kapesolodd szalképolasi
feladatok;
= trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitdsa;
= sziikség esetén specialis tevékenység végzése, példiul: EKG, oscillometria, oxigénteripia, 1égzésterapia,
szivé alkalmazésa, gydgylampak alkalmazasa, TENS késziilék alkaimazésa;
= dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai;
= betegség  kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett, wvagy csOkkent funkeidk
helyreallitasahoz, feilesztéschez vagy pdtlasahoz kapesolddd szaképolasi feladatok: mozgas és mozgatds
eszkézei hasznalatinak tanitasa, hely és helyzetvaltoztatas segitése;
= balesetek és egyeb miitétek utdni szakapolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga esetén testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése;
Wi
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= gydgyaszati segédeszkbzok/protézisek hasznalatdnak tanitdsa és a hozza kapcsoldds szakapoldsi feladatok
elvépgzése.
Munkakérét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1IL2.7.3, Gybgytornisz

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mas gyogytornaszt.
Helyettesiti mas gydgytorndsz.

Munkakori feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagndzissal onalldan végzi a tevékenységét kiilénbdzd teriileteken, melyet a
koordinator elézdleg jévahagyott,

= a betegdokumentaciot naprakészen vezeti, a kért hatiridére azt a koordinator rendelkezésére bocsatja,

=> felméri az eliatdst igénybe vevl statuszat, fizioterdpids kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

=> tajékoztatja koordinatorat a beteg allapotaban bek&vetkezett barmely valtozasrol,

= munkaja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgasra és mozgatasra (izometrias, izotonias), teljes
mobilizdciéra killénbozd testhelyzetekben, {zilleti mozgaspélya novelésére, kontrakiurak megeldzésére és
kezelésere irdnyuld nyijtisra, stretchingre, keringés és 1égzés javitasara, relaxdciora, tartas korrekciora.

Munkakiirét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.8. Fogdszati rontgen
Fogaszati réntgen vizsgalatok: intraoralis és extraordlis (panorama, telertnigen, 3D CBCT felvételek készitése.

A fogaszati rOntgenben a szolgaltatdsokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhazan allando vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkez6k, illetve azok a Nyiregyhdzin alap vagy kozépfoki oktatdsi intézményben
tanuldk vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerz6dott fogorvostd! beutalot kaptak, és a beutald tartalmazza a
beutald orvos azonositasara szolgald alabbi adatokat;

- Ervényes NEAK beutaldsi kod

- Orvosi bélyegz6

Téritéses vizsgalatok:
A magan fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhézi lakosok szamara készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjiik el minden esetben.

11L.2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens,

Munkakdri feladatai:
=> a fogaszati réntgen jardbeteg szakellatasban részt vesz a fogdszati rontgenfelvételek készitésében ¢
=> kérés esetén leletezésében,
=> e¢lbirds szerint vezeti az ezzel kapesolatos dokumentéciot és a NEAK felé tirténd adatszolgéltatast.

Munkakorét a vonatkozo6 hatalyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetéi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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111.2.9. A hdziorvosokkal, hizi gyermekorvosokkal és az alapellité fogorvoesokkal valé
egyiittmiikddésbdl szairmazd folyamatos, idészakos, illetve eseti feladatok

A felndtt és gyermek haziorvosi szolgalatok, fogorvosi szolgalatok vallalkozasi formaban miikédnek. A vallalkozd
orvosok az Egészségbiztositasi Pénztartdl, az adott szolgdlat mikodtetésére a finanszirozast kozvetleniil kapjak.
A haziorvosokkal valé egytittmiikodés sordn az igazgatd, illetve a feladat jellegétd] fiiggtien sziikség szerint mds
munkatarsak bevondsaval:

figyelemmel kiséri a héziorvosi rendelékben fenndlls bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kozremiikodésével akiualizalja a bérleti dijakat,

sziikség esetén kdzvetit a hdziorvos és a Polgarmesteri Hivatal koz6tt a haziorvosnak a feladatellatashoz
biztositott ingatlan hasznalatival kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultal a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informalja a betegeket arrdl, hogy melyik hiziorvos a teriiletileg kitelezett ellatdja,

uj rendeld nyitdsa vagy j cimre koltdzése esetén segit a lakossag tajékoztatasaban,

elokesziti a feladat-ellatas] szerz0dés megkdtését a praxist szerzd haziorvossal,

elokésziti a feladat-ellatasi szerzédések szitkséges mddositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd korzetek egészségiigyi alapszolgaltatasokkal vald
ellatottsdgat, betbltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrdl, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakulasat, illetve a jogszabdlyban meghatdrozott hataridén tili
betdltetlenségét, és az Onkorményzatra valé dtszéllasat,

bevonja a hazi gyermekorvosokat az dvoda- és iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaba, kapesolatot tart
az alap- &s kGzépfoki oktatdsi intézményelkkel,

biztositja a beérkezé betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

a praxiskezeld felhivisdra részt vesz a hdziorvosi korzethatarok kialakitisdval, megosztisdval
kapcsolatos eljaras, javaslatictel eldkészitésében, adatot szolgaltat az egészségiioyi dllamigazgatasi szerv
kérzet-nyilvantartasdhoz,

eldzetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kdvetden - indokolt esetben és a lakossdg elldtisanak
racionalisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz 1 korzet kialakitasara,

megbeszéléseket, konzultdcidkat, forumokat szervez a haziorvosok részére.
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IV. Az intézményi miikidést timogato szervezeti egységek
IV.1. Igazgatdsi, hamdn, iigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsé- és belsd kapcsolattartds, koordinalds, jogi, személyligyi,
igvkezelési és szamlazasi feladatok ellatasa intézményi szinten.

1V.1.1. Jogasz

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesiti.
Munkakorébél adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
= elbkésziti, aktualizélja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi tdrgyi
szabélyzatok kivételével),
elokésziti a vezetdi utasitasokat,
elékésziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kétendd szerzddéseket, megallapodasokat,
az igazgatd 4ltal meghatirozott egyes szerzbdéstipusok esetében meghatdrozza a beszerzési nettd értéket,
és ez alapjdn a beszerzési eljaras modjat,
az igazgaté altal meghatdrozott egyes szerzdéstipusok esetében a szerzodés targyat képezd
szolgaltatdsokra arajanlatot kér és fogad,
figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi kérnyezet valtozasait, a fenntartd
intézményt érintd déntéseit,
ellatja az igazgatd dltal meghatarozott, jogi szaktudast igénylé feladatokat,
jogi segitséget nyQjt az érdekképviseleti forum iiléseinek megszervezéschez,
kapcsolatot tart a szerzddéses partnerekkel,
segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget nylijt egyes munkaltatoi dontések meghozatalaban, elélésziti a dokumentaciot,
elkésziti az egyes munkakdrkhoz rendelt munkakdri lefrasok mintadokumentumait,
elkésziti a szocialis alapszolgaltatasok, szakositott ellatds minta megallapodasait,
részt vesz palyazati projektek megvalositasaban,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal

dsszefliggésben felmeriild rendkividli eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedesrol.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatédlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

IV.1.2. Ugykezeld-titkarné

Kozvetlen feletiese az igazgato.
Tavoliéte vagy akadalyoztatisa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti,
Munkakorébsl addéddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
= figyelemmel kiséri az igazgaté napirendjét, el6késziti programjait, szitkség esetén részt vesz azok
lebonyolitasaban,
eldsegiti az igazgatd szervezeti szintil és az ellatottakkal, érdeklddokkel, intézményekkel, haidsagokkal stb.
valéd kommunikaciojat,
fogadja az igazgatéd vendégeit,
segiti az igazpatot a reprezentacios feladatainak elldtasaban,
elvégzi az igazgato altal ra bizott, tigykezelést igényld feladatokat, jegyz6konyvet vezet,
kezeli a kbzponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,
biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,
megismerteti a szabdlyzatokat, vezetdi utasftdsokat, gy(ijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,
nyilvantartja a szerzodeseket,
segitséget nynjt a szakfeladatokhoz tartozd dokumentécid helyben nem megoldhatd sokszorositdsaban,
—> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belso szabédlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok é€s etikai szabdlyok alapjan latja el. N({ [
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IV.1.3. Humanpolitikai munkatars

Koézvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadédlyoztatisa esetén a humdnpolitikai ligyintézd helyettesiti.
Helyettes{ti a humanpolitikai iigyintéz6t.

Munkakori feladatai:

=> rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gylijti, rendszerezi a munkakdr betdltéséhez
sziikséges okmadnyokat,
elkésziti az dllashely betdltése irdnti kérelmet,
elokésziti a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével, modositdsival és megsziintetésével kapcsolatos
személyiigyi iratokat, elszimolasokat, igazolasokat,
elokésziti a munkakor leirast, a feleldsségvallalasi, megismerdsi, titoktartas], és egyéb, a munkakéri leirds
mellékletét képezd nyilatkozatokat,
ellkeészili a kézalkalmazott kdzalkalmazotti alapnyilvantartasi adatiapjat,
figyelemmel! kiséri a probaid6 lejartanak hatéridejét, a lejaratot megelézd 6t nappal jelzi az intézményvezeténelk
a probaidd leteltét,
ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatdsi dij és a megbizasi dijak szamfejiéséhez kapcsolodd feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

=
=
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figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatdsok adminisziricidjat és ahhoz kapesolddd epyéb feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapesolatos tarsadalombiztositdsi figyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rgziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, kerestképtelenség, fiznélk szab.,

sth.),

rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a munkavallalok tappénzes okmdanyainak adatait, az eredeti tippénzes

okményokat az irattArba helyezi és a leltaroz4si tervben szerepld ideig megérzi,

tovabbifja e-adaton a scannelt tappénzes okmdnyokat, a mumkavillalé Altal kitéltétt CSED es GYED

igénybejelentoket, fizetésnélkiili szabadsag hatarozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

16gziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgdbért a MAK felg,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkez6 letiltasokat a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozok részére szitkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatisok éves elbirdnyzatinak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsdgolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasa,

ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfdldi, killfoldi kikiildetési iigyeket,

kiallitia a dolgozdk alkalmassagi vizspalatihoz szitkséges iratokat, a munkakor betSliéséhez sziikséges

egészségilgyl alkalmassigi igazolds érvényességének lejértdt megelézd egy hénappal jelzi a dolgozo felé az

igazolas megijitasanak szitkségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a mitkodési

nyilvintartasba torténd adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésének eldkészitésérol,

= koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felilleten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapesolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja €s eljuttatja a dolgozok részére, majd az aldirt képzési
iratokat tovabbitja a képzo intézmény felé, a munkavallalékat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat
kdvetben az igazolasokat nyomtatja,

= postai uton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatosiga felé az
intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban allék tovabbképzési kitelezetisés teljesitéséhez kapesolddd
adatlapokat €s igazolasokat,

= figyelemmel kiséri a kételezo szakmai létszam-minimumok teljestilését, jelzi az igazgatdnak a munkaerShianyt,

= kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szémukra,

= kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szdmukra,

= vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

= értesiti az igazgatot a munkakér atadis-dtvétel szitkségességérol, eldkésziti a sziikséges adminisztréciot, nyomon
kdveti az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozé személyi anyagaba vald elhelyezésérol,

= kezeli a Cég kapun keresztiil érkezd hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgatd, a dolgozdk részére,

= eltkésziti a kitlintetds-felterjesztéseket,

= vezetl a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

=> haladéktalanul irasban thjékoztatia a kzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszeflippésben

felmertild rendkiviili eseményekrdl, ellatoiti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrdl,
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= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.4, Humdnpolitikai iigyintézd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humdnpolitikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a huméanpolitikai munkatirsat, szamlizasi iigyintézot, igykezeld-titkarnot.

Munkakdéri feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gytijti, rendszerezi a munkakér betditéséhez
szikséges okméanyokat,

= elkésziti az allashely betdltése irdnti kérelmet,

= elbkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasival és megsziintetésével kapcsolatos személyiigyi

iratokat, elszamoldsokat, igazolasokat,

elokésziti a munkakiri leirast, a Telelésségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakéri leirds mellékletét

képez0 nyilatkozatokat,

elkésziti a kbzalkalmazott kézalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a prébaidé lejartanak hatéridejét, a lejaratot megeldzd 6t nappal jelzi az intézményvezettnek a

probaidd leteltet,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a meghizasi dijak szamfejtéséhez kapesolodd feladatokat,

elkésziti a bérjegyzéket,

elkészitl a munkavallaldk bér, Gtikdltség sth, adminisziracidjat,

figyelemmel kiséri a jubilenmi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre meglkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatisok adminisziraciojat és ahhoz kapcsolodd egyéb feladatokat,

intézi a munkavallatokkal kapesolatos tarsadalombiztositasi Gigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tdvollét adatait (szabadsag, kereséképtelenség, fizetésnélkiili

szabadsag stb.),

rogziti a KIRA szimfejid rendszerbe a munkavéllalok tdppénzes okményainak adatait, az eredeti tappénzes

okmanyokat az irattdrba helyezi €s a leltarozési tervben szerepld ideig megorzi,

tovéibbitja e-adaton a scannelt tdppénzes okményokat, a munkavallalé altal kitsleott CSED és GYED igénybejelentéket,

fizetésnélkili szabadsag hatdrozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

rogziti a nem rendszeres személyi juttatdsokat és a mozgdbért a MAK felé,

tovébbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltasokat, a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozdk részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves elbirdnyzatinak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagoldsi tervet és figyelemmel kiséri annak betartdsat,

ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfdldi, kilfoldi kakiildetési ligyeket,

kiallitia a dolgozdk alkalmassidgi vizsgalatdhoz szikséges iratokat, a munkakdr betdltéséhez sziikséges egészségiigyi

alkalmassagi igazolds érvényességének lejartdt megelézs egy honappal jelzi a dolgozd felé az igazolds meg(yjitasdnak

szilkségessépét,

vezeti a megvaltozott munkaképességli személyek nyilvantartasat, megkildi a kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a mitkddési nyilvantartasba

torténd adatszolgdltatasi kitelezettségek teljesitésének elkészitésérol,

= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a képzéssel

kapesolatban eléallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozdk részére, majd az aldirt képzési iratokat

tovébbitja a képzd intézmény felé, a munkavallaldkat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat kivetben az

igazolasokat nyomtatja,

postal ton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési [gazpatosiga felé az intézménynél

kizalkalmazotti jogviszonyban ailok tovabbképzési kitelezettség teljesitéséhez kapcsolodd adatlapokat és

igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kitelezd szakmai létszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatonak a munkaerchidnyt,

kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatdt a munkalkér tadas-atvétel sziikségességérdl, eldkésziti a szitkséges adminiszirdciot, nyomon koveti

az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentaciénak a dolgozé személyi anyagaba vald efhelyezésérdl,

elokésziti a kittintetés-felterjesztéseket, Nﬁ J'{ I
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= vezeti a jogszabaly és belst szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztracidt, elkésziti a felettese dltal kért kimutatasokat,
statisztikdlcat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal osszefliggésben felmertile
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri az ,Elet Forrdsa Egyesiilet” 4ltal szervezett programokat és aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabaiyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetéi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

1V.1.5. Ugyvitelszervezé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte vagy akadélyoztatisa esetén helyettesiti az igazgatd altal kijeldlt személy.
Munkakorébdl adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

=5 adatot szolgéltat és Gnellendrzést végez a KENYSZI igénybe vevoi nyilvantartasban,

= miikédteti a gyogyaszati segédeszkéz-kolestnzot, gondoskodik a segédeszkdzok tarolasardl, allagmegovasarol,
tisztan tartasardl, vezeti az ezzel kapesolatos adiminisziraciot,

= részt vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesiilé személyek képzésében, vezeti a kapesolddd dokumentéciot,
levelezést, jelentést,

= informacidval 1atja el a hozza forduld személyeket az intézményi szolgaltatasokkal kapcsolatosan, tovabba

informacidt nydjt a vérosban miikodd szolgdltatisokrél,

segitséget nyljt a szakfeladatokhoz tartozé dokumenticié helyben nem megoldhatd sokszorositasaban,
hatadékialanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a mumkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggéshen
felmeriil rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrdl.
kézremiikddik az intézmény szerz8déseinek eldkészitésében, modositdsaban, megszintetésében,

kézremiikddik a kdzbeszerzési eljdrdsok elokészitésében és lebonyolitdsdban,

kozrem{ikddik az drajanlatkérésekben és azok fogadasdban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot — az igazgatd kiilén utasitisara a szakmai/szervezeti
egységek vezetbit — az intézmeény tevékenységét érintd jogszabdlyi kdmyezet valtozasairdl, a fenntartd intézmeényt
érint6 dontéseir6l,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainalk és a szakmai
dokumentécié moédositasara, kizremitkédik azok kidolgozasaban, amennyiben szitkséges madositasaban,

igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatdi dontések meghozataliban, eldkésziti a dokumentéciot,

részt vesz palyazati projektek megvaldsitasiban,

az intézmény niikddésével sszefilggten adatszolgaltatasi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

= elvégzi a munkakGrébe tartozd feladatokhoz szikséges és a feladatvégzése sordn keletkezett informécidk
rigzitését, gondoskodik azok visszakereshett tdroldsarol,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezettkkel egylttmiktdve dokumentdlt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a
munkatervben meghatdrozott iitemezés szerint, melyrél beszamol az igazgaténak, a feltdrt hidnyossdgok
orvoslasara javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajiott intézkedések megvaldsitasat
folyamatosan ellenérzi, tovabb4 a lefolytatott ellendrzésekrd] nyilvantartist vezet,

az igazgatd €s az integritas tandcsadd / belsd kontroll koordindtor irAnymurtatasainak megfelel8en, kdzremiikddik
az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesziésében, a munkatérsak belst képzésében,
egyiittmilkodik a szakmai/szervezetl egységek vezetbivel és az intézmény dokumentaciés és informatikai
rendszerei miikodéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéhez kapesolddd feladataik ellatAsdbar,
kezdeményez6 szerepet Iat el az intézmény belsd eljarasrendjeinek tsszehangolasa sordn,

tdmogatja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

kizremiikadik a taldlt thrgyak értékesitéséhez kapesolddd adésvételi szerztdések eldkészitésében,
kozremtikadik a nemdohdnyzdk védelmében hozott eldirasok megszegése kariilményeinek kivizsgalasdban,
kijelolése esetén kozremiikodik a szervezeti egységek vezetdinek és az igazgatdsi csoporton munkdat végzok
munkakr dtadas-atvételében,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefliggésben
felmertild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
szitkség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgiltatasi tevékenységérdl beszamol az
igazgatonak,
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozdé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjin l4tja el.
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1V.1.6. Szamlazasi ligyintézd

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a humanpolitikai igyintéz0.
Munkakorébol adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

=> nyilvantartasba veszi az idsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiatriai és a szenvedélybetegek nappali ellatasat,
a hazi segitségnyijtast & a jelzbrendszeres hdzi segitségnynitast igénybe vevd 1] ellatottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol sz0l6 értesitéseket,

= megallapitja az elldtottak személyi téritési dijat, amelyr6l a szamlézé programmal szamlat allit ki,

= 1észt vesz a téritési dijak felillvizsgalatiban,

= elkésziti az igénybevételi statisztikat,

=> haladékialanul irdsban thjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy arzal Osszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekadl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabélyok alapjan ldtja el.
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IV.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény haszndlatdban 4llé épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartasdhoz, adllagmegdvasidhoz és biztonsagos haszndlatdhoz kapcsolédo feladatokat, biztositja a személyi
allomany részére a feladatellatashoz szilkséges targyi eszkdzdket, gondoskodik a feladatellatashoz szikséges
anyagmozgatasrol €s a szitkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a milszaki-logisztikal csoportvezetd.

1V.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a mitszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakéri feladatai:
=> irdnyitia, szervezi €s ellendrzi a miiszaki, logisztikai csoport dolgozéinak munkdjat,
= kiadja a szabadsigengedélyeket,
= vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartist, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alafrasaval
elldtva eljuttatja a huménpolitikai munkatars felé,
figyelemmel kiséri a pélydzati kiirdsokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
ellaitja az intézmény kezelésében, hasznalatdban allo ingatlanok, vagyontestek éallagmegdvasanak,
karbantartasanak iranyitasat,
irdnyitja, szervezi az intézmény mitkddtetésével kapesolatos feladatokat,
gondoskodik a vagyonvédelem biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzésérol,
irdnyitja az intézmeény miikddéséhez szitkséges anyagok, eszkdzik beszerzését,
gondoskodik a megfeleld véddeszkdzok, véddfelszerelések beszerzésérdl,

gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkozk folyamatos €s
biztonsdgos lizemeltetésének, karbantartasinak és javitasanak szervezésérol.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyes vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.1. Miiszaki-logisztikai koordindtor

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd,
Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezet6t.

Munkakori feladatai:

= elvégzi az adminisziracids és konyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezeld modulban,

= havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktari modulban,

= bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,

=> egyezteti a zarokészletet a Kozintézményeket Ellatd Kizpont fokényveldjével,

= koordinalja az intézményi selejtezést, lelidrozast,

= elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapesolatos adminisztracidt,

= kapcsolatot tart a beszallitokkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,

= ellendrzi a szigor szamaddst nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

= gondoskodik a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetésérdl,

=5 a Pacsirta it 29-35. szam alatti garzonlakasok hideg és meleg viz 6rijat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. tigyintézbje felé, illetve a KOZIM gazdaségi tigyintézéije felé,

=> vezeti a szigorlt szdmadasi nyomtatvinyok nyilvdntartasiban a gépkocsivezetdk részére kiadott
menetleveleket,

=> vezetl és egyezieti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket, és minden hénap 5-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikai csoportvezetd felé,

=> sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

= az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, lizemanyag felhasznélasat rendszeresen dokumentalja, havonia

gépjarmiivenként OGsszesiti az ilizemanyag felhasznalast, melyrél rendszeresen beszamol az
intézményvezett felé,

= tilfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokoltsagat, szilkség esetén intézkedést kezdeményez,
= havonta kimutatast készit az lizemanyag megtakaritasokrdl, ill. tilfogyasztasokrol,

= az intézmény miikddésével kapesolatos hattérfeladatok ellatdsaban aktivan részt vesz,

= ellatja raktdrozdsi, anyaggazdalkodsi, érték és vagyonmegbrzéssel kapcesolatos feladatokat,
= kiadja és rendszeresen figyvelemmel kiséri az drukészlet mozgésat,
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= gondoskodik a tervezett anyag és eszkdzbeszerzésrdl,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszerii tirolasarol,

vezeti a védo- és munkaniha nyilvantartast,

vezeti a bélyegz6 nyilvantartast,

tarolja a garancia leveleket,

kigytijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatast a mosodai tevékenységrél koltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi iigyintézéjének,

a hidnyt, hianyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kdzremilkddik a hibak elhéritasaban,

elokésziti a kiszallitasra vard anyagokat, drukat,

havonta anyagkiadés utén raktirkészlet ellendrzést hajt végre,

koteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérodl,

részt vesz a leltrozasi és selejtezési munkdban, gondoskodik a leltdrozashoz sziikséges
formanyomtatvanyok, §sszesiték stb. beszerzéséréi,

részt vesz az intézmény szervezésében torténd rendezvények, iinnepségek technikai részének lebonyolitdsaban,
segitséget nytijt a szervezbnek a technikai eszkizok beszerzéséhez, helyszinre szallitisihoz,

irdnyitia a rendezvények uténi rend és tisztasag helyredllitasat,

beosztdst készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgozd, gépkocsivezetdi feladatokat ellaté munkakarsk
tekintetében, tovabbitja a huménpolitikai munkatars felé, minden hénap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabdlyban, belsé szabdlyzatokban meghatirozott, munkdjihoz szitkséges
dokumentaciot,

elvégzi a rakidri modulhoz kapesolddd adminisztracids és konyvelési feladatokat,

tsszegylljti a logisztikai csoport munkavallaléitél a munkaba jarashoz biztositott koltségtérités
elszamoldsdhoz szitkséges igénylélapot, melyet minden hénap 10-ig lead a humdnpolitikai munkatérsnak.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatars
Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetb-udvari munkast.

Munkakori feladatai:

= kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal és egyéb szerzddéses partnerekkel,

= figyelemmel kiséri a hasznalatban 1évd ingatlanok dllagmegévasa érdekében szitkséges karbantartasi
munkalatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tliz- és munkavédelembd! szarmazo feladatokat a munka és tlizvédelmi

szakemberrel egyiittmitkdve,

elvégzi az Intézmény hasznalatdban 18vé ingatlanok karbiztositdsi kérébe tartozd valamennyi feladatit,
és errdl beszamolasi kitelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

gondoskodik a gépjarmiivek izemeltetése, haszndlata sordn bekovetkezett, anyagi kart okozd események
jegyzbkonyvezésérsl, €s a biztositd felé torténd bejelentésrd], a teljes eljards lebonyolitasardl, és
minderrdl beszamolasi kitelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

részt vesz az intézmény miikddéséhez szitkséges anyagok, eszkbzok beszerzésében,

kézremiikodik az intézmény leltarozasdban és selejtezésében,

gondoskodik a rdbizott gépjarmi megfeleld miiszaki dllapotardl és tisztasdgdrdl,

vezeti a gépjarmilvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eléirasoknak,
utasitasoknak megfelelben,

naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabilyzatokban meghatdrozott, munkaidhoz szikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

a szallitandd rakomdanyt, egyéb kildeményt ki- és bepakolja,

szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatisok, dokumentacidk vezetése, készitése,
sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveieket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikal adatszolgaltatasokat,

munkaidd beosztasnak megfelelben, az intézmény gépjarmiivével a kifézéhelyrdl az idosek otthonaba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szillit, betartva a higiéniai eldirasokat,

a hdénap utolsé muinkanapjan kételes tele tankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevételének és hasznalaténak szabalyzatanak megfeleloen,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges idszakos orvosi vizsgalaton,

figyelemmel kisén a kozlekedési szabalyok véltozasét.

Az intézmény valamennyi telephelyét érintden kulcsnyilvantartast vezet, gondoskodik azok potlasardl,

sokszorositasardl,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi el6irasok betartasardl, dokumentdcids
feladatokrdl, biztositja az ehhez szliksépes feltételeket.

= Riasztds esetén mindig elérhetd.
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Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1v.2.3. Ugyfélszolgalati munkatirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetit.

Munkakori feladatai

igyfelek fogadasa, tdjékoztatas, iigyféliranyitas,

ellatottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositas, figyelemmel kisérése, dokumentaldsa,

az éplilet mikodtetésével kapesolatos nyilvantartdsok vezetése és tarolésa,

recepcios helyiség tisztan tartasa, fertdtlenitése,

kapcsolatot tart a szakinai egység munkatdrsaival,

tovébbitja a leveleket, csomagokat, lizeneteket, postazds esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget nyyjt a szakmai epység munkatarsainak,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hultadékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktarold konténerek
kihelyezésérol,

gondoskodik az épiilet biztonsdgidval kapcsolatos teenddkrdl (ajtok, ablakok zérasa, gardzskapu zérasa,
riasztd rendszer beélesitése sth.),

a létesitmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa,

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozdket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portdn.

az intézmény nyitisa és zdrdsa, az intézmény tobbszori kérbejarasa,

barmilyen szabalytalansig esetén felettes, illetve a hatosag értesitése.
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Jarvannyal Osszefiiggd feladatok - az eljarasrendnek megfelelden végzi:
= testhdmérséklet mérését, dokumentilasat,
= kéz és feliiletfertitlenités folyamatanak koordinalasat,
= betartja és betartatja a tavolsagtartdst és a szdjmaszk helyes hasznalatat.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.4. Gépkocsivezetd

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a milszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkds,

Munkakdri feladatai:

= gondoskodik a rdbizott gépjdrmli megfeleld miiszaki allapotarol és tisztasagarol,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozoé biztonsagi eléirasoknak,
utasftdsoknak megfeleléen,

=» naprakészen vezeti a jogszabalyban, belst szabdlyzatokban meghatédrozott, munkdjdhoz sziikséges
dokumentaciot,

= felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

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

=> sziikség esetén személyszallitast végez, a szilkséges leveleket postara viszi,vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,
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= munkaidd beosztasnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kifoézohelyrdl az idések otthonaba, az
iddsek klubjaiba, és az éikeztettek részére otthonukba ebédet szillit, betartva a higiéniai eldirasokat,

=> a honap utolsd munkanapjan kételes teletankolni a gépkocsit, és ugy leallni a kijeldlt garazsba, illetve
parkolShelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmilvek
igénybevételének és hasznélatanak szabalyzatanak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges iddszakos orvosi vizsgilaton,

= figyelemimel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabélyok, belst szabilyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitisok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

IV.2.5. Karbantarto

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyetiesiti a karbantarto.
Helyettesiti a gépkocsivezetdt, karbantartdt.

Munkakori feladatai;

= javitja, felajitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva 4116 helyiségeiben talalhaté berendezéscket,
buitorokat (pl.: székek, padok, ajtdk, bitorok),
elvégzi a kisebb kbmtives, lakatos és vizszerelési munkakat,
elvégzi az asztalos munkdkat, zdrcseréket,
rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén lévé helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Ilibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakirinyl
szaktudast — elharitja a hibat, egyéb esetben jelzi a kozvetlen felettesének,
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= reszt vesz, segit az intézményi dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

= segit az intézményl rendezvények eltkészitésében, a helyszin térkialakitisaban, berendezésében é€s
kipakoldsban,

= elvégzi az intézményen beliilli anvagmozgatisi feladatokat a sziikséges szallitd-, mozgatoeszkdzik
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény haszndlaira mér nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkozeinek a hulladéklerakoba t0rténd elszallitdsat.

Munkakirét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.6. Udvari munkss

Kaozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az udvari munkas- gépkocsivezetd.
Nem helyettesit senkit.

Munkakdéri feladatai:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit kiriilvevd vagy csatlakozd zoldfeliletet az éplilethasznalat
rendje szerint,
tisztan tartja az érintett épilletek utcafrontjat,
javitja a keritést, elvégzi a kapu- s keritésfestést,
= tisztin tartja, javitja, sziikeég esetén cseréli a kerti bitorokat, gondoskodik a bitorokhoz tartozd textiliak
mosatasardl,
rendszeresen nyirja a fiivet, dpolja a sOvényt, metszi a fikat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az dgyasokat,
a kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsoldsardl,
részt vesz a ndvények elilitetésében, illetve a tereprendezési munkékban,
Gsszegyiijti, bezsdkolja a lehullo faleveleket,
a fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat,
a téli honapokban ellapételja a havat a jardakrol, a bejarat eldtt és a parkolékban,
sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jarddkat,
gondoskodik a kommunélis hulladékgyjté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,
gondoskodik a veszélyes hulladékgyijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgytijtés napjan.
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Munkakarét a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.2.7. Mosodai alkalmazott

Kozvetlen felettese a milszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takaritd.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai
= elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik szilkség szerinti fertdtlenité mosdsat, tisztitdsat, vasaldsat,
= gondoskodik a ruhanemilk és egyéb textilidk megfeleld csoportositasdrél, a haszndléjanak torténd
visszajuttatasarodl,
= elvégzi a szikséges ruhajavitasi munkalatokat,
= jelzi a kézvetlen vezetdnek a mososzerek, tisztitdszerek fogyasat,
= jelzi a kdzvetlen vezetdnek a berendezések karbantartasinak szitkségességét,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl,
= betartja a megfeleld higiénés elbirdsokat,

Munkakdrét a vonatkozéd hatilyos jogszabélyok, belst szabédlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdalyok alapjan végzi.

I1V.2.8. Takarito

Kbzvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadédlyoztatisa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakéri feladatai

=> naponta és szilkség szerint gondoskedik a kijelolt munkaterillete tisztdn tartdsirél, rendjérél,
fertdtlenitésérdl, killonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszardkra,

=> gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasarol, a kozos helyiségek,
folyosok stb. tisztan tartasarol,

= gondoskodik a kozds helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiitdszekrények tisztitdsarol,
leolvasztasardl, és a benniik térolt ételek szavatossagénak ellendrzésérdl,

= tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagylékat, zohanyzdkat,

= folyamatosan tisztan tartja a nyilaszardkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megdntézi
a virdgokat, sziikséy szerint atiilteti azokat,

=> kizvetlen felettesével egyeztetett litemezéssel haromhavonia nagytakaritast végez, sziikség esetén
ablaktisztitassal és filggdnymosassal a kdzvetlen felettese altal kijeldlt telephelyen,

= fert6tlenitd takaritast végez.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjdn végzi.
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1V.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozdk étkeztetését.

Vonatkozd jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkezietésre vonatkozd taplalkozas-
egészséeligyi elbirasokrdl

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

1V.3.A. Elelmezési csoportvezets

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte vagy akadalyoziatisa esetén a szakécs helyettesiti.
Helyettesiti a szakécsot.

Munkakdri feladatai:
=> vezetl, szervezi és ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozék munkajat,
=» kiadja a szabadsagengedélyeket,
= vezeti és egyezteti a munkatérsak szabadség nyilvantartasat, a jelenlét iveket egyezteti, és minden hénap

5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a huménpolitikai munkatars fele,

kozremilkédik az élelmezési csoportban dolgozd kizalkalmazottak mindsitésében,

szakimai tAmogatast ad az élelmezési csoport munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a tirgyi és személyi feltételek jogszabély szerimti

teljesiilését, a munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

= figyelemmel kiséri az ellatas kapacitas kihasznaltsdgat, jelzi a tartdsan fennalld kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

=> tAmogatast nyijt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- &s italellatmany elkeészitését
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztriciot, ellendrzi az élelmezési csoport munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztricids tevékenységét,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefiiggéshen felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol,

= helyszini ellenérzést végez a szervezeti egységben ellatdst végzd dolgozok munkavégzésére
vonatkozdan, amelyrdl frdshan beszdmol az igazgaténak,

= negyedévente részletesen frisban beszdmol az ipazgaténak a szervezeti egység munkajarol,

=

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

Munkakrét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.1. Elelmezésvezetd

Kézvetlen felettese az élelmezési csoport vezetdje
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakécs helyettesiti.
Helyettesiti a szakicsot.

Munkakéori feladatai:
= gondoskodik az élelmezési részleg anyagelldtisdhoz szitkséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az
igazgato felé az 0] beszallitoi partnerrel kdtend6 adasvételi szerz6dés sziikségességét, nyilvantartja az
addsvételi (kordbban: szallitasi) szerzGdéseket és ellendrzi ezek teljesftését,
= 1j adasvételi szerzidés megkitése eldtt dsszedllitja az drajanlat kéréséhez sziikséges alapanyag é£s
élelmiszer listat, sajat hataskorben torténé beszerzés esetén gondoskodik az arajanlat bekérésérdl,
= figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysigrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltdliését,
= gondoskodik a fdzéshez szitkséges élelmezési anyagok raktarbdl megfelelé idében térténd
kivételezésérdl,
elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasardl,
az dltala elkészitett étlap alapjan meghatarozza az ételek energiatartalmat, tipanyag-Gsszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szamitott sdtartalmét), azonositja az ¢lelmiszerck
jelolésérdl sz0lo jogszabalyban meghatérozott allergén dsszeteviket, diétas étrend sziikségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétas étlap dsszeallitasara,
elkésziti a kzétkeztetésben késziils ételekre vonatkozd anyaghényad-nyilvantartd lapot,
ellendirzi az élelmezési anyagok felhaszndldsdt mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,
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= kialakitja a munkarendet (miiszakbeosztast készit), kiadja és ellenérzi a napi feladatokat, koordindlja a
konyhai tevékenységeket,

= Dbetartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbdl,

= részi vesz az élelmezési raktdr negyedéves tételes ellenérzésében és bekapesolédik a raktarkeszletek belsd
ellentrzés keretében végzett szirdprébaszeri ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgélia tobbek
kozott:
° a raktari rendet, higiéniat,
e  atarolt aruk minfségét,
e aromlandé élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét,

= évente a targyévet kivetd év janudr 31. napjiig az igazgatd részére kimutatdst készit — a kiszolgalt
(ériékesitett) ételadag szdmdnak és a megdllapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznalhato €s a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koliség alakulasérol,

= naprakészen vezeti az élelmezéssel kapesolatos anyagnyilvantartasokat, az étkezdk nyilvantartasdt, az
egyéb digyviteli elszdmolasokat, vezeti a jogszabily és belsé szabdlyzatok szerint szitkséges
adminisztraciot, elkésziti a felettese alkial kért kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatiasokat,

=> naprakészen vezeti a HACCP adminisztracidt, gondoskodik végrehajtasarcl, jelzi az igazgatod felé a

hidnyossagokat, javaslatot tesz a hidnyossag megsziintetésére,

gondoskodik a géingySlegek megfeleld iddben torténd visszaszallitdsardl és nyilvéntartasardl,

gondoskodik az élelmiszer-lmlladék (emberi fogyasztisra szant, hulladékkd wvalt élelmiszerek)

dsszegyiijtésérbl és jogszabdly (a nem emberi fogyasztdsra szént allati eredetll melléktermékekre

vonatkozd &llategészségiigyi szabalyok megillapitisirdl sz6ld tébbszor médositott 45/2012. (V.8.) VM.

rendelet) szerinti tdroldsdrdl, megsemmisitésérdl (hasznositdsardl). Igény esetén jelzi az igazgaténak az

élelmiszer-hulladék hasznositasara vonatkozo megillapodas megkdtésének sziikségességét,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatjia a koézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban

tett intézkedeésrdl,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel,

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

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= a COVID-19 & egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszktzok meglétét,
a dolgozdk oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartisat, a személyi feltételek alakulasat.
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Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetoi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkakdrébdl adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

=

gyl

U

részt vesz az élelmezésvezetd utasitdsainak megfelelen az élelmezéssel kapesolatos az étkezdk nyilvantartasa,
az egyéb ligyviteli elszamolasok elkészitésében,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgéltatasokat,

hénap végén egyezteti a napi létszdmot a ho végi létszdmdsszesitdvel,

részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

szitkség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitasaban,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egyéb jarviny ideje alatt az intézményl intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzik meglétét, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartisat.

Munkakorét a vonatkozd hatilyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.3. Szakacs

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitot.

Munkakéri feladatai:

= feliigyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljards alkalmazasat, iigyel az ételek idében torténd
elkészitésére, ellendrzi az ételek izét,

= feliigyeli az ételosztést, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysagat,

= gondoskodik a hulladék gyiijtésérdl, tarolasird], az ételmintédk szabalyos tarolasardl,

= javaslatot tesz 1ij ételek, konyhatechnoldgiak bevezetésére, probafozéseket kezdeményez,

= ellenérzi a konyhai rendszabalyok, munkavédelmi és higiénés szabdlyok betartisat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének dllapotat, javitast, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezeténgl,

= rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétds ételek készitésének, talaldsinak ellendrzésére,

= az élelmezésvezetdvel naponta kivételezi a raktdrakbol a konyhdra sziikséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben és mennyiségben,

= a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus eléirasait,

= készen tartja és talalja az ételt,

= iranyitja a hozzd beosztott konyhai kisegité/konyhalany munkéjat,

= a HACCP eléirasainak megfelelben biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

=> haladéktalanul irasban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefiiggésben felmerild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrél,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelen
vesz részt a jarvéany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkozdk meglétét,
a dolgozdk oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsG szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi,

IV.3.4. Konyhai kisegitd / Konyhalany

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitét, konyhalanyt.

Munkakdri feladatai:

részt vesz az ételek elfkészitésben a szakdcs iranyitasaval,

atveszi az ételkészitéshez szitkséges alapanyagokat, elokésziti a fozéshez,

elvégzi a szakdcs utasitasanak megfelelden az egyszeriibb fézési miiveleteket,

elkésziti a szakdcs utasitdsanak megfeleléen az egyszeriibb ételeket,

tisztan és rendben tartja, naponta takaritja az elékészitd helyiségeket, a raktarakat,

naponta firiti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) taroldsardl, atvalogatasardl,

elvégzi a mosogatast, gyijti az ételmaradékokat a higiénés eldirasoknak megfelelden,

gondoskodik a konyha felstrolasardl, fertétlenitésérdl, az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritja

a konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, iistoket, a padldt felmossa, az élelmezésvezetd utasitdsanak

megfeleld idében végzi a konyhai és kapcsolddd helyiségek heti, illetve szezondlis takaritasat,

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

haladéktalanul irdsban tijékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben

felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, eliatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel Kapesolatban tett intézkedésrél,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasdt.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok &€s etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.5. Dietetikus

A dietetikust az igazgatd bizza meg.

Feladata:
= a diétas étrend és diétds étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6des tartalmazza.
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A szervezeti egységek kozotti szakmai egyiittmiikddés tartalma

Az intézmény szolgaltatasait - (5bb tipusii elldrdsi forma, Snallé mitkidési egységekben - integralt szervezeti
formaban nytjtja, Az integralt szervezeti forma a szolgaltatisok egymasra épiilését és atjarhatdsigat garantalja.
A szakmal egységek kozotti kommunikéacio folyamatos. Az egységek koordindlt miikidését az igazgaté iranyitd
tevékenysége, valamint a kizépszintll vezettk feladateliatasa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.



V. FEJEZET

Az intézmény mitkidési rendje
V.1. A foglalkoztatissal kapesolatos szabilyok

V.1.1. A munkaltatoi jogkor gyakorldsinak mddja

A munkéltatéi jogkdr gyakorldsdra (a kozalkalmazotti és az egészségilgyi szolgalati jogviszomy létesitése,
megsziintetése, dthelyezés, Osszeférhetetlenség megdallapitdsa, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
engedélyezése, kartéritési eljaras meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmdanyi
szerzbdés koiése, palydzat meghirdetése, jutalmazas, elismerés, belf6ldi kikiildetés engedelyezése, stb.) az
igazgato jogosult.

A munkaltatoi jogkdr gvakorldja az igazgatd, egyes munkidltatéi részjogkdrdk atruhazasat vagy megosztasat a
munkaltatoi jogksr gyakorldja kiilon szabalyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkakérébe tariozd feladatok ellitdsit nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesitd kézalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii tavollét
esetén a tartds helyettesités modjardl az igazgatdé dont. Jelen Szabilyzat az egyes munkakdroknél jeldli a
munkakort ellatd foglalkoztatottat helyettesitd munkakor, valamint a foglalkoziatottat altal helyettesithetd
munkakér megnevezését.

Fogalmak:

Akaddlyoztatds olyan allapot, melynek sordn a kiadményozo kiadmanyozasi jogat — a tavollét esetén tal, barmely
okbdl nem tudja gyakorolni.

Tdavollét olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozd kiadmanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatisi jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dllok személyi
juttatasi, kiilsé személyi juttatisai rendje

A kézalkalmazotti és az egészségligyi szolgalati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egycb
jogviszonyban allok személyi juttatasi, kiilsd szemelyi juttatdsai rendjét az intézmény Humaénpolitikai szabélyzata
részletesen tartalmazza.

V.2. Az intézmény belsd és kiilsé kapesolattartiasinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
misik szervezeti egység milkddési teritletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségitk van. A
belsd kapesolattartds rendszeres formai a jelen SzMSz-ben szabalyozott kiilonbozd értekezletek, valamint a
férumok, belsé levelezbrendszer, stb.

A kiils6 kapcsolattartds: az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a védrosban miiksds
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egylittmitkadik. Kiilsé kapesolattartd felettes
szervekkel, médiaval az igazgatd vagy az 4ltala delegalt személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s
ellendrzéséért az igazgatd, tdvolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén a helyettese felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagydsra torténd beterjesziéséért az igazgat6 a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi eldirds véltozasa esetén, amely €rinti a hatdlyos szabalyzat
elfrasait, valamint, ha a koltségvetdsi szerv sajatossdgai, mitktdésének véltozdsa alapjan indokolitd valt. A médositdsokat
az ok felmeriilésétd] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani, amelyért az igazgato felelds.

Az igazgat6 felelds az iratkezelést végz0, illetve az iratkezelésért felelds dolgozdk szdmdra az ez irdnyd szakmai képzés,
tovabbképzés megszervezéséért vagy elérhetive tételéért. Az igazgeatd felelds tovabba az iratkezelési szoftver beszerzéséért,
az intézmény dltal végzett elektronikus iktatds mitkidtetési feltételeinek biztositdsdért. Az iratokhoz vald hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmét az igazgatd hatarozza meg az alébbiak szerint:



valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik az igazgatd és a helyettese, valamint az ligykezeld-
titkdrnd a munkakori feladatainak ellatiséhoz sziikséges mértékben, egyebekben az iratokhoz térténd hozzaférésre,
az igazgatd altal tigyintézésre kijeldlt munkatars jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és feleldsségi kordket
részletesen az Iratkezelési szabilyzat tartalmazza.

Kitlsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a kiadmdanyozési joggal rendelkezd személy
irhat ala. Intézményiinkben az igazgato, illetve tartds tavolléte esetén a helyettese rendelkezik aldfrasi és
kiadmdnyozasi joggal.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovébbitani.

V.2.2, Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeril alairisnal cégbélyegzit kell hasznalni, A bélyegzikkel elldtott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kitelezettségvallalist, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzi hasznalatéra a
pecséthasznalati rendben meghatérozott munkatarsak az ott szerepld tigycsoportok tekintetében jogosultak.

Az mtézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban aldirasdval igazol. A nyilvantartds vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetdie a felelds, az
atvett bélyegzok megbrzéséért az dtvevdk személyesen feleldsek.

V.3. Ellené6rzések rendje
V.3.1. Bels6 ellenérzés

Belso kontrollrendszer kialakitisa és miikdtetése

A koltségvetési szerv vezetojének ki kell alakitani és miikodtetni kell a belsd kontroll 8t elemét a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XIL.31.) Kormm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium &ltal kézzétett modszertani Gtmutaték megfeleld alkalmazasaval:

= a kontrollkémyezetet,

= az integralt kockdzatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az informacios és kommunikacids rendszert,

= anyomon kévetési (monitoring) rendszert,

A nyomon koévetési rendszer részeként biztositani kell a fiiggetlenitett belsé ellentrzést, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jog Viros Kézgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szam0 hatarozata alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogit Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Oszidlya lat el.

A bels6 ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl €s belst ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsd Ellentrzési Kézikdnyve alapjan latja el a feladatat. A Bels
Ellentirzési Kézikonyv elkészitése a belst ellentrzési vezeto feladata, melyet az igazgaté hagy jova.

A belst kontrollrendszer mitkédtetéséhez szitkséges szabélyzatok elkészitése az igazgatd feladata:

= Integralt kockdzatkezelési szabdlyzat,

= Szervezeti integritdst sértd események kerelésének eljarasrendje,

=> Ellenérzési nyomvonal.

Az igarzgaténak a beszimold elkészitésével egy idBben, az iranyitd szerv részére meg kell killdenie a ,,Vezet6i
nyilatkozat”-ot a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséd ellenérzésérél szélé 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgaté koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsé kontrollrendszer témakdrben a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szoldé 370/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet12. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvalésulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi
vizsgdlatok, értékelések (separate evaluation) formajaban.
Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:
= afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikddésbe bedgyazott,
= valds idejll, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekivetkezte és az észielés kozott eltelt rovid ido,
= a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége all
fenn azzal kapcsolatban,
= amunkafolyamatért felelds vezetd kapja az informéciot elsédlegesen.
Al
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A folyamatba épitett monitoring megvaldsulhat:
= rendszeresen végzett vezetdi felitlvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek formajaban,

= szervezeti egységek Osszehasonlitdsdval, kiils6/belsé adatokbol statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizélt monitoring folyamatok, amelyek sordn a kontrollok értékelése is informatikai eszkdzdkkel valdsul
meg.

V.3.2. Kiilso ellenorzés

Az igazgaté koteles egyiittmiikédni a feladat-€s hatdskorrel rendelkezd kiilsd ellendrzd szervekkel a
feladatellatasuk soran.

V.4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezetdi értekezlet

Az igazgatd tevékenységét segitd operativ testillet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
mitkddését érintd atfogd, illetve a koordinaciot igényld kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehetdségekrél, a dolgozék munkakoriilményeit érintd intézkedési lehetGségekrd, illetve a szervezést igényl6 napi
feladatokrdl.

Szitkség szerint, de negyedévente legalabb egyszer tilésezik, az elhangzottakat jegyzdkonyv rogziti.

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmény szervezeidben, mitkodésében bekdvetkezd jelentds valtozasok, intézkedések bevezetése elott
dsszehivott értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetdk szikség szerint, de legaldbb havonta csoportériekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozok munkajanak tsszehangoldsa, 4 feladatok meghatdrozasa, a varhatd intézkedésekrol vald
tajékoztatas, a munka értékelése, az intézmény miikddésével kapesolatos informéaciok atadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak,

V.4.5. Dolgozéi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mitkddésében bekovetkezd jelentds véltozasck, intézkedések
bevezetése elbtt soron kiviil dsszehivott értekezlet,

V.5, Dolgozéi érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandes)
A részvételi jogok gyakorlasinak rendjét, az intézmény kiilén szabélyzatban rendezi.

V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmeény - mint egészségiigyi szolgaltatdst nydjtd - kiteles gondoskodni a tevékenysége gyakorldsa sordn
keletkezd (egészségligyi, veszélyes) hulladék kezelésérdl. Szerzddéses jogviszony alapjdn gondoskodik a teriileti
ellatasi kitelezettséggel rendelkezd praxisok haziorvosi, hizi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkez8 veszélyes hulladékok gylijtésérdl, elszdllitdsdrdl, adminisztricidjardl. A veszélyes hulladék
begyiijtésének, kezelésének megszervezéséért az igazgato felelds.

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazddlkodasi feladatait ellaté koltségvetési szerv
Név: Kozintézményeket Miikidtett Kézpont
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, OrszdgzaszIo tér 1. szam

A feladatok ellatisa a fenntarté 4ltal elfogadott- a koéltsépvetési szervek kdzitti munkamegosztds és
felelGsségvallalas rendjérd] szold - megallapodas alapjan torténik.
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V.8. Kotelezettségvillalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozas rendje

Kotelezettségvallalasnak mindsil a kiadasi eléiranyzatok és a Korméany rendeletében meghatarozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség véllaldsardl sz6ld, szabdlyszerlien megtett
jognyilatkozat.

A kitelezettségvallalds kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utén, irasban térténhet, amely nem mas, mint a
kotelezettségvillalas pénzligyi teljesithetdségét igazold érvényességi feltétel. A pénziligyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kitelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

A kiadasi eléirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvinyozni) — az az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz016 368/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizardlag a teljesités igazolasat,
¢és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kivetden iehetséges.

A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eléit okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsdgat, Hsszegszerliségét, a szerzOdés, megrendelés, megallapodas teljesitését,

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkézhéz, vagy szolgaltatashoz
kapcsolodd fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamolasdnak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy killdn frasbeli rendelkezessel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerfi végrehajtasahoz kapesolddo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa
érdekében a kotelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét killdn szabalyzat tartalmazza.

V.9. Adatszolgaltatis rendje

Az Intézmény az igénybe vevOi nyilvintartdsban (KENYSZI) torténd adatszolgéltatisi kotelezettségének az
igénybe vevli adatok rogzitésével és az idészakos jelentéstétellel, illetve az énellendrzés gyakorldsdval a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrél é€s az orszdgos jelentési rendszerrdl széld
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

=> aszakmai egységvezettk, és

- = az ligyvitelszervezd végzi.

Az dnellendrzésben a szocidlis €s terapids munkatérsak, a rendszerhez torténd kzvetlen hozzaféréssel vesmek részt.

V.10, Munkakorik atadasa, dtvétele

Az intézmény &ltal foglalkoziatott foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartos tavolléte,
mésik munkakdorbe helyezése, vezetdi megbizdsa megsziinése esetén legkésébb az utolsé munkéban t51tott napon
koteles munkakorét, illetve a munkakdri feladatainak ellatdsaval Ssszefiiggd informdciokat és iratokat atadni
(munkakori atadas-atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil kdteles a munkaltatdi jogkor gyakorldia altal kijeldlt személynek a
munkakdrét atadni, a munkaltatdi jogkdr gyakorldja pedig kiteles az atadas-atvétel feltételeit biztositani,

A munkakdrok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humdanpolitikai szabélyzat tartalmazza.

V.11. Tovabbképzések rendje

A személyes gondoskodést nyijtd szocidlis tevékenységet végzd személy jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovébbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv iitemezése szerint
biztositja a dolgozoknak.

A személyes gondoskodast végz, vezetdi megbizissal rendelkezd személyek a vezetdi megbizassal rendelkezé
szocidlis szolgéltatdst nyiljtd személyek vezetdképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetOképzes teljesitésére kitelesek.

A vezetdi megbizéssal rendelkezd személyek vezetbképzésen vesznek részt.

V.12, Vagyonnyilatkozat-téieli kitelezettség rendje

A kdzpénzek felhaszndlasdnak atlathatdsaga érdekében az intézményben az igazgatd koteles vagyonnyilatkozat tételére.
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V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatd gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége sordn Az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (roviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabalyoknak az
érvényesiilésérdl és érvényre juttatasarol, killonos tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozo szabalyokra.

Az igazgaté az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tdjékoztatasi kotelezettségének,

= meghatdrozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabélyzatokat, felelds azok elfogadasaért, médositasaért,
= kialakitja a nyilvantartasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatarozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatasvizsgélatok elkészitésérol,

= elbsegiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozdkkal torténd megallapodas megkdtésérol.

Az informatikai biztonsagi kovetelmények oktatdsi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
ZARADEK
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