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L FEJEZET

1.1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhézi Szocialis Gondozési és Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont

Székhelye: Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.

Az alapité okirat kelte,

szdma: 2025. aprilis 02., SZOC/1274-6/2025
Az alapitas idépontja: 2013.01.01.

Az intézmény fenntartéja:

Nyiregyh4za Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata

Az intézmény miikodési
teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos kézigazgatasi teriilete valamennyi szolgaltatas
és a szakositott ellatds esetében, a jelzOrendszeres hazi segitségnyuijtas
kivételével.

A jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas ellatsi teriilete Nyiregyhaza Megyei
Jogti Véros, valamint Kalmanhaza K6zség k6zigazgatasi teriilete.

A fogorvosi iigyelet miikddése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Joga Varos,
Ibrany, Tiszavasvari és Nagykallo varos, Ramocsahaza, Nyirkércs, Nyiribrony,
Magy, Rohod és Petnehiza kdzség kozigazgatési teriilete.

Az intézmény kozfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt. 62. §

Hazi segitségnytijtas / Szt. 63. §

Jelz6rendszeres hizi segitségnytijtas / Szt. 65. §

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

Témogato szolgaltatas / Szt. 65/C. §

1d6sek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja
Apolast-gondozést nytjté (idések otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejleszt6 foglalkoztatas / Szt. 99/B. §

Gydgyaszati segédeszkoz kdlcsonzés

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

Fogyatékos személyek apold-gondoz6 céhi lakdotthoni ellatasa / Szt. 85/A.§ (3)
a) ab)

Egészségiigyi alapellatas biztositdsa az egészségiigyrol sz016 1997. évi CLIV.
tv. alapjan

Az intézmény seakAgazat szakdgazat megnevezése
fotevékenységének azhn o
- 2 2 2 881000 1d6sek, fogyatékossaggal é16k szocialis ellatasa bentlakas
allamhaztartasi s
szakdgazati besorolasa: nélkiil
korm:.u'lyz'a u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa
072111 Haziorvosi alapellatis
Az intézmény altal végzett 072311 Fogorvosi alapellatas
alaptevékenységek 072312 Fogorvosi iigyeleti ellatas
korményzati funkci6 072313 Fogorvosi szakellatas
szerinti megjelolése: 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074032 Ifjasag-egészségiigyi gondozés
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
101110 Bentlakésos, nem kérhazi ellatas, apolés
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellitisa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatdsa
101143 Pszichiatriai betegek kozOsségi alapelldtasa
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101215 Fogyatékossaggal €16k dpolé-gondozé lakdotthoni elitisa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatisa
101222 Tamogatb szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 1ddskoriak tartés bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102031 1d6sek nappali ellatisa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
102050 Az idéskorfiak tirsadalmi integrécidjat célzd programok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds
107051 Szociélis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyiijtas
107053 Jelzérendszeres hézi segitségnytijtas
Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa
107070 ¢t ;
€8 tamogatasa
Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv vezetbjét a Nyiregyhaza Megyei Jogh
\Varos Kozgyiilése bizza meg, illetve a megbizast visszavonja.
. ., |Az egyéb munkaltatéi jogokat a Nyiregyhdza Megyei Jogi
?;ﬁé;g:;iny Véros Polgarmestere gyako.rolja. A _kélts{:gvetési szerv
megbizési ve"zett')jének megbizisa legf:eljcbb ot év1§ _ terjg_dc'i hatérozotf
sendlie: ldorg sz0l. A koltségvetési szerv vezetdje koza]ka!mazom
ogviszonyban keriil megbizdsra. A koltségvetési szerv
megbizasat a vonatkozo jogszabalyok szerint lefolytatott
alyazati eljéras elézi meg.
Az intézmény szervezete foglalkoztsthsi jogviszony | J°BVisZouyt szubalyozo
és miikodése: jogszabaly
o g s e 2020. évi C. torvény az
AZ, G cgeszscguey! szolgélati egészségiigyi szolgzillati
intézménynél jogviszony il 7
dlkalimazsisha jogviszonyrdl
1 4ll6 1992. évi XXXIII.
; % av torvény a
;g;ﬁ:?c{)‘:;a: kdzalkalmazotti jogviszony Ko zalkalmazottak
jogallasardl
megbizési jogviszony 2013. évi V. torvény a
Polgéri Torvénykonyvrol
6423 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.
11007/3 hrsz | Nyiregyhéza- Oros, F6 u. 3. sz.
2263/38/A/95 | Nyiregyhaza, Ungvar stny. 27. sz. fsz/1
hrsz
5522 hrsz Nyiregyhaza, Pacsirta u. 29-35. sz.
11070 hrsz Nyiregyhéza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.
. . 16001/1 hrsz | Nyiregyhaza, Kollégium u. 56. sz.
A feladatellatast szolgalo 534 hrez Nyiregyhaza, Ozn. 16. 52
vagyon: 534 hrsz Nyiregyhaza, Ujsz616 u. 21-23.
22 hrsz Nyiregyhéza, Szent I. u. 14.
2263/28/A Nyiregyhéza, Ungvar stny 37.
9153/1 Nyiregyhéza, Alma u. 71.
6592/37 | Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a.
14267/2 Nyiregyhiza-Rozsrét, Fenyd u. 1.
2263/29 Nyiregyhaza, Ungvir stay. 35.
290/2/A/119 | Nyiregyhéza, Vay Addm kérit 5.
290/2/A/121 | Nyiregyhaza, Vay Adam kérit 7.
02422/70 Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.
12894/5 Nyiregyhéza, Facan u. 2/a
28703 Nyiregyhéza, Tokaiji it 1/D
4690 Nyiregyhdza, Csillag u. 4-6.
'r‘e ::ﬁi:’e“z;f“’“ Nyiregyhéza Megyei Jogt Véros Kozeyiilése




A vagyonnal valé gazdalkodas sorin Nyiregyhdza Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata vagyonénak
meghatdrozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasinak szabalyozasarl szél6 24/2023. (XII. 1.)

Onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Feladatellatasi helyek:

ELLATASI FORMA (szocidlis alapszolgaltatasok és

szakositott ellitdsok) M HEL ZL8
Hazi segitségnyiijtas (elldtottak szimara nyitva allé
helyiségként miikddik) (1. sz. Hazigondoz6i korzet)
Haizi segitségnyajtas (7. sz. Hazigondoz6i korzet)
Fogyatékos személyek nappali ellatasa
Pszichiétriai betegek nappali ellatisa Nyiregyhaza, Oz u. 16. 534
Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Tamogaté szolgaltatés
Pszichiatriai kdz0sségi ellatas
Fejleszt6 foglalkoztatas
Hazi segitségnyijtas (ellatottak szamara nyitva all6
helyiségként miikddik) (7. sz. Hazigondozdi korzet) Nyiregyhaza- Oros, Fo 11007/3
Idések nappali ellatasa (2. sz. 1ddsek Klubja) u 3.
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas (ellatottak szamara nyitva 4ll6 Nyiregyhéza, Kollégium 16004
helyiségként miik6dik)(3. sz. Hazigondoz6i korzet) u. 54.
Hazi segitségnyijtas (ellatottak szamara nyitva 4ll6 Nyiregyhaza, Ungvar 2263/38/A/95
helyiségként mitkodik) (3. sz. Hazigondozéi korzet) stny. 27.fsz/1
Hazi segitségnynjtas (4. sz. Hazigondozoi korzet)
Hazi segitségnyijtas (6. sz. Hizigondozoi korzet) Nyiregyhdza, Vécsey 6423
1ddsek nappali ellatésa (1. sz. 1d6sek Klubja) koz 2. (székhely)
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas (ellatottak szdmara nyitva allo Nyiregyhéza, Szent I. u. 2
helyiségként miik6dik)(5. sz. Hazigondozoi korzet) 14.
Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas Nyiregyhéza, Pacsirta u. 5522
Csaladias Elhelyezést Nyiijté Idosek Otthona 29-35.
Csaladias Elhelyezést Nyuijt6 1ddsek Otthona Nyfrogyhéza- Orcs, 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyirsz81ési 1d8sek Klubja Ny“egyhiz??“ég‘“m 16001/1
Fogyatékos személyek apolé-gondozé céhi lakéotthona | Nyiregyhaza, Ujsz616 u. 534
,,K€k Szirom” Lako6otthon 21-23.
Id6sek nappali ellatdsa (3. sz. Idések Klubja) 3 j .
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Rytegyliiza, Csild ks 2322/19
: ; 11-13.
Etkeztetés
Id6sck nappali cllatasa (6. sz. 1d6sek Klubja) ; z
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nylregylgéza, Vicesny 6465/1
A P kéz 31.
Etkeztetés
Idések nappali ellatasa (7. sz. 1dések Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhaza, Dalia u. 1. 8083
1d6sek nappali ell4tésa (9. sz. 1d6sek Klubja) Etkeztetés Ny“egyhalzf’ Lsalid o, 2815/8




Az intézmény elldtottak szdm4ra nyitva all6 egészségiigyi szolgaltatast biztosité nkormanyzati

tulajdoni telephelyei

Telephely megnevezése Telephely cime
Orvosi rendel6 Nyiregyhéza, Ungvir sétany 35.
Orvosi rendel6 Nyiregyhaza, Ungvir sétany 37.
Orvosi rendel6 Nyiregyhaza, Alma utca 71.
Orvosi rendeld Nyiregyhéza, Vay Addm korit 5.
Orvosi rendel6 Nyiregyhaza, Vay Adém korit 7.
Orvosi rendeld Nyiregyhéza, Toldi u. 65/a
Orvosi rendel Nyiregyhéza, Fenyd u. 1.
Orvosi rendel6 Nyiregyhéza, Hold utca 2/B.
Orvosi rendeld Nyiregyhéza, Facén utca 2/a
Orvosi rendeld Nyiregyhdza, Csillag u. 4-6.
Orvosi rendel6 Nyiregyhéaza, Tokaji it 1/D.
Orvosi rendel6 Nyiregyhéza, Szent Istvan u. 14.




1.2. Az intézmény miikodését meghatérozo legfontosabb jogszabalyok

® & o6 @ o o o o o o

a k6zalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény,

a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. térvény,

az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény végrehajtisarsl sz616 528/2020. (X1
28.) Korm. rendelet,

a szocidlis igazgatésrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. tdrvény,

az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény,

az egészségiigyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIIL. torvény,

a kotelez6 egészségbiztositas ellatdsair6l sz616 1997. évi LXXXIIL térvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairdl sz616 1997. évi LXXXIIL torvény végrehajtasarél szoélé
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szol6 2003. évi LXXXIV. torvény,

a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. térvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz616 1997. évi LXXXI. torvény,

az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény,

az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositisardl sz616 1998. évi XXVI. torvény,

az egyenld bandsmadrodl és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény,

a munka torvénykonyvérél sz616 2012. évi L. térvény,

a Polgdri Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény,

a tarsadalombiztositds ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen elldtisok fedezetérdl sz6l6 2019. évi CXXIL
térvény,

Magyarorszag mindenkori kozponti koliségvetéséroél sz616 torvény,

a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatasok téritési dijardl sz016 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,
az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrdl sz616 253/1997. (XIL. 20.) Korm. rendelet,

a tamogat6 szolgltatds és a kozosségi ellatdsok finanszirozasanak rendjérél sz616 191/2008. (VIIL. 30.)
Kormm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmények és héldzatok hatdsagi
nyilvantartisarél és ellen6rzésérol sz616 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszégos jelentési
rendszerrd] sz616 415/2015. (X1I. 23.) Korm. rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szolgélatrdl sz616 381/2016. (X11.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskod4st nyiijté szocidlis ellatasok igénybevételérsl szol6 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskodést nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél €s miikodéstik feltételeirél
sz616 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvéantartdsarol sz616 8/2000.(VIIL 4.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbkeépzésérdl, és a szocidlis szakvizsgdrol szolo

9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrél sz616 60/2003. (X.

20.) ESZCSM rendelet, '

az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz616 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet,

a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi éllapoton alapulé riszorultség vizsgilatinak és
igazolasénak részletes szabélyair6l sz616 36/2007.(XIL. 22.) SZMM rendelet,

a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatdst nyujté személyek vezetbképzésérdl szélo
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

az egészségligyi szolgaltatisok Egészségbiztositisi Alapbol torténé finanszirozisénak részletes
szabalyair6l sz616 43/1999. (1. 3.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgéltatds gyakorlasanak altalanos feltételeirél, valamint a mitkodési engedélyezési
eljarasrol sz616 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,

a héziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol sz616 4/2000. (IL. 25.) EiM rendelet,

a fogészati ellatés tevékenységi kodlistajanak alkalmazasérol sz616 71/2011. (XIL 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergi4rdl sz616 1996. évi CXVI. térvény,

az ionizalo sugérzas elleni védelemrdl és a kapcsolddé engedélyezési, jelentési és ellendrzési rendszerrol
sz616 2/2022. (IV. 29.) OAH rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatdsok nydjtasa sordn ionizdlé sugdrzasnak nem munkakori kotelezettségiik
keretében kitett személyek egészsége védelmének szabalyairdl sz616 21/2018. (VI 9.) EMMI rendelet,

az iskola-egészségiigyi ellatdsrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megelozését és korai felismerését



szolgalé egészségiigyi szolgaltatasokrol €s a sziirvizsgalatok igazoldsar6l sz616 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet,

a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekeében szitkséges jarvanyliigyi intézkedésekrdl sz616
18/1998. (V1. 3.) NM rendelet,

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

az otthoni szaképolasi tevékenységrol sz616 20/1996. (VIL 26.) NM rendelet,

az egészségiigyi ellatds folyamatos mitkddtetésének egyes szervezési kérdéseir6l sz616 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény,

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatér6l és véleményez€sérol
sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrdl sz616 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol sz616 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és bels6 ellendrzésérsl sz616 370/2011. (XI0. 31.)
Korm. rendelet,

Nyiregyhdza MJV Kozgyilésének a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatdsokrél, azok
igénybevételi rendjérdl és az értitk fizetends téritési dijak megéllapitésarél sz616 7/2013. (IL15) rendelete
(a tovabbiakban: Onkormanyzati rendelet),

az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl szolé
62/1997. (XU. 21.) NM rendelet,

az informéci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény,

a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével sszefliggd
szabalyokrdl sz616 2023. évi XXV. torvény,

az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
4dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalinos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).



II. FEJEZET
I1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (tovébbiakban: SzZMSz) célja, hogy meghatérozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.

Ennek megfelelden tartalmazza a kovetkez6ket:

- azintézmény szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes belsé rendjét és modjat,

- az intézmeény alapit6 okiratinak keltét, szdmat, az alapitds id6pontjat,

- azellatandd, és a korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek megjel6lését,
- aszervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti abrat,

- a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskdroket, a hataskork gyakorlasanak médjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabalyokat, valamint

- amunkaltatéi jogok gyakorlésanak rendjét és a miikdéssel kapcsolatos szabalyokat.

I1.2. Az SzMSz hatilya

Jelen SzMSz hatélya kiterjed a Nyiregyhézi Szocidlis Gondozasi €s Egészségiigyi Alapellatasi K6zpont vezetdire,
alkalmazottjaira, az intézményben miikddé szervezetekre és kozosségekre, valamint az intézmény szolgéltatsait
igénybe vevd ellatottakra.

I1.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az SZMSz-t az igazgaténak kell elkészitenie €s az intézmény fenntartGjanak jovahagyéasaval valik hatalyossa.
11.4. Az SzZMSz nyilvanossaga

Az SzMSz nyilvanos, eléirasait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az SZMSz-t a kdz6sségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az SzMSz-t az intézményvezeténél elére egyeztetett idopontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseir6l
tajékoztatast lehet kérni.

Az SzMSz mddositasakor a nyilvanossigra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatdlyos szvege az intézmény honlapjan — a www.nyszgeuak.hu weboldalon —
megtekintheto.



ITII. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskoddst nyijté szocidlis alapszolgéltatisokat, szakesitott ellitisokat,
valamint egészségiigyi alap- és szakellatasi feladatokat biztosité integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti dbrajat a 1. szamid melléklet tartalmazza.
TILA. Igazgaté

Az intézmény képviseldje és egy személyi felelds vezetdje, magasabb vezetdi beosztdsi kinevezett
kozalkalmazott.

Akadalyoztatisa, tavolléte vagy a beosztas tartds betdltetlensége esetén dltaldnos jelleggel a szabélyozési referens
helyettesiti.

A szabiélyozasi referens tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot az idosek és demens személyek nappali
ellatasanak szakmai egység vezetje helyettesiti.
Helyettesiti a szabalyozasi referenst.

Feladatai, felelGssége, jogai, és kotelezettségei:

= felel6s a szakmai munka jogszabalyoknak megfelel ellatasaért,

=> ellendrzi a feladatelltas alapité okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak valé megfelelését,

=> tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek miikodését,

=> vizsgilja és rendszeresen A&ttekinti a szervezeti struktirdt, a munkamegosztis rendjét az egyes
szakmai/szervezeti egységek k6zGtt és azokon beliil,

= tdmogatja az intézmény dolgoz6inak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és biztositja
az azokon val6 részvételt,

=> az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulmédnyozza az 1ij gondozési médszereket,

= biztositja az ellatottak jogainak érvényesitéseét,

= felelds a koltségvetési intézmény gazdalkodéasaért,

= felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért,

= felelds az intézmény miikédéséhez sziikséges belsd szabélyozottsig megteremtésért,

=> felelds a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkddtetéséért,

= megteremti az intézményben az elbirt bels6 szabalyozasi feltételeket, gondoskodik a szabalyzatok és kételezd
dokumentumok aktualizalasarol, nyilvanossagra hozatalar6l és érvényre juttatasarol,

=> biztositja az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

=> képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt,

= képviseli az intézményt a sajtéban és médidban,

= tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi
teriiletét,

= gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

= kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a teriileti és az orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

= tamogatja az intézmény munkdjét segit testiiletek, szervezetek, kozosségek munkdjat,

= évente beszdmol az intézmény tevékenységérdl a szocidlis ligyekért felelds bizottsdgnak (Szocidlis,
Egészségiigyi és Sport Bizottsagnak),

= felelds a belsd kontrolirendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,

= gondoskodik a tervezési, beszamoldsi kotelezettségek teljesitésérdl, valamint a kozérdekii és kozérdekbil

nyilvanos adatok nyilvénossdgénak biztositasarél, a Kozintézményeket Miikddteté Kozponttal (tovabbiakban:
KOZIM) egyiittmiikodve,

= biztositja a szamviteli rend szabalyszeriiségét a KOZIM-mel egyiittmik6dve,

= ellatja a jogszabalyok, illetve a fenntarto altal meghatirozott feladatokat,

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

= dont a személyes gondoskodast nywjté szociélis ellatds iranti kérelemr6l, és gondoskodik a kérelemrél hozott
dontésrél torténd kiértesitésrol,

= dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény indokoltsagarél, tovabba — t6bb soron kiviili elhelyezésre
vonatkozd igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

= megallapodast kot az intézményi szolgaltatast és ellatast igénybe vevokkel,

= a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatisok esetében, gondoskodik a szociélis raszorultsdg fennallasanak
vizsgélatar6l, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag alapjéul szolgald koriilmény hatérozott ideig all
fenn — az igénybevétel soran a hatérozott id6 leteltét kovetd feliilvizsgalatarol,

= a jogszabalyban meghatérozott esetekben, gondoskodik a gondozési sziikséglet és az azt megalapozd egyéb
kériilmények fennéllasanak vizsgélatarol, és az ehhez kapcsolddo értesitések, tajékoztatasok teljesitésérol,
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= felel6s az elégondozas lefolytatdsaért,

= tart6s bentlakésos intézményi elldtdsban részesiild személy esetén felels a gondozési terv elkészitéséért és az
abban meghatérozott feladatok teljesitéséért,

= felelés a jovedelem- és vagyonvizsgalat lefolytatisaért, a kotelezett ltal fizetendd személyi téritési dij
Osszegének megallapitasaért és feliilvizsgalataért,

= ellen6rzi, hogy a megéllapitott téritési dij befizetése havonként megtodrténik-e,

= felel6s a fennall6 dijhatralék nyilvéantartésba vételéért,

= nyilvantartott dijhatralékrél negyedévenként tdjékoztatja a fenntartét a téritési dijhatralék behajtisa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzdlogbejegyzés kezdeményezésérol val6 dontés érdekében pedig
évente értesiti a fenntart6t a hatralékrol,

= felelés a korlatoz6 intézkedés alkalmazisira dontési és az elrendelésre jogosult 4polé miiszakonkénti
kijeloléséért, és a korlatozo intézkedésekhez kapcsolddo értesitések teljesitéséért,

= gondoskodik az energiahatékonysagrol szol6 2015. évi LVIL. torvény 11/A.§-ban meghatérozott feladatok
megvalositasarol, megfeleld hatérid6ben torténd teljesitésérol.

Az intézmény szamara meghatirozott feladatok és hataskérok - az intézmény szervezeti egységei, valamint
dolgozoi kozotti - megosztasardl, az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskordk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira kotelezéen eloirt feladatokkal, hatdskorokkel.

A Ko6zponti Igazgatasi egységhez tartozo valamennyi dolgozo az igazgatd kzvetlen vezetése alatt all.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabélyok alapjén latja el.

IILB. Adatvédelmi tisztvisel6/Szabalyozasi referens

Az igazgaté az intézmény adatvagyondnak védelmével, az adatok biztonségaval €s az érintettek informaci6s
onrendelkezési jogénak érvényesitésével Osszefiiggd feladatait - a felel6sséggel kozvetleniil neki tartozé -
adatvédelmi tisztviselével egyiittmiikodve latja el.

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjén, az intézményben adatvédelmi tisztvisel6t kell kijeloini.

Az igazgato lehetévé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkordbbi szakaszban bekapcsolédjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacids
onrendelkezési jogat érintd ligyekben minden relevéns informdaciét dtad részére, feladatai ellatdséra elegendd id6t
és fiiggetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezetbi kotelesek egyiittmiikddni az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet,
az adatbiztonsdgot és az érintettek informéciés onrendelkezési jogat érint valamennyi iigyben, kiilondsen az

adatvagyonleltir felvétele, az adatkezelési nyilvantartas vezetése, a belst képzések szervezése és az adatvédelmi
incidensek jelzése soran.

Munkakori feladatai:
Adatvédelmi tisztvisel6ként

= elésegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokban meghatéirozott
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen
- aszemélyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi el6irasokrol naprakész tdjékoztatast nyiijt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, €s az dltala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi
elbirasok, igy kitlondsen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo
egyértelmii  feladatmeghatérozds, az adatkezelési miiveletekben kozremikodd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnévelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsulasat;

- elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasét, igy killondsen kivizsgélja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezel6né], illetve az adatfeldolgozoéndl a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szakmai tanicsadéssal eldsegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatésvizsgilat
lefolytatasat,

- egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdséra jogosult
szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadség Hatdsaggal (a tovabbiakban: Hatdsag) az elbzetes konzulticid és a
Hato6sdg altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,
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- kozremitkoddik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzat megalkotdsédban,
- egyiittmiikodik a szervezeti egységek vezetbivel €s az integritdstanacsadéval,

- belst képzéseket szervez és bonyolit le,

- kézremiikddik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban,

- vezeti az adatkezelési nyilvantartist és az adatvédelmi incidensek nyilvéntartasat,
- kozremiikodik az érdekmeérlegelési tesztek elvégzésében.

= az informécidszabadsig érvényesiilésével dsszefiiggésben

- koordindlja az intézmény kezelésében 1évd kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok
kozzétételét,

- kozremikddik az intézmény kezelésében 1évd, kozérdekii adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leir6 adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturdlis megvalGsithatosdginak biztositisaért felelés miniszternek torténd
tovéabbitasdban és a tovabbitott kozérdekii adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok el6allitisa érdekében egyiittmitkddik az egyes szervezeti egységek vezetéivel és
az adatokat el64llit6 munkatéarsakkal,

- akozzétételi kotelezettség teljesitése érdekeben, egyiittmiikddik a honlap lizemeltet6jével,
és részére tovabbitja a kozzéteendd, kozzétételi egységenként dsszesitett adatokat,

- kozremiik6dik az egyes egyedi kozérdekii adatigénylések vizsgélatdban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjan kdzzé tett kozérdekii adatok pontossigat és

naprakészségét,

- nyilvantartist vezet az adatigénylokrdl, az adatigénylések targyidra és idSpontjara
vonatkozéan,

- nyilvéntartdst vezet az elutasitott kozérdekii adatigénylési kérelmekrél, valamint az
elutasitasok indokairdl,

- gondoskodik az informaci6s 6nrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet II. pontjaban foglalt tablazat 15. sora
szerinti, az elutasitott kozérdekii adatigénylésekre vonatkozo statisztika elkészitésérol,

- kozremiikdik a kozzéteendd adatokat osszefoglald, a kozzétételi egységekre vonatkozd
leir6 adatok el6allitdsdban €és rendszeresen frissitésében,

- kozremiikodik a kozérdekii és/vagy kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
kérelmek teljesitésének, tovdbbd a kotelezben kozzéteenddé adatok nyilvanosségra
hozatalanak rendjét meghatarozé szabalyzat modositaséban,

- el6késziti az informacidszabadsdghoz kapcsolodo értesitéseket, tajékoztatasokat.

Szabailyozasi referensként

U Judu Ul

U

segiti az igazgatdt az intézmény d&ltaldnos miikSdéséhez kapcsol6dé, valamint a szakmai
feladatellatasban,

az igazgaté akadélyoztatisa, tivolléte vagy a beosztas tartds betdlietlensége esetén altaldnos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmai egység vezetok adatszolgaltatasai alapjén Osszesitd kimutatasokat, statisztikdkat készit,
ko6zremiikodik a szakmai teljesitménymutatok felallitdsiban és azok megval6suldsanak ellendrzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesztésére,

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

elokésziti a szakmai egységek kiilsd szerv altali vagy belsé ellenérzéséhez szitkséges dokumentaciét,
iratokat, segiti az ellenorzések lefolytatasat, az ellenérzések javaslatai alapjan el6késziti az intézkedési
terveket (feleldsok és hataridok megjeldlésével) valamint azok végrehaijtasardl sz616 beszamolokat,
kozremiikodik a belsd szabélyozok elokészitésében, folyamatosan vizsgélja az azokban foglaltak

érvényre juttatisit, Gsszesitett tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a meg nem felelési
kockazatok csdkkentése érdekében,

kozremiikddik az intézmény funkciondlis szabalyozasaban, a szakmai tevékenység belsé kontrolljanak.
miikodtetésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitisaban, a kockazati tényez6k azonositasdban, a
kockazatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockézatok csdkkentésére vonatkozdan.,

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjéan latja el.
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II1.C. Integritdstandcsad6/belsé kontroll koordinator
Az integritdstandcsadét az igazgaté bizza meg.

Feladata:

=> koordinalja az intézmény integralt kockéazatkezelési rendszerének miikodését,

= kézremiik6dik a belsd szabélyzatok, vezet5i utasitasok, eljardsrendek €s egyéb protokollok elokészitésében,

= tamogatja azok jogi megfelel6ségét és kozremiikodik az intézmény szerzbdéseinek el6készitésében,

=> tdmogatja az intézmény szervezeti integritasét, a szervezet vezetbjének nevében az intézmény mindenkor
hatdlyos vonatkozé szabélyzatiban foglaltak szerint ellitja a szervezeti integritdst sérté és korrupcids

kockazatra vonatkozo6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.
Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.
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IIL.1. Szocidlis szakmai egységek

II1.1.1. Hazi segitségnyijtds szakmai egység

Vonatkozé jogszabdly: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezetd

III.1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenldségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgat6.

Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az id6sek nappali ellatasa szakmai egységvezettie.
Helyettesiti az id6sek nappali ellatasa szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellenGrzi a hézi segitségnytijtis szervezeti egység, valamint a hdzi segitségnynijtds korzetek
koordinélasat elldtd terdpiss munkatérsak/szocialis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a hdzi segitségnyiijtés korzetek koordinaldsat elldtd terdpias munkatérsak/szocidlis munkatirsak
szabadsag nyilvantartasat,

= szakinai timogatast ad a szakmai egység munkatérsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabély szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti Iétszdmhoz igazodd gondozoi 1étszam meglétét,

=> vezeti a szolgéltatssal kapcsolatos adminisztriciot, ellenbrzi a szakmai egység munkatrsainak szolgaltatdssal
kapcsolatos adminisztricids tevékenységét,

=> figyelemmel kiséri a dolgozék mentélis allapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= figyelemmel kiséri a korzetek munkdjat, javaslatot tesz a raciondlisabb munkaszervezést el6segitd utcajegyzék
modositéséra, aktualizilja a korzetek utcajegyzékét, \ij utca nyitdsa esetén javaslatot tesz a megfelelé korzeti
utcajegyzék modositasara,

=> napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KEN'YSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hataridoig dnellendrzést
végez, valamint biztonsigi mentést készit a més szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijelolt munkatérsak
dltal jelentett igénybevételekrdl,

=> haladéktalanul frdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben felmeriild
rendkiviili essményekrd), ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

=> helyszini ellendrzést végez a hazi segitségnyijtds szolgaltatdsban ellatast végzd dolgozok munkavégzésére
vonatkozéan, amelyrél frasban beszdmol az igazgaténak,

= negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a K6zponti Statisztikai Hivatal részére,

=> részt vesz a méltanyossigi dpoldsi dijban részesiil6k szimdra szervezett 16 6rés képzések, illetve 8 6rds tandcsaddsok
megszervezésében, lebonyolitdsdban, az ezzel dsszefliggd dokumentéci6 vezetésében,

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

=> kapcsolatot tart az intézményi elekironikus levelezbrendszer iizemeltetjével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsagot, és a felhasznal6i jogosultsagokat,

= figyelemmel kiséri a pélyézati kifrdsokat, el6késziti a palyazatokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

Egyéb feladata:

Esélyegyenldségi referens:

= javaslatokkal segiti az esélyegyenléséggel kapcsolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasét,
= az esélyegyenldség szempontjabol nyomon kdveti a szervezeti dontések €s 1ij folyamatok hatasat,

= figyeli azegyenld bandsméddal és esélyegyenlBséggel kapcsolatos jogszabalyi komyezet valtozisat, amelyek kihatassal
lehetnek a szervezet munkaerd toborzaséra és megtartéséra,

= rendszeresen tajékoztatast ad az igazgat6 szdmdra az esélyegyenlGséggel kapcsolatos eredményekrdl és egyeztet a
jovibeni tervezett intézkedésekrbl, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.1.1. Szocidlis munkatars / Terdpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadédlyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezet6 megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit més szocidlis/terapids munkatarsat,
gondozot/apolot.

Munkakdéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyiijtdssal kezeli a szocidlis problémdkat,

= hozz4jérul az id6s ember és a tirsadalmi komyezet egyensitlyanak helyreallitdséhoz a személyre szabott gondozAssal,
érdekképviselettel, informacival, ismeretterjesztéssel,

=> ademencia kialakulisanak korai fazisdban érzékenyiti és informélja a hozzatartozokat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmerilld alapszolgaltatasi igényeket,

= prevenciés céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 16v6 id6s ember szilkségleteit, szikség esetén kezdeményezi a
szocialis ellatasba vonAsat,

= sziikség szerint mas tipusi ellitast kezdeményez,

= felvilagositast ad az érdek16d0k részére a szolgdltatds tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarsl, segiti az
€rdekl6dot a szitkségleteknek megfelel$ egyéb szolgaltatés kivéalasztaséban,

= kaposolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintézményekkel, az ellatott jogi képvisel6vel, képzb intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzatartozokkal,

= kozremiikodik a kitlonbozd szocidlis képzést folytat6 oktatdsi intézményekbsl érkezd hallgatok terepgyakorlatanak
megszervezésében,

= felkérésre kdmyezettanulméanyt készit,

=> a hazi segitségnytijtis sordn biztositott szolgéltatasi elemekkel Gsszhangban gondoskodik a személyi gondozis
keretében végzett gondozasi és haztartisi segitségnyijtasi feladatok, valamint a szociélis segités keretében végzett
héztartasi segitségnynijtas hatékony szervezésérdl,

= szervezi, vezeti, koordinélja és ellen6rz a kérzetéhez tartozé gondozok/apoldk munk4jat,

=> kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a szabadsdg nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aléfrdséval ellitva
eljuttatja a huménpolitikai munkatérs felé,

= kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak minGsitésében,

=> ellenérzi a korzetéhez tartoz6 hézi gondozok gondozisi napl6inak vezetését, végleges zarast késziti, melyet ellét
alairdsaval,

= koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény éltal biztositott szolgaltatasokat,

= azigazgat6 megbizasabol elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgélatot,

= meghatérozza a hazi segitségnytjtis modjat, formajat és gyakorisagat,

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

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

= megallapitjaa szimlazas alapjaul szolgal6 személyi téritési dij havi 6sszegét, a szimlan szereplé végdsszeggel egyezien
beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba, a dijhitralékot minden hénap 20. napjéig irdsban jelzi a szakmai egység
vezetGjének,

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

= vezeti ajogszabély és belso szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese &ltal kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatasokat minden hénap 15. napjaig,

=> adatokat szolgaltat frdsban az igénybevevéi nyilvantartisba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 6réig,

= haladéktalanul frdsban téjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriilo
rendkiviili eseményekrsl, ell4totti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= munk4jinak maradékialan ellatdsa érdekében barmely figyben szakmai konzultaciét kezdeményezhet a szakmai egység
vezetGjénél.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitisok és etikai szabélyok alapjén latja el.
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I11.1.1.2. Gondoz6 / Apolé

Kozvetlen felettese a szocilis munkatars vagy terapids munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatasa eseién a kozvetlen felettese altal kijelolt munkatars helyettesiti.
Ké6zvetlen felettese megbizasa szerint, sziikkség esetén, helyettesit mas gondozat, apolot.

Munkakori feladatai

Szocidlis segités keretében:

A lakékomyezeti higiénia megtartasiban val6 kézremiikddés korében:

= takaritis a lakds életvitelszeriien haszndlt helyiségeiben (hal6- és, firddszobéban, konyhaban és illemhelyiségben),
= mOsas,

= vasalas.

= A héztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében:

= beviasirlas (személyes szitkséglet mértékének megfelelden), gydgyszer kivéltisa,

= segitségnyijtds ételkészitésben €s az étkezés elokészitésében,

=> mosogatis,

= ruhajavitds,

= kozkitrol, fartkitrol vizhordss,

=> tiizeld behordasa kalyhshoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciét igényel),
= télen hdeltakaritis és skkossigmentesités a lakés bejarata elbt,

= akliens kisérése.

= Segitségnynijtas veszélyhelyzet kialakuldsénak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

= szitkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartésa korében:

= informAciényijtas, tanicsadis és mentélis tAmogatas,

= csaladdal, ismer6sokkel val6 kapesolattartds segitése,

= az egészség megbrzésére irdnyulo aktiv szabadidés tevékenységben val6 kozremiikodés,

=> 1ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

=> Gondozasi és dpolasi feladatok korében:

= mosdatds,

= flirdetés,

= Oltoztetés,

=> égyazas, dgynemiicsere,

= inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

=> haj, arcszbrzet dpolis,

= szaj, fog és protézis dpolésa,

= koromépolas, bérapolas,

= folyadékpbtlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil),

=> mozgatés agyban

= decubitus megel6zés,

= feliileti sebkezelés,

=> sztomazsak cseréje,

=> gyodgyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa,

= vérmyomas és vércukor mérése,

= hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakéason beliil és kiviil,

= keényelmi és gyogyaszati segédeszkizok beszerzésében valé kozremitkdés,

= kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzOk hasznélatinak betanitdsa, karbantartdsiban vald segitségnyijtas,

=> ahéziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kdvetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hatardig).

= Végzi a jogszabélyok és bels6 szabalyzatok szerinti adminisztréci6t, hatérid6re elvégzi a zérast,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellétottak/torvényes képviseldk dltali tvételérdl,

= kézremiikddik a személyi téritési dfj beszedésében (hézi segitségnyniijtas, jelzorendszeres hézi segitségnytijtas),

= haladéktalanul frésban téjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrd), elldtotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i utasitédsok és etikai szabélyok alapjén létja el.
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II1.1.2. 1d6sek nappali ellatasa, demens nappali ellatds szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezet6.

11.1.2.A. Szakmai egységvezet6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a hazi segitségnyljtas szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a hdzi segitségnytjtds szakmai egységvezetdjét és a szabdlyozasi referens tivolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az igazgatot.

Munkakéori feladatai:

=> vezeti, szervezi és ellen6rzi az id6sek nappali ellatasa szervezeti egység, valamint az id6sek nappali ellatasa telephelyeit
vezetd terdpids munkatérsak/szocidlis munkatarsak munkajét,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti az id6sek nappali ellatasa telephelyeit vezet6 terdpids munkatérsak/szocidlis munkatérsak szabadség
nyilvantartisat,

= kozremiik6dik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak minSsitésében,

= szakmai tdmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

=> figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabily szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazod6 gondoz6i létszam meglétét,

= felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgéltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirl, modjardl, segiti az
érdekl6dot a szitkségleteknek megfelel6 egyéb szolgéltatas kivalasztasaban,

= figyelemmel kiséri a demens ellatést eldsegitd specidlis feltételek meglétét, kitlonds tekintettel az ellatottakat koriilvevd
biztonségos, akadilymentes és feliigyelhetd kémyezetre, jelzi a hidnyossigokat az igazgaté felé,

=> figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznéltsagat, jelzi a tartosan fennéll6 kihasznélatlanségot az igazgatonak,

=> aklubok atmeneti leallasa (pl. felhijitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasérdl, szervezi a klubtagok szocialis
ellatasat,

= koordindlja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatést nyijt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgaténal és leszervezi az eszkdzdk, berendezések, étel-,
italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tortén6 kiszallitasat,

= vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminiszirdciot, ellenfrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgdltatéssal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentélis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére, kiilonos tekintettel a demens ellatast végzokre,

= figyelemmel kiséri a klubok munkajat, a szociélis munkatarsak/terdpids munkatérsak bevondsaval,

=> napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkoz6an, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, €s a megadott hatérid6ig Snellendrzést
végez,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekr6l, ellétotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést végez az iddsek nappali és a demens betegek nappali ellatdsa szolgaltatisban ellatdst végzd
dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl frisban beszdmol az igazgatonak,

~> negyedévente részletesen irdshan beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajarél,

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

= elldtja az dnkéntesek foglakoztatisaval és az iskolai kozbsségi szolgilatot teljesitd didkok mumkéjaval kapcsolatos
adminisztricids feladatokat,

= kozremiilddik a killonbdz8 szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbol érkezo hallgatok terepgyakorlatinak
megszervezésében,

=> szervezi az Iddsek Akadémisja el6adéssorozatot,

= kozremiikddik az Alzheimer Café szervezésében,

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

Az Id8sekért és Fogyatékosokért Jészolgalat Alapitviny munkajaban végzett feladatai:

= vezeti az alapitvany mikddéséhez szitkséges dokumentaciét,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szaméra kifrt palyazati lehetoségeket, segitséget nyiijt a palyazati anyag
megfrasthoz, Ssszedllitasahoz és szabélyszerii végrehajtésihoz.

A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.2.1. Szocidlis munkatdrs / Terapids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadélyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezeté megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mdas szocidlis/terdpids munkatérsat,
gondozdt, dpolot.

Munkakdori feladatai: ,

= kapcsolatot tart az iddseket tomoritd civil szervezetekkel, kozremiikodik a kézos rendezvények szervezésében,

= hozz4jarul az idés ember és a tirsadalmi komyezet egyenstilyanak helyreallitdsdhoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informaciéval, ismeretterjesztéssel,

= a demencia kialakulisénak korai fizisiban érzékenyiti és informélja a hozzatartozokat,

= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocilis intézményekkel, az egyhézakkal, egyéb
tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képz6 intézményekkel, civil szervezetekkel,

= felkérésre kdmyezettanulmanyt készit,

= vezeti, szervezi és ellendrzi az id6sek klubja telephelyén a gondoz6/4polé munkatérsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen iddsek nappali ellatasban dolgozé munkatérsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aléirdsaval ellatva eljuttatia a huménpolitikai munkatérs felé,

= kézremiik6dik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak minSsitésében,

= folyamatos és komplex segitségnyiijtéssal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakosség korében felmeriild alapszolgéltatasi igényeket,

= prevenciés céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évd idds ember szitkségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a
szocidlis elldtisba vonasat,

=> sziikség szerint mas tipusi ellatast kezdeményez,

= felvildgositast ad az érdekl6d6k részére a szolgéltatés tartalmard), igénybevételének feltételeirél, médjarél,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodést, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentacict,

= elvégzi a jévedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgélatot,

= megéllapitja a szamlazas alapjéul szolgal6 személyi téritési dij havi 6sszegét, a szamlan szerepld végbsszeggel egyezben
beszedi azt, és befizeti a hizipénztarba,

= adijhétralékot irdsban, minden hénap 20. napjéig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képvisel6k altali atvételérol,

=> segiti az ellatott klubk5zdsségbe val6 beilleszkedését,

= foglalkoztatasi itemtervet készit, amelynek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatdsokat
az ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékok, vjsagok, kézmiives alapanyagok),

= részt vesz az egyes klubokban nyuijtott szolgéltatiselemek igénybevételi rendjének (tisztdlkodasi lehetdségek, mosés,
vasalas rendje) kialakitasaban,

=> akialakitott igénybevételi rend alapjan kozremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

= azorvosi utasitsnak megfelelden ellatja és gydgyszereli az ellétottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,
segiti a szakellatdsokhoz valé hozzijutést, a hivatalos tigyek intézését,

= thmogatja az elldtottak életvezetését,

= tAmogatja specidlis nszervez6d6 csoportok megszervezését, mitkodését,

= étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kovetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében; jelzi az elldtottaktol érkezd mennyiségi és minSségi
kifogasokat az €lelmezésvezetonek,

= az ellatott tivolmaradisa esetén feltirja a tAvolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

= az ellitott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositdsardl és az étel hizhoz szallitasardl, sziikség esetén
kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyijtisba vondsét vagy més szociélis ellatas igénybevételét,

Demens betegek nappali ellitisa szolgaltatas teriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,
= vizsgalja a demencia fennallasat, elvégzi a demens személyek éllapotanak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapjan,
= a demens ellatottak speciélis helyzetéhez, igényeihez igazodd ellatast szervez, napi rendszerességgel
egyéni és csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatasi naploban dokumental,
= egyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett allapotfelmérés alapjan,
= tamogatja a demens ellatottak hozzatartoz6i csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tdmogatast
nyujt,
= ademens ellatottak részére megszervezi a nyitvatartasi id6 alatti folyamatos gondozoi feliigyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatast elosegitd specidlis feltételek meglétét, kiilonos tekintettel az

ellatottakat koriilvevd biztonsagos, akaddlymentes és feliigyelhetdé kornyezetre, jelzi a hifnyosségokat a
szakmai egységvezettnek,
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= aHACCP el6irasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztaségat, higiénéjeét,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint szitkséges adminisziriciét, elkésziti a felettese altal kért kimutatdsokat,
statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat minden hénap 15. napjaig,

= ellendrzi a telephelyen dolgoz6 gondozd/4polé munkatérsak szolgéltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

= haladéktalanul tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgéltatokkal, intézményekkel, més
szocidlis intézményekkel, az elldtottak hozzatartozéival,

=> adatokat szolgéltat az igénybevevoi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezetiség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd
részére minden nap 10.00 6réig, felel az adatszolgaltatas valGsagtartalmaért,

= munkéjénak maradéktalan ellatisa érdekében barmely tigyben szakmai konzultéci6t kezdeményezhet a szakmai egység
vezetdjénél.

A munkakdrébe tartoz6 feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.2.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadélyoztatésa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozét, dpolét.

Munkakori feladatai:

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

= segiti az ellatott klubkozosségbe vald beilleszkedését,

= a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelel6en részt vesz az ellatottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatasok lebonyolitéséban,

= akialakitott igénybevételi rend alapjén kdzremiiksdik az ellétottak személyi higiénéjének biztositisaban,

= sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

=> azorvosiutasitisnak megfelelden ellatja és gyégyszereli az ellétottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,
segiti a szakellatisokhoz valé hozzajutast, a hivatalos iigyek intézését,

=> tamogatja az elldtottak Eletvezetését,

= timogatja specidlis Snszervez6d6 csoportok megszervezését, mitkdését,

=> étkeztetés biztositdsa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kdvetben részt
vesz az étkez0 €s a tdlalokonyha rendbe tételében,

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

Demens betegek nappali ellitdsa szolgiltatas teriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakuldsanak korai fazisdban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,
= a demens nappali ellétds keretében ellatottak részére kozremikodik a fizikai elldtds biztositdsaban, a
pszichés gondozasban,
= sziikség esetén kozremiikodik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozésok eldkészitésében és
lebonyolitasaban,
= tevékenyen egyiittmiikodik abban, hogy a gondozéi feliigyelet a nyitvatartasi id6 alatt folyamatos legyen
a demens elldtottak részére,

= aHACCEP eléirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagt, higiénéjét,

= a szocialis munkatars/terapids munkatéars tavolléte esetén vezeti a jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint szitkséges
adminisztraciét,

= a szocidlis munkatérs/terfpids munkatars tavolléte esetén megéllapitja a szamlézés alapjaul szolgalé személyi téritési
dij havi dsszegét, a szAmlén szereplé végosszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a hézipénztérba. A dijhétralékot
irdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

= a szocialis munkatars/terdpias munkatars tavolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevéi nyilvéntartésba torténd
jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 6réig, felel az adatszolgéltatis
valGsigtartalmaért,

= munkéjénak maradéktalan ellitisa érdekében barmely iigyben szakmai konzultéciét kezdeményezhet a klubot vezetd
szociflis munkatarsnal/terapids munkatarsnal,

= haladéktalanul tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrél, ellétotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjén latja el.
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II1.1.2.4. Orvos (pszichidter szakorvos)

Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg,

Feladata:

= kozremikodik a multidiszciplinaris teamben,

=> konzulticiGs hétteret biztosit a szolgéltatisban dolgozdk részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasi timogatést nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

20



II1.1.3. Fogyatékos személyek nappali ellitdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

II1.1.3.A. Szakmai egységvezet

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Téavolléte, akadélyoztatasa esetén helyettesiti a timogatd szolgalat szakmai egységvezetbje.
Helyettesiti a tAmogatd szolgalat szakmai egység vezet6jét.

Munkakaori feladatai:

= vezeti, szervez és ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellatisa szolgaltatdsban dolgozo terdpids munkatérsak és
gondozok, valamint a fejleszt6 foglalkoztatast végz6 segité munkajat,

= kiadja a szabadségengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatasaban és a fejleszt6 foglalkoztatdsban dolgozo
munkatérsak szabadsag nyilvantartasét, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairdsaval ellétva eljuttatia a
huménpolitikai munkatérs felé,

= kozremiikodik a fogyatékos személyek nappali elldtisa és a fejleszté foglalkoztatds kozalkalmazottjainak
min6sitésében,

= szakmai tAmogatést ad a szakmai egység munkatérsainak, >

= figyelemme] kiséri a szervezeti egységben a tdrgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatdsok kapacitds kihasznéltsgat, jelzi a tartosan fennalld kihasznilatlansigot az
igazgaténak,

= a telephely atmeneti ledllasa (pl. felujitas) esetén gondoskodik az ellitottak tajékoztatdsardl, szervezi az ellatottak
szocidlis ellatasat,

= koordindlja a ezolgdltatds rendezvénysit az éves programtervek alapjén, timogatast nytjt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szitkkség esetén engedélyezteti az igazgatdndl és leszervezi az eszkozok, berendezések, étel-,
italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tortén6 kiszallitasat,

= kezdeményezi az ellatottak - fejleszt6 foglalkoztatds végzéséhez sziikséges - alkalmassagi vizsgalatat,

= vezeti a szolgdltatdssal kapcsolatos adminisztriciét, ellenérzi a szakmai egység munkatirsainak szolgaltatéssal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

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

=> szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkéjét, a szocidlis munkatérsak/terdpids munkatirsak bevonasaval

kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodési lehetdségek,
mosas, vasalas rendje),

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

= aszemélyi téritési dij havi dsszegének megéllapitasdhoz, a szamldzasi iigyintézének valid adatot szolgaltat,

=> adijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjéig jelzi az igazgatdnak,

=> napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, vérakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hatériddig Snellendrzést
végez,

=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriil
rendkiviili eseményekr8l, ellétotti kérésr6l, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez a fogyatékosok nappali ellatisa &s a fejleszts foglalkoztatas szolgaltatésokban ellatast végzd
dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyr6] frésban beszdmol az igazgatonak,

= negyedévente részlelesen frashan beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

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

A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezeti utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.
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II1.1.3.1. Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
I1.1.3.1.1. Terapias munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezettje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint sziikség esetén, helyettesit mds terdpids munkatéarsat, gondozot.

Munkakari feladatai: :

=> folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocidlis probléméka

= figyelemmel kiséri a lakossig korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6d6k részére a szolgéltatds tartalmérdl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

=> fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodsst, illetve a jogviszonyt megsziintet
dokumentacidt,

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

=> segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasét, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

=> részt vesz a fogyaiékos emberek személyes sziikségleteinek, erbforrdsainak és a helyi cselekvési lehet8ségek
felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozésdban,

=> részt vesz a gondozisi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

=> felismeria vélsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémiit, és szakértelmével
segiti az észlelt probléma megoldasat,

=> segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

= akialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

= segiti a kbzosségi, kulturdlis és szabadid6s programokban val6 egyenjogii részvételt,

= éllapotjavitd és -meg6rz6 szolgaltatisokat kozvetit ki,

=> segitia fogyatékkal é16 személy altalanos egészségi allapotinak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségiigyi,
szocidlis ellatasokhoz val6 hozz4jutast,

= jeltolmacsot kozvetit ki,

= tdmogatja az elltottak életvezetését,

= tamogatja specidlis nszervez6d6 csoportok megszervezését, mikodesét,

= étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kovetden részt vesz az étkezb és a talalékonyha rendbe tételében. Jelzi az elldtottaktol érkezb mennyiségi és minGségi
kifogésokat az élelmezésvezettnek,

= az elldtott tivolmaradasa esetén feltdrja a tdvolmaradds okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

= a HACCP el6irasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagét, higiénéjét,

=> vezeti ajogszabaly és belsé szabalyzatok szerint szikséges adminisztraciét, elkésziti a felettese altal kért kimutatdsokat,
statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

= haladéktalanul irédsban téjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekré), ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egy€b szolgéltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas
szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozobival,

= figyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kmyezettanulméanyt készit.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasftasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.3.1.2. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezets megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit més gondozot.

Munkakdéri feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocidlis problémakat,
= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérol,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasét, javitasat, a terdpids munkatérs 4ltal szervezett csoportos fejlesztd
programokban aktivan részt vesz,
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=> figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

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

=> részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

= elvégzi a gondozasi tervben szereplé gondozési tevékenységek elvégzésében,

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

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

= segfti a csaladok életvezetését, életvitelét,

= akialakitott igénybevételi rend alapjén kozremiikddik az ellétottak személyi higiénéjének biztositasaban,

= segiti a kzdsségi, kulturalis és szabadidos programokban val6 egyenjogii részvételt,

= éllapotjavitd és -meg0rzb szolgéltatdsokat kozvetit ki,

= segitia fogyatékkal 616 személy éltalénos egészségi dllapotinak és a fogyatékossiga jellegének megfeleld egészségiigyi,
szocialis elldtasokhoz val6 hozzijutast,

= jeltolmacsot kdzvetit ki,

=> tdmogatja specidlis dnszervezddd csoportok megszervezését, mitkodését,

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

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.3.2. Fejlesztd foglalkoztatss

Vonatkoz6 jegszabaly: Szt. 99/B. §.
1I.1.3.2.1. Segité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadélyoztatasa esetén a terdpids munkatérs helyettesiti.
Helyettesiti a terapias munkatarsat.

Munkakori feladatai:

= részt vesz a fejleszté foglalkoztatas mikdtetéséhez kapesolédd hivatalos iigyintézésben,

= koordinalja a foglalkoztaté intézményen beliili munkavégzést,

= részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

=> részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsdban,

= el6késziti a foglalkoztatasi timogatéssal kapcsolatos igényléseket,

= részt vesz az éves elszdmoldsok eldkészitésében,

= Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartisokat, elszédmolasokat,

= el6késziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

= szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

= szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

= kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, iitemezi a megrendeléseket,

= javaslatot tesz 11j, foglalkoztatasi kérok bevezetésére, formaira,

=> tudés-gyakorlat-képesség felmérését célzd teszteket végez (tapasztalat és a kordbbi palya allomasai, képesség,
személyiségvonasok, ambicié és motivacid, a személy értékrendje és varhat beilleszkedése),

= az elérhetd tevékenységi korokré]l munkaelemzést készit, mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi kir
sikeres betoltéséhez sziikséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
Osszevetésével a fejlesztéssel kitiizott cél elérését motivalhatja,

=> differencialt motival6 rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szdmara,

= teljesitményértékelé rendszert dolgoz ki, amely, lehetdvé teszi a kiilénboz6 készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapul6 teljesitménymérését, és kijeldli a fejlesztendd teriileteket,

= kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikdjat (munkavégzéshez sziikséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajatitsa,

=> rendszeres egyéni konzultéci6 lehetdségét biztositja a foglalkoztatottak szdmara (foglalkoztatisi/munkahelyi
torténések, felmeriil6 probléméak atbeszélése, megolddsok keresése, technikék kidolgozasa és azok mesterséges
kornyezetben valé alkalmazasa, gyakorlésa),

= amunkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaci6jét, részitkre mentalis, segitd szolgéltatisokat nynijt,

= egyezteti a telephelyen a fejleszté foglalkoztatdsban dolgozo ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap 5-ig
aldirdsdval ellatva eljuttatja a huméanpolitikai munkatars felé,

= figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelmi eléirasok betartdsat,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a pélydzati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabélyok alapjén latja el.
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II1.1.4. Pszichiatriai betegek ellatdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezeto.
II1.1.4.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Tavolléte, akadilyoztatisa esetén dpolo-gondozé céli lakdotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az dpol6-gondozé céhi lakéotthon szakmai egységvezetbjét.

Munkakori feladatai:

=> vezeti, szervezi ¢s ellendrzi a pszichiatriai betegek nappali elldtasa és a pszichidtriai kozosségi alapellatas
szolgaltatdsokban dolgozé szocialis/terapias munkatarsak és gondozok munkdjat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen pszichidtriai szolgéltatdsokban (nappali és kozosségi) dolgozé munkatérsak
szabadsag nyilvantartisat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aléirdsaval ellatva eljuttatja a
humaénpolitikai munkatérs felé,

= kozremikodik a pszichiatriai szolgaltatasok (nappali és kozosségi) kozalkalmazottjainak mindsitésében,

= szakmai tAmogatéast ad a szakmai egység (nappali és kdzosségi) munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazod6 szakmai 1étszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatisok kapacitds kihasznaltsdgat, jelzi a tartésan fennallé kihasznélatlansagot az
igazgatonak,

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

= koordindlja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjén, tAmogatdst nydjt a
rendezvények, programok szervezéséhez, szikség esetén engedélyezteti az igazgat6nal és leszervezi az
eszkdzok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= vezeti a szolgaltatissal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egységek munkatérsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

=> szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajit, a pszichidtriai nappali ellitisban a szocidlis
munkatirsak/teripids munkatarsak bevonaséaval kialakitja az egyes telephelyeken nyjtott szolgéltatiselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodési lehetGségek, mosas, vasalds rendje), elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a
jovedelem feliilvizsgalatot,

= végzi a jovedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

= a személyi téritési dij havi 6sszegének megallapitasdhoz, a szaml4zasi iigyintéz6nek valid adatot szolgéltat,

= a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjéig jelzi az igazgaténak,

=> napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hatérid6ig onellen6rzést végez,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= helyszini ellen6rzést végez az pszichiatriai szolgéltatasokban (nappali és kozosségi) ellatast végzd dolgozék
munkavégzésére vonatkozéan, amelyrdl irdsban beszdmol az igazgatonak,

=> negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

=> rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntart, a Magyar Allamkincstar, a Kdzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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IIL.1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali ellatasa
Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichiatriai betegek nappali ellatasa.
I1.1.4.1.1. Szocialis munkatars / Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Téavolléte, akadalyoztatésa esetén a szakmai egységvezetbje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mas szociélis, vagy terdpids munkatérsat.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szociélis problémékat,

= figyelemmel] kiséri a lakosség korében felmeriil alapszolgéltatasi igényeket,

= felvilagositést ad az érdekldddk részére a szolgéltatis tartalmérol, igénybevételének feltételeirél, modjarol,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentécidt,

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

= szilkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyijtdsba vonasit vagy mdés szocidlis ellatds
igénybevételét,

= megdllapitja a szdm14z4s alapjéul szolgél6 személyi téritési dij havi osszegét, a szimlan szerepld végosszeggel
egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba, a dijhétralékot frdsban, minden hénap 20. napjéig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezetdnek,

=> tandcsot ad a szociilis szolgaltatisokhoz és tdmogatisokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz vald
hozzajutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a koziizemi
szolgdltatékkal tortén6 kapcsolattartsra, a személyes okméanyokkal kapcsolatos, a tirsadalombiztositasi,
nyugelldtissal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specidlis élethelyzetre vonatkozban,

= kozremiikodik az ellatottak készségfejlesztésében az ondllo életviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszid- és a konfliktuskezelés, a kommunikicios készségek, a tirsas kapcsolatok kialakitisdhoz és
fenntartasdhoz kapcsoldédd készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztishoz
kapcsolodé készségek és egyéb készségek vonatkozasdban,

=> segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

=> segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

=> részt vesz az egyes telephelyeken nyijtott szolgaltatdselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi
lehetGségek, mosds, vasalds rendje, stb.) kialakitisdban,

= akialakitott igénybevételi rend alapjén kdzremitkodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

=> a foglalkoztatési iitemtervnek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatdsokat az
ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékok, wjsdgok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

= szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatisokhoz valé hozzajutast, a hivatalos iigyek
intézését,

= tamogatja az ellatottak életvezetését, a specidlis Snszervez6d6 csoportok megszervezését, miikdését,

= étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetSen részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktdl érkezéd
mennyiségi €és min6ségi kifogasokat az €lelmezésvezetdnek,

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

=> a HACCP el6irasainak megfeleloen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztracitt, elkésziti a felettese &ltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmertild rendkivilli eseményekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségilgyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban,

= felkérésre kérnyezettanulméanyt készit,

=> adatokat szolgaltat irasban az igénybevevéi nyilvantartdsba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

=> munkéjinak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzultdciét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjén latja el.
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1I1.1.4.2. Pszichiatriai betegek kozosségi ellatdsa
Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/A. §.

11.1.4.2.1. Szocialis munkatars / Terapids munkatars / Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egység vezetd megbizasa szerint szitkség esetén, helyettesit mas szocialis vagy terdpids munkatéarsat,
gondozot.

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémakat,
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgéltatasi igényeket,
= felvilagositast ad az érdek16dok részére a szolgéltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjérél,
= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentéciét,
= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk éltali atvételérol,
= tamogatja a pszichitriai probléméval él6k felépiilését, rehabilitacidjat,
= felkutatja azokat a szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetben jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakdkornyezet kozotti kapcsolatot, részt vesz a
kozosségi munkacsoport miikodtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmai informéci6szolgaltatast végez,
=> tandcsadast végez, ezen beliil életvezetési, életvitelre vonatkozd, szocidlis, munkavallalési tandcsadast végez,
szocidlis ligyekben t6rténd segitést végez, egészségiigyi, orvosi, szakorvosi konzultaciét, pszicholégiai, jogi
tandcsadést szervez,
= esetkezelést végez, ezen beliil felméri az allapotot, életvitelt, szikségletet, gondozisi tervet készit,
krizisintervencidt, utdn kévetést végez, segiti a hivatalos iigyek intézését,
= mentilis gondozast végez, ezen beliil pszichoedukécilt, stresszkezelést, agressziGkezelést végez, segiti a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkdt szervez (6nsegitd, hozzétartozéi, tematikus),
= készségfejlesztést végez, ezen beliil az életvite], kommunikéci6, problémamegold6 készség, munkakeresési
kompetenciék, tirsas kapcsolatok kialakitdsénak fejlesztését végez,
= Onalléan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabiliticiés tevékenységet, elsbsorban az ellatottak
otthondban, illetve tevékenységtipustdl fliggben az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),
= bevonja a munkijiba az ellitott lakokormyezetében megtaldlhaté onkéntes segitdket, igy kiilondsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellatottal kapcsolatban all6 énkéntes kozremiikddoket, szitkség
esetén az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatast nyjté intézményeket,
= fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocidlis/terapids munkatarsakat az esetvitelre,
= a problémaelemzés és megoldas folyamatéban szakmai ellendrzést végez, speciélis problémék esetén értesiti a
szakembert,
= agondozott allapotvaltozisainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezelGorvossal, haziorvossal,
a beteg komyezetével,
=> szervezi a rehabilitdciés céli foglalkoztatdsi lehetbségek igénybevételét, ehhez kapcsolodd Osztonzd
programokat dolgoz ki,
szervezi a k6zOsségi gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,
kozosségi munkacsoportot mitkddtet,
a k6z6sségi munkacsoportot az ellatottak szitkségleteinek megfeleléen kell 8sszeéllitani, bevonva a gondozési,
személyi segitési feladatok hatékony ellatasdhoz sziikséges aldbbi személyeket:
e gondnok, haziorvos, védéné, pszichiater, pszichiétriai gondozd, pszicholégus, és
e a szocislis alap- és szakellatas, a csaladsegit6 szolgélat, a gyermekjoléti szolgdlat, a gydmhivatal, a
rehabilitaci6és szakértdi szerv, valamint az 4llami foglalkoztatsi szervként eljar6 fovérosi és megyei
korményhivatal vagy az allami foglalkoztatasi szervként eljar6 jarasi (fovarosi kerileti) hivatal (a
tovabbiakban egyiitt: 4llami foglalkoztatasi szerv), az onsegitd és civil szervezetek, a szabadidés
szolgaltatdst nyijté intézmények képviseldi,
= vezeti a jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,
= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatisainak vezetSivel, az egészségiigyi szolgéltatkkal,
intézményekkel, mds szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,
=> adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevdi nyilvéntartisba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

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

Uy
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= felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

=> munkéjinak maradékialan ellatdsa érdekében barmely figyben szakmai konzmltici6t kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezeti utasitisok és etikai szabalyok alapjén Iatja el.

II1.1.4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvoes)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

kozremiiksdik a multidiszciplinaris teamben,

konzultacios hatteret biztosit a szolgéltatasban dolgozok részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nyjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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II1.1.5. Szenvedélybetegek nappali elldtasa szakmai egység

Vonatkozé jogszabdly: Szt. 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellatasa.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

II1.1.5.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az 4pol6-gondozé célit lakéotthon szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az 4pol6-gondozé céli lakdotthon szakmai egység vezettjét.

Munkakaori feladatai:

=> vezeti, szervezi és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatasa szolgaltatisban dolgozd szocidlis/terdpids
munkatéarsak és gondoz6k munkajat,

= kiadja a szabadsdgengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a szolgiltatisban dolgozé munkatérsak szabadsag nyilvantartisat, a jelenléti iveket
egyezteti, és minden hénap 5-ig aléirasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

= k6zremiikddik a szakmai egység kzalkalmazottjainak min6sitésében,

= szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabély szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazod6 szakmai 1étszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgéltatsok kapacités kihasznaltsagat, jelzi a tartsan fennallé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= a telephelyek dtmeneti ledlldsa (pl. feldjitds) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatdsardl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

= koordinélja a szolgéltatis rendezvényeit az éves programtervek alapjén, thmogatast nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgat6nil és leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszallitasat,

= vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraci6t, ellenrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgéltatassal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentlis dllapotat, javaslatot tesz az igazgat6nak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkéjét, a szenvedélybetegek nappali ellatdsdban a szocidlis
munkatérsak/terpids munkatarsak/gondozék bevondsaval kialakitia az egyes szolgéltatdis elemek
igénybevételi rendjét (tisztdlkodasi lehetdségek, mosds, vasalas rendje),

= elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

= aszemélyi téritési dij havi dsszegének megéllapitasihoz, a szamlazési iigyintézének valid adatot szolgéltat,

= a dijhétralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

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

=> haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> helyszini ellenérzést végez a szenvedélybeteg elldtast végz6 dolgozok munkavégzésére vonatkozoéan, amelyrdl
irdsban beszdmol az igazgatonak,

=> negyedévente részletesen irasban beszdmol az igazgatonak a szakmai egység munkéjarol,

= rendszeresen adatot szolgéltat az igazgato, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a K6zponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjén létja el.
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III.1.5.1. Szocidlis munkatdrs / Terdpids munkatdrs / Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezett megbizasa szerint helyettesit més szociélis, vagy terdpias munkatarsat, gondozot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémékat,

=> figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatdsi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekléd6k részére a szolgaltatas tartalmérol, igénybevételének feltételeirél, modjarol,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintet§ dokumentéciot,

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

= segiti az ellatott munkahelykeresését, tdjékoztatast ad a képzési, 4tképzési lehetoségekrol,

=> segiti az ellatottat a szocidlis ligyintézés lebonyolitisaban,

= tanécsot ad a szocidlis szolgéltatisokhoz és tamogatdsokhoz, valamint az egészségiigyi ellatishoz vald
hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a kbziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartisra, a személyes okményokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositési,
nyugellatassal kapcsolatos iigyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozdan,

= csoportfoglalkozasokat szervez,

= nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

= kozremikodik az ellatottat érintd krizishelyzet elhdritasdban, illetve kezelésében,

= utdgondozast végez,

= sziikség szerint segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakelldtdshoz val6 hozzajutast,

= kozosségi és csaladi szabadid6s, kulturalis programokat szervez,

= megel6zési programokat szervez,

=> az adott klienskér igényeinek megfeleléen: mentalhigiénés, pszichologusi, pszichiéteri tanacsadast,
csaladterapiat szervez a szakemberek bevondsaval,

= tdmogatja a specidlis 6nszervez6dd csoportok létrejotteét, elésegiti miikodésiiket,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

=> segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

= étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszdmot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetben részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottaktol érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

= az ellatott megbetegedése esetén sziikség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasarol és az étel hazhoz
szAllitasarol, sziikség esetén kezdeményezi az elldtott hazi segitségnyiijtasba vonasat vagy mds szocidlis ellatas
igénybevételét,

= a HACCP elbirdsainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= vezeti a jogszabaly és bels® szabélyzatok szerint szitkséges adminiszirdciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatisokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

=> haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatisainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzitartozbival,

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

= felkérésre kornyezettanulméanyt készit.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabélyok alapjan létja el.

II1.1.5.2. Orvos konzultans (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

=> kozremiikodik a multidiszciplinaris teamben,

= konzulticios hatteret biztosit a szolgéltatasban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasi timogatast nyjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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111.1.6. Tamogato szolgalat szakmai egység

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

II1.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egységvezet6je helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellétasdnak szakmai egység vezetdjét.

Munkakéri feladatai:

= vezet, szervezi és ellendrzi a tdmogaté szolgaltatasban dolgozé gondozok, segitdk munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a tAmogaté szolgéltatdsban dolgozé munkatirsak szabadsdg nyilvantartisét, a jelenléti
iveket egyezteti, é&s minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a huménpolitikai munkatérs felé,

= kozremiikodik a tAmogat6 szolgaltatds kozalkalmazottjainak minésitésében,

=> szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

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

= figyelemmel kiséri a szolgaltatisok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennallé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

=> vezeti a szolgéltatdssal kapcsolatos adminisziraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgéltatassal
kapcsolatos adminisztrécids tevékenységét,

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

=> szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

= elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a jovedelem feliilvizsgélatot,

= a szocidlisan nem részorul6 ellatottak esetében megéllapitja a szamlazas alapjaul szolgél6 személyi téritési dij
havi osszegét, a szamlén szerepld végosszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba,

= a dijhétralékot irdsban, minden hdnap 20. napjéig jelzi az igazgat6nak,

= mnapi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
hatéarid6ig dnellen6rzést végez,

= haladéktalanul irasban t4jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellen6rzést végez a tAmogaté szolgéltatast végzd dolgozék munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl
irdsban beszamol az igazgatnak,

= negyedévente részletesen irisban beszdmol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgéltat az igazgaté, a fenntart, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitdsok €és etikai szabalyok alapjan ltja el.
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I11.1.6.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadélyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezett megbizésa szerint helyettesit mas terdpids munkatarsat, gondozdt, segitot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocidlis problémékat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatdsi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgltatés tartalmérél, igénybevételének feltételeirdl, modjérol,

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

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

=> szervezi a fogyatékos személyek lakékomyezetben t6rténd ellatasat, segiti a lakdson kiviili kozszolgéltatasok
elérését, valamint életvitelitkk 6nallésdgénak megbrzése mellett a lakason belilli specidlis segitségnynjtast
biztosit. A szolgaltatast Ggy szervezi, hogy annak tevékenysége az elldtdsi teriileten €10 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozdé személyre kiterjedjen, és szolgéltatisai — a héziorvos javaslatinak
figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak,

= megszervezi a szallité szolgaltatashoz valo hozzajutast,

= tdmogatja az Snszervezddd csoportokat,

=> segiti a gydgyészati segédeszk6z6kh6z vald hozzéjutést,

= segiti a koz8sségi, kulturélis és szabadidds programokban valé egyenjogu részvételt,

= dllapotjavité és -meg06rz6 szolgéltatdsokat kozvetit ki,

= segiti a fogyatékkal €16 személy altaldnos egészségi édllapotinak és a fogyatékossiga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocialis ellitdsokhoz val6 hozzijutast,

= jeltolmdécsot kozvetit ki,

= aszemélyi segitével kozosen megtervezi az egyénre szabott szolgéltatast,

= figyelemmel kiséri a szallitast végz6 gépjarmiivek miiszaki allapotét, a fogyatékos személyek széllitasira vald
alkalmassagét, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezetének,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatisi intézményekkel, az ellatottak
hozzétartozbival, a civil szervezetekkel,

= figyelemmel kiséri a pélyédzati kiirdsokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kornyezettanulményt készit,

=> szervezi a szervezeti egység dolgozbinak rendszeres szakmai tovabbképzését.

A munkakarébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén latja el.

I11.1.6.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozo helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit més gondozét.

Munkakori feladatai:
= az ellatdsban részesiild fogyat€kos személy aktiv kozremiikodésével segitséget nyijt a fogyatékos ember:
o személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) szilkkségleteinek kielégitéséhez,
e a tarsadalmi életben val6 teljes jogi részvételhez,
e az 6nallé munkavégzéshez, tanulméanyok folytatasahoz,
e szocialis és egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételéhez,
o kulturalis, miivészeti, sport, szabadidos tevékenységek végzéséhez,
= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktndlis fizikai, szellemi, mentalis allapota fiiggvényében, az
ellatottal egyiitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznélt ,,Személyi segités tevékenységi kddjai”
megnevezésl dokumentumban szerepld tevékenységeket,
= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetdnek,
=> részt vesz a havi/heti szolgaltatési terv dsszeéllitdsdban,
=> pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,
=> naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabélyzatokban meghatérozott, munkéjéhoz szikséges
dokumentéciot,
= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetdje részére,
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= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,

=> a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitaséhoz, a szamlazasi ligyintéz6nek valid adatot szolgaltat,

=> a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjéig jelzi a szakmai egységvezetének,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel,

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitisok és etikai szabélyok alapjan latja el.

IIL.1.6.3. Segit6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas segitét.

Munkakéri feladatai:

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

= megteremti a biztonsdgos személyszéllitas feltételeit a széllitott személyre, a gépjérmiire, a szallitds
koriilményeire figyelemmel,

=> jelzi a szolgéltatdsi igényeket a szolgélatvezetonek,

= részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv dsszeéllitdsiban,

= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonségi el6irdsoknak,
utasitdsoknak megfeleléen,

=> naprakészen vezeti a jogszabdlyban, bels§ szabéalyzatokban meghatirozott, munkéjéhoz szitkséges
dokumentéciét,

=> a KENYSZI nyilvantartishoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetdje részére,

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

= felettesének utasitasa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

= sziikség esetén személyszallitist végez, a sziikséges leveleket postira viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

= munkaidd beosztisnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kiféz8helyrél az idések otthonaba, az
idések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet széllit, betartva a higiéniai eldirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjén koteles teletankolni a gépkocsit, és tigy leallni a kijelSlt garézsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabélyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelelé szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznélatinak szabalyzatdnak megfelelGen,

= részt vesz a vezet6i engedély érvényesitéséhez szitkséges id6szakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kbzlekedési szabalyok valtozasat,

=> haladéktalanul irdsban t4jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal 6sszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellétotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkoz hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabélyok alapjan latja el.
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II1.1.7. Fogyatékos személyek apolé-gondozo céli lakéotthona szakmai egység

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

II1.1.7.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a pszichidtriai betegek nappali ellatisa és szenvedélybetegek nappali ellatasa
szakmai egységvezetbje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiatriai betegek nappali ellatasa és szenvedélybetegek nappali ellétésa szakmai egység vezetdjét
valamint a fejleszt6 pedagégust.

Munkakori feladatai:

=

=
=
=
=

Y

U

vezeti, szervezi és ellendrzi a lakdotthon munkatarsainak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatérsak szabadsag nyilvantartasat,

szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodé gondozdi 1étszam meglétét,

felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgéltatds tartalmérol, igénybevételének feltételeirdl,
madjarél, segiti az érdek16dt a szitkségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivélasztasdban,
koordinélja a lakdotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatést nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgat6ndl és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasét,

vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraci6t, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak
szolgéltatissal kapcsolatos adminisziracids tevékenységét,

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

=> mnapi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megszilintetés,

U

y Uy

U LUy U By Ul

L O

varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a
megadott hatarid6ig onellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrél,

ellen6rzést végez az dolgozok munkavégzésére vonatkozéan, amelyrdl irdsban beszdmol az igazgatonak,
negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkéjérol,

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

ellatja az 6nkéntesek foglakoztatisaval és az iskolai kdzosségi szolgélatot teljesité didkok munkéajéval
kapcsolatos adminisztriciés feladatokat,

kézremiikbdik a kiillonbdzb szocidlis képzést folytaté oktatasi intézmeényekbdl érkezé hallgatok
terepgyakorlatanak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a paly4zati kifrdsokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyézatok esetén aktiv szerepet véllal
a programok szervezési, lebonyolitési feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnyujtéssal kezeli a szocidlis problémékat,

felvilagositast ad az érdekléddk részére a szolgéltatas tartalmardl, igénybevételének feliételeir6l,
maddjardl,

fogadja a kérelmet, elégondozast végez, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megdllapodast,
illetve a jogviszonyt megsziintett dokumentaciot,

elvégzi a jévedelem- és vagyonvizsgélatot,

segiti az ell4tottat a bek6ltozésben és a beilleszkedésben,

minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilonbozet megfizetésének rendezését
az ellatottal, a hozzatartozdkkal, erre kbtelezhetd mas személlyel,

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

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

szervezi a terapias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz az apolasi-gondozasi lap, fejlesztési terv Ssszeallitdsaban, megvaldsitdsdban, médositdsdban,
szervezi és végzi az intézményben €lok mentélhigiénés gondozasit,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,
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el6segiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszdmot és étrendet az ellatottak részére, Jelzi az
ellatottaktdl érkezd mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,

a HACCEP elbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztaségat, higiénéjét,

el6segiti az ellatott kapcsolattartasat a csaldddal, hozzétartozékkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és bels6 szabélyzatok szerint szitkséges adminisztréciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkéjéat az elndk irinymutatisaval, lakogyiilést szervez,
haladéktalanul irdsban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordan vagy azzal
sszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatisainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzétartozoival,

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

feliigyeli az infekcidkontroll intézményi megvalositdsat, jarvanyidészakban a pandémids terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai irdnymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezd informéciokat, és
el6keésziti az int€zményi szintll szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvény ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden koordinalja a jarvény
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszkzsk meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasit, a személyi feltételek alakulasét, az izoléciés rend megtartisat, az
érintettek tajékoztatdsat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartds biztositisat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges
adatok védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzulticiot,

ellatja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgéltatast a hivatalos szervek felé.

A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjan létja el.
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I11.1.7.1. Fejleszté pedagégus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a lakéotthon szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apol6t, gondozot.

Munkakori feladatai:
folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,
segiti az j ellatottat a beilleszkedésben, a k6zsségi szabalyok alkalmazéiséban,
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felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyét, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartdséra terdpids és képességfejleszté foglalkozasokat
szervez az ellatottak részére, ezen beliil kreativ, miivészeti, mozgas- és jétékterapiat szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céhi fejlesztési tervét és a sziikséges dokumentacidkat,
kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szikségleteinek, er6forrdsainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagsziikségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatashoz, a foglalkozdsokhoz sziikséges
alapanyagokat, eszk6zoket, kelléket,

a foglalkoztatas soran fenntartja az ellatott motivaci6jat, részitkre mentalis, segité szolgaltatdsokat nyjt,
betanitja az ellatottat az éltala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitast segit6 tevékenységeket,

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

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja koszéntésének megszervezésérodl,

hagyomény6rzd programokat szervez,

szitkség esetén kiséri az ellatottat kiilsé helyszinre,

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tamogatja specidlis 6nszervez6d6 csoportok megszervezését, mitkodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakérébe tartozd feladatok elldtdsdhoz jogszabdly vagy belsd
szabalyzat, utasités altal el6irt dokumentéciot,

kapcsolatot tart az elldtott torvényes képviseléjével, hivatdsos gondnokaval, hozzitartozdjival,
héziorvosaval, kezel6orvosaval,

a HACCP el6irasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

= figyelemmelkiséri a palyazati kifrdsokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasftasok és etikai szabélyok alapjan latja el.

I1L.1.7.2. Apol6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az apold, gondozé helyettesiti.
Helyettesiti az dpol6t, gondoz6t.

Munkakori feladatai:

folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémakat,

segiti az 4] ellatottat a beilleszkedésben, a kozOsségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakdotthoni ellatottak sziikségleteinek megfeleld dpolési, gondozasi feladatokat,

eldsegiti az ellatottak szocializacidjét,

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

segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitasat, a szervezett csoportos fejleszt programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, eréforrasainak és a helyi cselekvési
lehet6ségek felmérésében,

=> részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban,
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részt vesz a gondozasi tervben szerepld apolési, gondozési tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megvaltoztatasara,

segiti az elltottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az oltozkddésben, az Oltdzet
megvélasztasaban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az 6nkiszolgalasara iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az dltala elvégezhetd héztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisziralja a bejelentett 1iti célt és a varhat6 idétartamot,

a lakéotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tajékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a lak6 felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatasarol,

megtanitja az elltottat a sportszerek rendeltetésszerii hasznalatéra,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

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

allapotjavit6 és -megorzé szolgaltatasokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy dltaldnos egészségi dllapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz val6 hozzéjutast,

jeltolmécsot kdzvetit ki,

tamogatja speciélis 6nszervez6d6 csoportok megszervezését, miikkodését,

az ellitott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald
felkészitésérdl, a dokumentaci6 vezetésérdl,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozo feladatok ellatisihoz jogszabaly vagy belsd
szabélyzat, utasités éltal el6irt dokumentéciot,

kapcsolatot tart az ellatoit tbrvényes képvisel6jével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozdjaval,
haziorvoséval, kezel6orvosaval,

a HACCP el6irdsainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irasban t4jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

osszefliggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl. .

A munkakorébe tartozo6 feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetti utasitasok €s etikai szabalyok alapjén latja el.

1I1.1.7.3. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Téavolléte, akadalyoztatisa esetén az 4pold, gondozo helyettesiti.
Helyettesiti a gondozét, segitdt.

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

segiti az Gj ellatottat a beilleszkedésben, a kozosségi szabalyok alkalmazasiban,

elvégzi a lakootthoni ellatottak sziikségleteinek megfelelé gondozasi feladatokat,

eldsegiti az ellatottak szocializacidjat,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselok altali
atvételérd],

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

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

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

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megvaltoztatasara,

az ellatott kimend&je esetén adminisztralja a bejelentett 1iti célt és a varhaté id6tartamot,
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a lakéotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezeté tijékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatésarol,

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

elokeésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonija az ellatottat az dnkiszolgalasara irdnyul6 feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellitottat az ltala elvégezhet héztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerii hasznalatéra,

segiti a csalddok életvezetését, Eletvitelét,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban val6 egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megdrzd szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy 4ltalanos egészségi dllapotinak és a fogyatékossiga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szociélis ellatdsokhoz vald hozzéjutast,

jeltolmécsot kozvetit ki,

tamogatja speciélis onszervez6d6 csoportok megszervezését, mikodését,

az ellatott elhaldlozisa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérol, végtisztességre vald
felkészitésérsl, a dokumentaci6 vezetésérol,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatisos gondnokaval, hozzétartozojéval,
héziorvoséval, kezel6orvosaval,

=> pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozé feladatok ellatdsdhoz jogszabély vagy belsd
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szabalyzat, utasités 4ltal el6irt dokumentéaciét,
a HACCP el6irasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
haladéktalanul frisban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

osszefliggésben felmeritld rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

H1.1.7.4. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a gondozo helyettesiti.

Nem helyettesit senkit.
Munkakéri feladatai:
=> folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szociélis problémakat,
= segiti az 1ij ellatottat a beilleszkedésben, a k6zOsségi szabalyok alkalmazésiban,
= elbsegiti az ellatottak szocializacijat,
=%
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segiti a gondozottak képességeinek megtartdsét, javitdsét, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a gondozasi tervben szereplé gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a vélsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, €s
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasit,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

az elltott kimendje esetén adminiszirilja a bejelentett iiti célt és a varhaté id6tartamot,

a lakéotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasarol,

a lakok takaritsi rendjével 6sszehangoltan, naponta és sziikség szerint gondoskodik a lakdotthon tisztdn

tartdsérdl, rendjérél, fertotlenitésérél, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilészéarokra,

gondoskodik az intézmény bels6 rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritdsérol,

a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, gondoskodik a kozds helyiségekben és az irodakban
elhelyezett hiitdszekrények tisztitasarél, leolvasztisarol, és a bennitk térolt ételek szavatossiganak
ellenérzésérol,

a lakdk takaritasi rendjével dsszehangoltan, tiszt4n tartja a vizes helyiségekben a csapokat, ferttleniti a
WC kagylokat, zuhanyzdkat,

Osszehangolja a lakok takaritasi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, folyamatosan tisztdn tartja a nyildszarokat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megdntdzi a virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat,
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a lakok takaritasi rendjével dsszehangoltan, havonta nagytakaritést végez, sziikség esetén ablaktisztitassal
és fliggbnymoséassal,

a lakok takaritasi rendjével osszehangoltan, fertdtlenitd takaritast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfeleld tarolasérdl, elzardsardl,

segiti a lakokat a sajat textilia tisztitasdban,

egyezteti a lakokkal a lakoszoba berendezésére vonatkozé 4j elképzeléseket, terveket,

ellenérzi a hasznélati targyak korét, kiilonds tekintettel a lakéotthonban nem tarthatd és nem hasznalhaté,
alkalmazhat6 targyakra,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megvaltoztatasara,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
sszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az 6ltozkodésben, az Oltdzet
megvalasztasiban,

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

betanitja az ellatottat az 4ltala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti a kozosségi, kulturdlis és szabadidds programokban val6 egyenjogi részvételt,

tAmogatja specialis 6nszervez6dd csoportok megszervezését, mitkodését,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt -elkiilonitésérdl, végtisztességre vald
felkészitésérdl,

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

haladéktalanul irasban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetbi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I1.1.7.5. Orvos (hdziorvos)

Az orvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsdt igénybe vevsk egészségi allapotinak rendszeres
ellendrzését,

=> orvosi tandcsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyii jogszabalyokban meghatarozott szliréseket,

=> gondoskodik a gy6gyszerrendelésrol,

=> szitkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatisba torténd beutaldsrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az &pol6-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségeét,
= vezeti az el6irt egészségiigyi dokumentéciot.

Részletes feladatait 4 személyes kozremiik§d6i szerzodés tartalmazza.
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I11.1.8. Idések tartés bentlakdsos ellitdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I11.1.8.A. Szakmai egységvezet

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a szakapolésért felelds apolo.
Helyettesiti a szakapolasért felelds apolot.

Munkakéri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellen6rzi az iddsek tartés bentlakdsos elldtdséban és a jelzbrendszeres hazi
segitségnyiijtasban dolgozok munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgoz6 munkatarsak szabadsag nyilvéantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 5-ig alairdséval ellatva eljuttatja a huménpolitikai munkatérs felé,

= elkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségiigyi tovabbképz6 rendszerben regisztralt dolgozok, képzési,
tovabbképzési tervét,

= koézremiik6dik az id6sek tartés bentlakédsos ellatdsaban és a jelzérendszeres hazi segitségnyijtdsban dolgozé
kézalkalmazottak mindsitésében,

= szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazodé szakmai 1étsz4m meglétét,

= figyelemmel kiséri az ellatds kapacitds kihaszndltsdgdt, jelzi a tartésan fenndlld kihasznalatlansagot az
igazgat6nak,

= koordinalja az ellatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatdst nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatdndl és leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

=> vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciét, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatissal
kapcsolatos adminisziracids tevékenységét, a gyogyszerfelhasznélas naprakész vezetését,

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

= szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

=> az iddsek tartés bentlakésos ellatasa és a jelzbrendszeres hazi segitségnytijtds vonatkozésdban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozdk, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hatdriddig
Onellen6rzést végez,

= haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

=> helyszini ellenérzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatast végz6 dolgozok
munkavégzésére vonatkozéan, amelyrd] irdsban beszdmol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen frasban beszdmol az igazgatnak a szakmai egységek munkajardl,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a K&zponti Statisztikai Hivatal
részére,

= részl vesz a méllanyossagi dpoldsi dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapcsolddd dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

=> tdmogatja a Gondoséra Programba t6rténd bekapcsol6dést, szitkség esetén kozremiikodik a regisztraciéban, a
Gondoséra megrendelésében.

A munkakérébe tartozo6 feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjén latja el.
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II1.1.8.1. Jelz6rendszeres hézi segitségnyijtas
Vonatkozd jogszabaly: Szt. 65. §.

I11.1.8.1.1. Terapids munkatars

Kozvetlen felettese a szakapolasért felel6s dpolo.

Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél a szakapolasért feleldés 4polé 4ltal kijelolt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakéapolasért felelds apolo altal kijelolt személyt.

Munkakori feladatai:
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,
= felvildgositast ad az érdekl6dok részére a szolgéltatas tartalmar6l, igénybevételének feltételeirdl, modjérol,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellétotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jévedelem feliilvizsgalatot,

= aszemélyi téritési dij havi dsszeg megéllapitasahoz, a szaml4z4si iigyintézének valid adatot szolgéltat, a havi
téritési dij kiszAmitdsat kovetden, beszedi a szdmlén szereplé Osszeget és befizeti a hazipénztérba, a
dijhatralékot minden honap 20. napjéig irdsban jelzi a szakmai egység vezet6jének,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képvisel6k altali atvételérsl,

=> segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nywijt,

= a segélyhivés okanl szolgél6 probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,

=> mentordlja a szolgéltatast - foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszonyban - végzok feladatelldtasat,

= gondoskodik a szolgaltatds ellatdsdhoz sziikséges eszk6z0k (telefon, tablet), gydgyszerek, kotszerek
meglétérol, az orvosi tdska tartalménak pétlasarol,

= figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzokésziilékek miikodését, hiba észlelése esetén tdjékoztatja a
felettesét,

= figyelemmel kiséri a diszpécser kozpont, és a személyi jelzbkésziilékek miiszaki dllapotat, hiba észlelése esetén
értesiti a miiszaki szakembert,

= bekoti, sziikség esetén leszereli a jelzbkésziilékeket,

= elvégzi a szocidlis raszorultsig fennélldsdnak vizsgélatit, valamint — amennyiben a szocidlis raszorultsidg
alapjéul szolgél6 koriilmény hatirozott ideig 411 fenn — az igénybevétel soran a hatérozott id6 leteltét kovetd
feliilvizsgalatat,

= vezeti a jogszabdly és bels6 szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szociélis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgéltat frasban az igénybevevéi nyilvéantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefliggésben
felmeritld rendkiviili eseményekr6l, ellétotti kérésré], felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban,

= munkéjinak maradéktalan ellitisa érdekében barmely iigyben szakmai konzultacidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezet&jénél.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjén végzi.

1I1.1.8.1.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakapolésért felelds apolo.

Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol a szakapolasért felelos 4pold altal kijelolt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakdpolasért felel6s apold altal kijelolt személyt.

Munkakaori feladatai:
=5 figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,
= felvilagositést ad az érdekl6dek részére a szolgaltatés tartalméarél, igénybevételének feltételeirdl, médjardl,

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

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
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= a személyi téritési dij havi 6sszeg megallapitisahoz, a szamldz4si ligyintézonek valid adatot szolgéltat, a havi
téritési dij kiszAmitasat kovetden, beszedi a szdmldn szerepld Osszeget és befizeti a hézipénztarba, a
dijhatralékot minden h6nap 20. napjéig irdsban jelzi a szakmai egység vezetjének,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellétottak/torvényes képviselok altali dtvételérol,

= segélyhivés esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyujt,

= a segélyhivas ok4ul szolgl6 probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,

= mentoralja a szolgéltatist - foglalkoztatdsra irdnyul6 egyéb jogviszonyban - végzok feladatellatésat,

= gondoskodik a szolgaltatds ellatdsthoz szilkséges eszkozok (telefon, tablet), gyégyszerek, kotszerek
meglétérol, az orvosi taska tartalménak p6tlasarol,

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

= figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a személyi jelzbkésziilékek miiszaki allapotat, hiba észlelése esetén
értesiti-a miiszaki szakembert,

=> bekoti, szitkség esetén leszereli a jelzbkésziilékeket,

—> elvégzi a szocialis raszorultsag fennalldsdnak vizsgélatat, valamint — amennyiben a szocidlis raszorultsag
alapjaul szolgél6 kériilmény hatdrozott ideig 4ll fenn — az igénybevétel sordn a hatirozott id6 leteltét kovetd
feliilvizsgélatét,

=> vezeti a jogszabaly €s belsO szabélyzatok szerint szitkséges adminisztrici6t, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgdltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= adatokat szolgaltat irdsban az igénybe vevéi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezet részére,

=> haladéktalanul frasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

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

= munkéajénak maradéktalan elldtisa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egység vezet6jénél.

Munkakérét a vonatkozé hatédlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.
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II1.1.8.2. Idések otthonai

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 68. §.

1I1.1.8.2.1. Szocidlis munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezet.
Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetSje vagy az ltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizésa szerint helyettesit foglalkoztatds-szervezét.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémdkat,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirsl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, el6gondozast végez, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve
a jogviszonyt megsziintetd dokumentéciét,

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

= segiti az ellatottat a bek6ltdzésben és a beilleszkedésben,

= megéllapitja a szdmlazés alapjéul szolgalé személyi téritési dij havi 6sszegét, a dijhatralékot irasban, minden
hénap 20. napjéig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilénb6zet megfizetésének rendezését az ellatottal,
a hozzétartozokkal, erre kbtelezheté mas személlyel,

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

= segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitdsat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,

=> szervezi a terapias jellegii foglalkoztatést,

=> részt vesz a gondozasi terv sszeéllitdsaban, megval6sitasdban, médositiséban,

= szervezi és végzi az intézményben €16k mentalhigiénés gondozasit,

= segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az int€zését,

=> elBsegiti a hitélet gyakorldsdt,

=> szervezi az intézmény tradicion4lis iinnepeit és rendezvényeit,

= étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszémot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottakt6] érkez6 mennyiségi és minéségi kifogasokat az élelmezésvezetének,

= a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagét, higiénéjét,

= mentalisan timogatja a haldokldkat, segiti a hozzatartozdkat a veszteség feldolgozasiban, tandcsadéssal segiti
az elhalalozassal kapcsolatos iigyek intézését,

= el6segiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzéatartozokkal, rokonokkal,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraci6t, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgéltatasokat,

= szervezi az érdekképviseleti foérum munkéjat az elnok iranymutatésaval, lakéogyiilést szervez,

=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal osszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szociélis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= figyelemmel kiséri a palyédzati kifrisokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban,

= feligyeli az infekciokontroll intézményi megvaldsitdsat, jarvanyiddszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott szakmai
iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkez6 informdaciokat, és elokésziti az
intézményi szintil szakmai intézkedési javaslatokat,

=> ajarvény ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinélja a jarvany elleni
védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a véd6eszk6zok meglétét, a dolgozék oktatdsit, a higiénés és
zsilipelési szabélyok betartasét, a személyi feltételek alakulasat, az izolaci6s rend megtartdsat, az érintettek
tajékoztatisat,

=> ajérvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartds
biztositisét, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, szikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével valé konzultéciét,

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

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.
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I01.1.8.2.2. Vezetd szakdpol6 (igazgato)

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakapolasért felelds dpolo helyettesiti.
Munkakorébol adodéan nem helyettesit senkit.

Munkak®ori feladatai:

=> periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatésa,

=> szond4n (nasogastricus, és percutan gastrostomdn) 4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd
szakapolési tevékenységek sz6vodményes esetben, .

=> nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

=> atrachedlis kaniil tisztitésa, betét cseréje szovodmeényes esetben,

= ndbetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hélyagoblitéshez
kapcsolddd szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas,

=> folyadékp6tld infiizid bekotése orvosi utasitisra, tovabba az intravénas és elektrolitp6tlashoz, parenteralis
gyogyszer beadashoz kapcsoléds egyéb szakdpoloi feladatok,

=> miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatisa, sztomaterapia €s kiilonbozd célt szolgélé drének kezelésének
szakapolasi feladatai,

=> sztomatoterdpia szovédményes esetben, és szakmaspecifikus sz4japolasi tevékenységek miitét utan.

= Dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai I-IV. stdidinm (exsudacids, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasitas alapjan),

= betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkciok helyreallitasahoz,
fejlesztéséhez vagy p6tlasahoz kapcsol6dd szaképolasi feladatok.

Miikodést szabilyoz6 és szervezeti dokumentacidval, valamint az igénybevevéi, gondozdsi dokumenticiéval

kapcsolatos feladatok:

= Apolasi — gondozasi dokumentici6 folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellenérzi, kiilonds tekintettel az
eseti és a rendszeres gyogyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatdlyos jogszabalyoknak és a
torvényi el6irasoknak megfelelden.

=> Szaképolassal kapcsolatos dokumenticié vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly altal el6irt
kovetelményeknek megfelelden.

= Az ellitottak egészségi dllapotét érintd valtozasokat és a velitk kapcsolatos jelent6s eseményeket nyomon
kdveti.

=> A térgyhavi beosztas készitésének feliilvizsgélata id6sbentlakdsban dolgozdk tekintetében.

= A bentlakdsos intézmény szakmai miik6dését segitd adminisztrativ feladatok elvégzését koordindlja és
ellendrzi.

=> Felelés az infekciokontroll miikodtetéséért, az intézmény mindenkor szabélyos infekcidkontroll
kézikonyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izoldciés tervben és az
infekcikontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

I11.1.8.2.3. Szakdpolasért felelds apol6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetbje vagy az éltala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetSt.

Munkakéri feladatai:

= szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocidlis ellatdsat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatisit az intézmény orvosa utasitisainak, illetve a szakma szabélyainak és a
jogszabélyoknak megfelelben,
= ellenbrzi a szaképolési tevékenységekhez szilkséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnyét a k6zvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfelelé miikodés helyreallitéséra,
o elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:
o periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,
e szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolddo szakédpolasi tevékenységek szévédmeényes esetben,
' n6betegeknél dllandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapcsol6do szaképoldi feladatok, holyagkondicionalas,
o folyadékp6tld infizié bekdtése orvosi utasitdsra, tovabba az intravénds és elektrolitpétlashoz,
parenteralis gydgyszer beadashoz kapcsolodo egyéb szakapoldi feladatok,
o miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia és kiilonbozd célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
o sztomatoterapia szovddmeényes esetben, és szakmaspecifikus sz4japolasi tevékenységek miitét utan,

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsudaci6s, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasités alapjan),
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o betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreallitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolddd szakapolasi feladatok,
o jelzérendszeres hazi segitségnyijtisban torténé mentori feladatok ellatasa,
o clvégzi a tartds fajdalomesillapitds szakapolési feladatait,
» haldokl6 beteg szakapolésa,
e EKG készités orvosi utasitis alapjén,
¢ minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,
e clldtja a gondozasi feladatokon beliil az egyes dpolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
e vizsgélati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
o RR mérés,
o sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kotozése,
e egyszeriibb fizikalis gy6gymddok (borogatas, tornéztatas) alkalmazasa,
» segédkezés a beteg tisztantartasaban, dpolésaban (mosdatas, dltézkddés, agyazis),
o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
e gyogyszerelés, kényelmi eszk6zok alkalmazasa,
e orvos, ment® hivés sziikség esetén,
e dokumentici6 vezetése (térzskarton, 4tado fiizet, vizsgélati kérd lapok, gondozasi lap, stb),
= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciét (dpolasi — gondozasi dokumentéci6, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltir felvételének, eseménynaplo/atadd fiizet stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatérsainak szolgéltatassal kapcsolatos adminisztraci6s tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas naprakész
vezetését,
= biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gydgyszerkészletek dsszedllitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgéltatokkal, intézményekkel, gyégyszertarakkal,

= figyelemmel kis€ri az ellatottak mentalis dllapotat, segitS-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldkkal,

= elsegiti az ellatott kapcsolattartasét a csaladdal, hozzétartozokkal, rokonokkal,

= gondoskodik az intézményi rend fenntartisarol,

=> a szakdpoldsi team tagjalként részt vesz a betegek mentdlis gondozdasdban,

=> vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvéantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
¢és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezettnek,

= Osszedllitja a miiszakbeosztést, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrol a dolgozokat,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvény ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszk6zok meglétét, a dolgozok
oktatésat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izoldcids rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatisat,

=> ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartis
biztositésat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonés figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselovel valé konzulticict.

A munkakorébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.8.2.4. Részlegfelelds 4polé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadélyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az 4polot, a gondozot.

Munkakori feladatai: ,
= szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocialis ellatasat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szaképolasi feladatok ellatdsit az intézmény orvosa utasitdsainak és a szakdpolasért felelds &pold
koordinécidjanak, illetve a szakma szabélyainak €s a jogszabalyoknak megfelel6en,
o elvégzi a szakapolasi tevékenységi korh6z tartozd feladatokat:

e szondén (nasogastricus, és percutan gastrostomén) &t torténé tdplélashoz és folyadékfelvételhez
kapcsol6dé szakapolési tevékenységek szovodményes esetben,

o ndbetegeknél dllando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapcsolddo szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalés,

e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterdpia és kiilonbdzd célt szolgdlo drének
kezelésének szakapoldsi feladatai,

® sztomatoterdpia szovodményes esetben, és szakmaspecifikus sz4japolasi tevékenységek miitét utan.
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o dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolési feladatai II-IV. stadium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
o betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreéllitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsol6dd szakapolasi feladatok,
o elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szaképolési feladatait,
o haldokl6 beteg szakapolésa,
o EKG készités orvosi utasitas alapjén,
¢ minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,
e ellitja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
e vizsgélati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
o RR mérés,
o sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kotozése,
e egyszertibb fizikélis gyégymddok (borogatas, tornaztatas) alkalmazasa,
o segédkezés a beteg tisztantartsaban, apolasiban (mosdatas, 61t6zkddés, agyazas),
o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
o gybgyszerelés, kényelmi eszkdzok alkalmazésa,
e orvos, ment6 hivas szitkség esetén,
o dokumentéci6 vezetése (torzskarton, 4tad6 flizet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb).
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (dpolési — gondozasi dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt elldtott személyi leltér felvételének, eseménynaplé/atado fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatérsainak szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozdsi terv Osszeéllitdsdban, megvaldsitasdban, mddositasiban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek Osszeallitasat, potlasat, biztonsagos taroldsat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis dllapotat, segit6-tamogaté kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklokkal,
el8segiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartédsarol,
a szakédpoldsi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozaséiban,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselSk éltali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését,
eldsegiti a hitélet gyakorlasét,
szervezi az intézmény tradicionlis iinnepeit és rendezvényeit,
etkeztet&s biztos1tasa e.setén megrendcli a szﬁkséges adagszémot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
a HACCP el6irdsainak megfelelSen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, hlglénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetonek,
Osszedllitja a miiszakbeosztast, a jogszabély szerint tdjékoztatja a beosztasrol a dolgozokat,
az iddsek tartds bentlakdsos ellatisa vonatkozdsaban adatot szolgdltat a szervezeti egységvezet6 részére a napi
ellatotti igénybevételre vonatkozéan a KENYSZI rendszerben,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
ellatja az infekci6kontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekcidkontroll
kézikonyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolacids tervben és
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszkdzok meglétét, a dolgozok
oktatasét, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasit, a személyi feltételek alakuldsat, az izolaciés rend
megtartdsat, az érintettek tijékoztatasat,
ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képvisel6vel valé konzultaciot..

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitédsok s etikai szabalyok alapjan létja el.
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I1.1.8.2.5. Szakapol6 / Apol6

Kozvetlen felettese a szaképolasért felelds 4polo.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl a szakapoldsért felelés 4polé altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakédpolasért felelos 4polé megbizésa szerint helyettesit mas szakapoldt, 4polét.

Munkakari feladatai:
= alapépolasi tevékenységeket végez:

o részt vesz az alapvetd apolasi sziikségletek felmérésében; kozremiikodik a személyre szabott dpolési-,
gondozasi terv, a rehabiliticids program készitésében

o megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd allapotvéltozasait, és elvégzi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazod6 alapapolasi feladatokat,

o elvégzi az alapvet6 életfunkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését és az adatok
r0gzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybe vevd agyét, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az éllapotnak
megfelel6 fektetési modokat, kényelmi eszkozoket,

e megeldzi, felismeri és ellitia a felfekvést; sziikség szerint segitséget nyujt a hely- és
helyzetviltoztatasban,

e sziikkség esetén segitséget nydjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpdtlas biztositasaban,

e az orvos utasitdsainak megfelelden alkalmazza a fizikélis és természetes gydgymoddokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gyégyszerek esetleges mellékhatsat, valamint Osszeéllitja a hazi patika
szereit és szabdlyszeriien tarolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitdsra intramusculdris és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekcibzas esetleges
szovodményeit,

o alkalmazza a fizikalis és természetes gyégymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és térol,

o részt vesz a jarvéany kialakuldsénak megel6zésében és a kialakult jérvany lokalizélaséban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, els6segélyt nyijt heveny rosszullétek, belgy6gyészati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényl6 balesetek esetén, szitkség esetén mentdt, vagy sitrgdsségi
segitséget kér,

o cll4tja a haldokl6 beteget; szakszertien intézkedik halél esetén,

o egészségiigyi felvilagosité munkat végez,

o clvégzi a szakdpolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:

e szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostomén) &t torténéd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakapoldsi tevékenységek szovddmeényes esetben,

o ndbetegeknél 4lland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapcsol6dé szakéapoldi feladatok, hélyagkondicionalas,

o miitéti teriiletek (myitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilonboz6 célt szolgdlé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

e sztomatoterapia sz6voédmeényes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.

o dekubitélodott teriiletek, fekélyek szakéapolasi feladatai II-IV. stadium (exsudéci6s, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjén,

o betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitdsdhoz, fejlesztéséhez vagy pétlasdhoz kapcsol6do szakapolasi feladatok,

o jelzérendszeres hazi segitségnyiijtasban torténd feladatok elldtisa,

o elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapoldsi feladatait,

© haldokl6 beteg szaképoléasa,

o EKG készités orvosi utasitds alapjén,

o minden egyéb, orvos éltal elrendelt, és feliigyelt szakapoldsi tevékenység,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciét (4poldsi — gondozési dokumentaci6, személyi leltér felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltir felvételének, eseménynapl6/dtadé fiizet stb.), naprakészen vezeti a
gybgyszerfelhasznalas dokumentacidjat,

= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gy6gyszertarakkal,

= figyelemmel kiséri az ell4tottak mentalis allapotat, segit6-tamogato kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldkkal,

= elésegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

= gondoskodik az ell4tottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselk altali atvételérdl,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasét, javitasat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,

=> segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését,

= el6segiti a hitélet gyakorlasét,

= szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,
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= haladéktalanul irdsban t4jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

=> a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelel6en vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabély, szakmai iranymutatis altal el6irt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabélyokat, az izolaciés rendet,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiillonos figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képvisel6vel valé konzultaciot.

A munkak®orébe tartozé feladatokat a vonatkozo6 hatdlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetti utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.8.2.6. Gondoz6

Kozvetlen felettese a szakdpoldsért felel6s dpolo.

Tavolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesitésér6l a szakédpolasért felelés dpolé altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapoldsért felel6s dpol6 megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:
= alapépoldsi tevékenységeket végez:

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

o megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd éllapotvéltozésait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodd alapapolési feladatokat,

o elvégzi az alapvet6 életfunkcidk, a vércukorszint, a testsily, a testmagassdg mérését és az adatok
rogzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybe vevl agyat, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az éllapotnak
megfelel6 fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket,

o megel6zi, felismeri &s ellitja a felfekvést; szilkség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetvéltoztatasban,

o sziikkség esetén segitséget nydjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpdtlas biztositasaban,

e az orvos utasitdsainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis €s természetes gyégymaodokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatasat, valamint Osszedllitia a héazi patika
szereit és szabalyszeriien tarolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitisra intramusculdris és subcutdn injekciézast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
sz6védmeényeit,

o alkalmazza a fizikilis és természetes gyOgymddokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és térol,

o részt vesz a jarvany kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizélaséban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyijt heveny rosszullétek, belgydgyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igénylo balesetek esetén, sziikség esetén mentbt, vagy siirgbsségi
segitséget kér,

o elldtja a haldokl6 beteget; szakszertien intézkedik halél esetén,

o egészségiigyi felvilagosité munkat végez,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciét (dpoldsi — gondozasi dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellitott személyi leltar felvételének, eseménynapl6/atadé fiizetf), naprakészen vezeti a
gyogyszerfelhasznélas dokumentaci6jat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertirakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentélis allapotét, segit6-tdmogat6 kapcsolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldokldkkal,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartasét a csaladdal, hozzitartozdkkal, rokonokkal,

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

el6segiti a hitélet gyakorlédsat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit €s rendezvényeit,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

a COVID-19 és egyéb jarvény ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irdnymutatds altal eldirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabélyokat, az izolacids rendet,
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= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartis
biziositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonés figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képvisel6vel val6 konzulticiét.

A munkakorébe tartoz6 feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabélyok alapjén latja el.

111.1.8.2.7. Foglalkoztatis-szervezd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatésa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkako6réb6l adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

= szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatasat,

=> szervezett fejlesztd, motivald foglalkozasokat vezet,

=> részt vesz a programok lebonyolitasaban,

= szabadid6s programokat kezdeményez,

=> részt vesz a hitélet gyakorldsahoz sziikséges feltételek megteremtésében,

= szervezi az intézmény tradicionélis iinnepeit €s rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitiséban,

=> gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zok, kellékek beszerzésérél, megrendelésérél,

=> részt vesz az ellatottak szdmdra szervezett kills6 programokon,

= segitd kapcsolatot tart az ellatottakkal,

= tamogatja onszervezd csoportok alakulasit, miik&dését,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitisat valamint gy6gypedagogiai foglalkozasait.

=> dokumentici6s kotelezettségének eleget tesz,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvény elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai irdnymutatds 4ltal elSirt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izol4cids rendet.

Munkakérét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.1.8.2.8. Mozgaisterapeuta

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén nem helyettesiti senki.
Munkakoréb6l adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= felméri az egyének fizikai, égészségi s mozgas édllapotat, mozgaskoordinaciot,

=> funkcionélis diagnézist &llit fel az egyén/egyének szédmara,

=> meghatérozza a kezelési célokat, elérésiikhoz sziikséges kezelési tervet,

= egyéni és csoportos mozgds terdpidt végez,

= az ellatott aktiv kbzremitkodésével meghatirozza a mozgasterapia céljat és technikajat,

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

= a kiesett mozgésok ujra tanitésa, az izmok optimalis 4llapotanak kialakitasa és egyéb specifikus feladatok a
klinikai teriilet sajétossagainak megfelel6en,

=> vezeti a jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese 4ltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

Munkakorét a vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.8.2.9. Takarité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozo helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takarit6t.

Munkakdri feladatai:

=> naponta és szitkség szerint gondoskodik a meghatirozott munkateriilet tisztdn tartdsar6l, rendjérél,
fert6tlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszirokra.

= gondoskodik az intézmény bels6 rendjérdl, a lakdszobak, betegszoba, névérszoba, folyosok, kozos helyiségek,
kiszolgélé helyiségek napi takaritasardl, tisztdn tartasarol.

= gondoskodik a lakdszobikban, a kizos helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiitészekrények tisztitdsarol,
leolvasztasarol, és a benniik tirolt ételek szavatossaganak ellendrzésérol.

=> tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagylékat, zuhanyzokat.

=> folyamatosan tiszt4n tartja a nyildszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megént6zi a
virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat.

= havonta nagytakaritist végez, sziikség esetén ablaktisztitassal és fliggonymosdssal.

= fertbtlenitd takaritast végez.

=> gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld taroldsardl.

=> haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekr6l, elldtotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrl.

= a COVID-19 és egyéb jérvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai irdnymutatds altal el6irt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabélyokat, az izolaciés rendet.

= Jéarvanyiddszakban az infekcidkontroll felelés irdnymutatdsainak megfelelden végzi a fertbtlenitést, napi tobb
alkalommal.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitisok és etikai szabélyok alapjan végzi.

111.1.8.2.10. Orvos (haziorvos)
Az orvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

=> biztositja az idések bentlakasos ellatédsat igénybe vevok egészségi dllapotanak rendszeres ellendrzését,

= orvosi tandcsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyi jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket,

= gondoskodik a gydgyszerrendelésrél,

= szitkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténé beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpolé-gondozd személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszerliségét,
= vezeti az el6irt egészségligyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremiikdddi szerz6dés tartalmazza.
1I1.1.8.2.11. Orvos (pszichidter szakorvos)
A szakorvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az id6sek bentlakasos ellatasat igénybe vevé ellatottak rendszeres és sziikség szerinti vizsgalatat,
egészségi allapotuknak ellendrzését.

= gondoskodik az ellatottak megfeleld gybgyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terapia beallitasardl, gyogyszer
felirasarol, nyomon kovetésérol,

= kozremiikddik a pszichiatriai szakvéleményének kiéllitdsédban.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

50



I11.1.8.2.12. Gyégytornasz
A gy6gytornaszt az igazgaté bizza meg.
Feladata:
= az idések otthona telephelyek orvosi ellatasat biztosité orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatast, gyogytormnat végez,

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés (szabadfoglalkozasu jogviszony keretében) tartalmazza.
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I11.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok miikdodését tamogato szervezeti egység

II1.2.1. Igazgatasi, human, iigyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsd- és belso kapcsolattartés, koordindlds, személyiigyi, iigykezelési
és szamlazasi feladatok elltisa az egészségiigyi szakmai egység vonatkozasiban. Elldtja az intézmény
hasznélatdban all6 épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek fenntartdsdhoz, allagmegévaséhoz és biztonsagos
hasznalatdhoz kapcsol6do feladatokat.

I11.2.1.1. Alapellatasi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte, akadalyoztatisa esetén az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai:

=
=

=

Uy

Y

U Jdudy Juduissy Bugu

részt vesz a munkaszervezet kialakitasdban, szabalyozéséban;

folyamatosan vizsgalja €s értékeli a munkafolyamatokat, a mar miik6d6 és a tervezett médszerek és
eljarasok (pl. adminisztrativ és irodai eljarasok) elemzésével;

vezeti a szervezeti egység munkafolyamataival kapcsolatos nyilvantartdsokat - kiiléndsen, de nem
kizarélag a személyes kozremiikoddk és egyéb foglalkoztatisi jogviszonyban &llok adatainak és
szerzbdéseinek nyilvantartasat;

részt vesz a munkakéri lefrasok elkészitésében;

szobeli és irasos beszamolokat készit a szervezeti egység hatékonységéarol, fejlodési lehetbségeirsl, a
fejlesztés iitemezésérol;

elvégzi a szervezeti egységet érinté kapcsolattartdsi feladatokat — kapcsolatot tart kiilondsen, de nem
kizdrélag a mobiltelefon szolgdltatéval, a szakmai felel6sségbiztositéval, az Orszigos Koérhézi
Foigazgatosaggal, a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeldvel, az illetékes jarasi hivatal
Népegészségiigyi Osztalyaval, a fenntartéval;

altalanos és az adott szakteriilethez kapcsolodé iigyviteli feladatok elvégzése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, térolédsa;

hatdrid6k nyomon kévetése, betartasa;

kiilonféle kiilsd és belsé kapcsolattartdst szolgdld iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

dontés-el6készitd hattéranyagok osszedllitsa, szerkesztése, tovabbitdsa;

adminisztrativ segitségnynijtis az igazgatonak, a munkatarsaknak;

napi posta kezelése, irdnyitasa;

hataskérébe tartoz6 szakmai iigyekben tigyintézés és levelezés folytatasa;

adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatsa, osztilyozdsa, nyilvantartdsa sziikség esetén iktatasa;
koltségvetés készitésében valo részvétel;

informécidés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdmol6, tédjékoztatd, feljegyzés, emlékeztetd,
korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teendkrdl;

irodai készletgazdalkodasi és reprezentacids feladatok ellatasa;

tamogatja a szervezeti egység bérszamfejtését;

tAmogatja a szervezeti egység huménpolitikai folyamatait;

kozremiikodik a folyamatok kialakitasaban, a kockdzatok azonositasaban és értékelésében;

eljar a személyes kozremiikodék engedélyezési eljardséban €s a miikddési engedélyezési — ide értve a
miikodési engedély modositasét is — eljarasban;

kozremiikédik a finanszirozassal és a bértdmogatassal 6sszefliggd tigyekben.

I1.2.1.2. Titkarsagi iigyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén az egészségiigyi szakmai egység humanpolitikai tigyintéz6je helyettesiti.

Munkakdri feladatai:
= titkarsagi feladatok elvégzése
= az igazgato és helyettesei munkajanak segitése, napi programok nyilvantartasa és koordinalésa,
=> telefonon vagy személyesen az igazgaté 4ltal jovdhagyott témakban informaciot szolgéltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitasa,
= az igazgat6 4ltal igényelt informacidk dsszegylijtése, szébeli jelentés, tajékoztatas,
= rutinlevelezések intézése,
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=> kapcsolattartés kiils6 vallalkozokkal,

= megbeszélések, értekezletek szervezése, elokészitése,

= hivatalos latogatok fogadasa,

= a bejovo szamlak rendszerezése, alairatasa és tovabbitisa a gazdasagi feladatokat végzb szervezet felé.

A munkakéorébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.1.3. Humanpolitikai munkatirs / humanpolitikai iigyintézd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén az alapellatési koordindtor vagy az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakdéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

=> kezeli az egészségiigyi szolgélati jogviszony létesitésével, moédositasaval és megsziintetésével

kapcsolatos iratokat,
vezeti a bérnyilvantartést,
elszdmolja a dolgozoknak munkdaba jardssal kapcsolatos titikoltségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
elkésziti a dolgozdk részére sziikséges hivatalos igazolasokat,
kiallitja a dolgozok alkalmasségi vizsgalathoz sziikséges iratokat,
figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket,
figyelemmel kiséri a kotelezd létszamminimumok (egészségiigyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
= elszdmolja a dolgozéknak a munkdba jardssal kapcsolatos tikoltségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
= elkésziti a dolgozok alkalmassagi vizsgélatahoz sziikséges beutalokat,
= nyilvantartja a tdvoléteket (szabadség, tAppénz) és rogziti a KIRA rendszerben, sszegytijti és ellendrzi a
jelenléti iveket,
=> 4tveszi a kézbesitendd kiildeményeket (pl. postai titon, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= a vezetbje dltal atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postizza, illetdleg a részére, vagy
az adott intézmény részére kiildGtteket elhozza,
=> eleget tesz elszamol4si kotelezettségeinek,
= adminisztri], dokumenticiét vezet, segit a munkaiigyi adminisztraciés feladatok ellatisdba (pl.
szabadsagok és jelenléti fvek nyilvantartasaba).

LUy

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok €s etikai szabélyok alapjan l4tja el.

111.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyel6 / tandcsadé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadélyoztatisa esetén az igazgato 4ltal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédoéan:
= az intézményben haszilt szamitistechnikai eszk6ztk mikoddképességének biztositdsa, hélézatok

tizemeltetése,
= az intézményben hasznilt szamit6gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitdsainak elvégzése, rendszeres
ellen6rzése,

= informatikai hélézatok iizemeltetése, a felhasznalok altal jelzett problémak megoldésa, segitségnyiijtas

= szoftverek beszerzésével és felhasznalisaval kapcsolatos feladatok elvégzése,

= aszamitégép hardverének, operacids rendszerének és alkalmazésok, illetve specidlis programok telepitése

= figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan mitkddését,

= az esetlegesen felmeriil hibdk esetén rovid hataridon belitl gondoskodik az elhéritasrol,

= kiilénos figyelmet fordit a szdmit6gépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres ellen6rzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadédlyozasdra, a fertbzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitéséra,

= az intézmény honlapjanak kezelése, tartalom feltdltés, kozosségi média lizemeltetésében val6 részvétel,

= kozérdekii adatok, kdzzétételi listak elérhetbségének biztositdsa a honlapon,

= Webtérhely kezelése, email cimek létrehozasa, médositasa, torlése,
feladatat az informatikai szabalyzat szerint végzi,

= kapcsolattartas az adatvédelmi felel6ssel.

A munkakorébe tartoz6 feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.2.1.5. Beszerzési ligyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a titkdrsagi ligyintéz6 helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolodéan:
=> anyagbeszerzési feladatok ellatasa,
= szakmai eszkozok, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezet®k irdnymutatdsdval és
egyeztetésével,
= Osszegzi a beszerzési igényeket,
=> megtervezi az aktudlis beszerzések idérendjét,
=> az aruatvételhez kapcsol6dé dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékes teriilethez,
= nyomon kéveti a szaml4k kiegyenlitését, kapcsolatot tart a KOZIM-mel,
=> sziikség szerint elokésziti a beszallitokkal kotott szerzodéseket,
= figyelemmel kiséri az aktualis kedvezményeket.

Munkakorét a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.1.6. Gépkocsivezet6 / karbantarto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgato altal kijel6lt személy.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolodéan:

= megfeleld miiszaki 4llapoti és tisztasagi jarmiivel elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi
feladatokat,

= végzi a gépkocsi futdsival kapcsolatos, a jogszabalyban meghatarozott dokumentéci6 naprakész vezetését,
ellendrzését,

= felel a gépjarmiivek mindenkori biztonsdgos hasznélatéért (a forgalmi engedély, a jogositvany, a parkolési
engedély) érvényességéért,

=> biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai allapotat, elvégezteti a sziikséges karbantartdsi, javitdsi
teenddket, az iizemanyag feltoltését,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsigi el6irdsoknak, utasitisoknak
megfelelGen,

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

= adminisztracios feladatokat 1t el, nyilvantartasokat és okméanyokat kezel,

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

=> r1észt vesz a vezet6i engedély érvényesitéséhez szitkséges id6szakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabélyok véltozasat, alkalmazza a szakmai etikai kédex elbirdsait,

= betartja a munkaidére, a vezetési és pihen6idére vonatkozo elbirasokat,

=> vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezarésakor tovabbi tarolas céljabol megbrzi,

= elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriil karbantartasi feladatokat.

Munkak®drét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I1.2.1.7. Takarité

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a masik takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédoan:

= gondoskodik az intézmény belsé rendjérél, tisztén tartdsarol,

= koordinélva, egyiittmiikddve végzik az intézményben végrehajtandé takaritasi feladatokat,

= feladata az intézmény tisztén tartdsa, rendezett kdmyezet biztositasa (napi, id6szakonkénti, alkalmanként
jelentkezd, illetve egyes helyiségenkénti specidlis takaritasi feladatok)

= el6re jelezi a takaritasi feladatihoz szitkséges eszk6z8k, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi/mindségi
sziikségleteit,

= felelds a szamara kiadott eszk6z6kért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos taroldséaért,

= értesiti az intézményvezetét, ha az intézményben karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.
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II1.2.2. Fogorvosi iigyelet

II1.2.2.1. Fogorvos

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

A fogorvosok tigyeleti ellatast biztositanak heti pihendnapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 éra kézétt.

A fogészati tigyelet korébe az alabbi feladatok ellatisa tartozik:
a.) fogeltivolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

c.) idegentest-eltavolitas,

d.) torétt fog lecsiszolasa,

e.) gyOkércsatorna megnyitésa,

f.) az el6zdekhez szitkséges érzéstelenités és fogaszati rontgen.

11.2.2.2. Asszisztens
A fogorvos irdnyitéasa és ellendrzése mellett
= segédkezik a fogaszati kezeléseknél,

= tisztn tartja, ferttleniti, elokésziti a miiszereket és a kezeléshez szitkséges fogészati eszkozoket,
= elvégzi az adminiszirativ teenddket.
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II1.2.3. Iskola- és ifjisag egészségiigyi szolgalat
101.2.3.1. Iskolavéddnéi szolgalat

Az iskolai egészségiigyi ellatds a tanul6i jogviszony megkezdésétdl a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 év
feletti, kozépfoki, nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevek részére a kovetkez6 megel6z6 ellatdsokat
végzi:
= életkornak megfelelben az anyagcserére, az érzékszervek miikddésére vonatkoz6, valamint teljes koril
fizikalis sziir6vizsgdlat,
= fogaszati rendellenességek felismerését c€lzo vizsgalat, valamint a teljes fogéaszati statusz rogzitése
az életkornak megfelel6 fejlédésre vonatkozd vizsgalatok,
= akormyezetei tényezok rizikéfaktorainak feltdrasa és az altaluk indukalt megbetegedések megelzését és
a korai felismerését célz6 sziirfvizsgélatok, tevékenységek,
= részvétel az iskolai egészségfejlesztésben
= az egészségiigyi, szocidlis, mentilis problémékkal €16, hatranyos helyzetii tanulék kiemelt gondozésa,
megfeleld iskolai koriilmények, életvitel kialakitasaban torténé segitségnyijtas, palyavalasztas segitése,
= atanuldk szakmai alkalmassédganak orvosi, véd6n6i vizsgilata,
= fert6z6 betegségek megel6zésével kapcesolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kotott €s dnkéntesen
igénybe veheté kampényolasok elvégzése,
= egyiittmiikddés s koznevelés szereplbivel, szitlokkel, az alapellatds mas szerepléivel. gyermekjoléti
szolgalattal a gyermekek egészséges fejlddésének biztositisa érdekében.

Az iskolai egészségiigyi védonoi szolgdlat részt vesz az alap és kozépfoku intézményekben tanulményokat
folytatok prevenci6javal és egészségvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasdban az alap és kdzépfoku oktatési
intézményekben.

IIL.2.3.1.1. Csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a kijel5lt védoné helyettesiti.

Munkakdéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolodéan:
= koordinélja az iskolavédéndk tevékenységét,
= az iskolavédoénOk jelzése alapjan, nyilvéntartja a napi munkavégzésitk soran munkavégzési helyitk
elhagydsit, a
= kapcsolatot tart az alapellatasi koordinatorral és az igazgatdval.

I01.2.3.1.2. Iskolavéd6n6

Munkakdéri feladatai:

1. Az éves munkatervhez a védonéi feladatok osszedllitisa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatdrozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanuldk véd6néi vizsgélata 6 éven felitliek esetében kétévenkeént (kivéve a szinlatas vizsgalata):

a) a testmagassag, testitdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi dllapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlodés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartdsproblémak feltarasa,

¢)- érzékszervek miikodésének vizsgilata (latds, kancsalsdg, hallis) és a szinlatas vizsgélata a 6. évfolyamban,

d) mozgasszervek vizsgélata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémaékra és a gerinc-rendellenességekre,

e) vérnyomasmérés,

f)- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtdl.

3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenbrzése.

4. Els6segélynytjtas.

5. Az orvosi vizsgélatok el6készitése.

6. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

7. A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatdsdban elsésorban az alabbi témékban:

a)az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd, betegépolas,
elsdsegélynyijtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

¢) sziiléi szerep, csecsemOgondozis,

d) 6nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megel6zése.
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9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek és komyezet, az étkeztetés higiénés
ellenérzésében valo részvétel.

10. Kapcsolattartas a sziil6kkel (sziil6i értekezlet, csalddlatogatis).

11. Palyavalasztas segitése.

Egészségiigyi Konyvben (2009. szeptember 1-je elbtt sziiletett gyermekek esetében a Gyermek-egészségiigyi
kiskényvben).

Az iskolai védénét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a csoportvezetd védénd altal kijeldlt személy helyettesiti.
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111.2.3.2. Iskelaorvosi szolgalat

Az alap- és kozépfoki oktatasi-nevelési intézményekben tanul6k sziirését és preventiv egészségiigyi elldtdsat
biztositja a védénokkel egyiittmiikodve.

111.2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakori feladatai:

1. A gyermekek, tanul6k egészségi allapotanak vizsgélata, kdvetése

a) Az 6vodas koru gyermekek vizsgélata jarvény és a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekr6l sz616 miniszteri rendelet szerinti fert6zo betegség esetén, az iskolai tanuldk
vizsgalataa 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:

— teljes fizikalis vizsgalat,

— kérel6zmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjén veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatisra iranyitésa.

Az orvos a trvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérél leletet ad.

Kotelez az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerinta 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokro), valamint a 16 éves
kori zar6 allapotvizsgélatrol.

b) A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adésa.

) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megallapitd szakért6i bizottsdg elé utalds esetén a
bizottsig részére a tanuld egészségi allapotira vonatkoz6 adatok kozlése.

d) Az atfog6 gyermekfogdszati program szervezésében valé kozremiikodés és végrehajtasanak ellendrzése.

e) A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori ziré dllapotvizsgilat elvégzése az iskolai védéndvel egyiittmikodve.
2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztési tandcsadés orvosi feladatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztis elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egészségiigyi feladatok ellatésa.

3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampéanyoltdsok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyiigyi el6irasok betartasénak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyiigyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal értesitése.

c) A nevelési-oktatasi intézményben foly6 étkeztetés ellendrzése.

d) Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi hidnyossigok észlelésekor javaslattétel a hibdk megsziintetésére, valamint a
jérasi hivatal értesitése.

4. Elsbsegélynytijtas

Az iskoldban bekodvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatisa, majd a tanuld
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasdban.

b) Egészségiigyi informécidk kézlése a sziilékkel és a pedagégusokkal.

¢) Onvizsgélati alapismeretek tanitésa.

6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kSrnyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgdlé helyiségek —
ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulék gyakorlati oktatasdval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.

7.- Az ellatott gyermekekr6l nyilvéntartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése, valamint
az elvégzett vizsgélatok, oltdsok dokumentalasa a 3/A. § szerinti informatikai rendszerben és az Egészségiigyi
Konyvben (2009. szeptember 1-je eldtt sziiletett gyermekek esetében a Gyermek-egészségiigyi kiskonyvben).

Az iskola-egészségiigyi ellatast végzd iskolaorvos az éltala gondozott személyekkel kapcsolatos feladatair6l a

dokumentéciét a nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény és a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX.
torvény szerinti tanulményi rendszer Iskola Egészségiigyi Rendszermodulban vezeti.
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I1.2.4. Foglalkozas egészségiigyi szolgilat

A foglalkozas-egészségiigy feladata, hogy

k)
)

az egészségligyrdl szo16 torvény szerinti munka higiéné altal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakornyezeti kéroki tényez6k emberre kifejtett hatdsit, az ember vélaszreakcidjat, feltarja ez
utdbbiakra jellemz6 paramétereket,

kidolgozza a foglalkozési megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

meghatarozza a munkavallalé6 munkavégzéssel kapcsolatos 6ssz megterhelését,

a munkavallal6 orvosi vizsgélatdval megéllapitsa annak terhelhet6ségét, hogy eldontse a munkavallal6
adott munkakormre, szakmira vald egészségi alkalmassagat, és meghatérozza a foglalkoztathatosag
feltételeit,

a munkakdrnyezet és a munka jellegének ismeretében meghatdrozza az alkalmassagi vizsgalatok
gyakorisagat,

a munkavéllalét a munkakdr ellatisdra alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabba
meghatérozza, hogy milyen munkakomyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,
fokozott figyelmet forditson a fiatalkoriak, a n6k, a varandés nok, a szoptat6s anyak, az idéskoriak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi dllapotanak ellenérzésére munkavégzésiik sorén,

a megvaltozott munkaképességii személyek foglalkozasi rehabiliticiéjat kezdeményezze, illetSleg abban
részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatirozottak szerint a munkaképes korosztily szamdra a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmadd tekintetében, valamint a fertdz6 és kronikus nem fert6z6

megbetegedések megel6zésében a haziorvossal egylittmiikodve gydgyitd-megel6zo feladatokat lathasson
el.

Tevékenységére vonatkozo részletes szabilyokat a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatisrol sz616 27/1995.
(V1L 25.) NM rendelet és a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatar6l és
véleményezésér6l rendelkez6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Ellatasi teriilet: Nyiregyhaza Megyei Jogii Véaros Onkormanyzata fenntartisiban lévé intézmények
foglalkoztatottjai, és az intézménnyel szerz6déssel rendelkez6 egyéb munkaltaténal foglalkoztatottak.

» Foglalkozds-egészségiigyi asszisztens munkakorét a foglalkozds-egészségiigyi szolgéltatas
szervezésér6l és miikddésérdl, az alkalmazottak kategéridk szerinti besorolasarél a 89/1995 (VII. 14)
sz. korményrendelet rendelet szabéalyozza.

> Foglalkozds-egészségiigyi orvos személyes kozremiikoddi jogviszony keretében litja el a
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds szervezésérél és miikodésérdl, az alkalmazottak kategoridk
szerinti besorolasérdl a 89/1995 (VII.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

II1.2.4.1. Orvos

Munkakori feladatai:

=

sy U

U

U

elvégzi a kiilon jogszabilyban meghatérozott munkakori alkalmassagi vizsgélatokat és kezdeményezi az
ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat,

elvégzi a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint a foglalkozdsi megbetegedések, fokozott
expozicids esetek bejelentését, kivizsgalasat,

elvégzi a munkakoriilmények és a munkavégzés egészségkarositd hatdsainak irasban dokumentalt
vizsgalatat,

az egyéni védbeszkozokkel kapcsolatos tanacsadast végez,

elvégzi a munkahelyek kémiai biztonségat €rintd, kiilén jogszabalyban meghatirozott feladatokat,
felvilagositds nyujt a munkavallalék munkakériilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsdgot €rintd
kérdésekkel Osszefiiggésben,

elvégzi a munkakdrhdz koétott védoltasokkal kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatarozott
feladatokat,

mindazon feladatok, melyeket jogszabaly a foglalkozas-egészségiigyi orvos feladatkSrébe utal.

II1.2.4.2. Asszisztens

Munkakori feladatai:

=

=
=

Szervezi és részt vallal a munkavallaléi alkalmasségi vizsgdlatokban, az egészségiligyi
sziirbvizsgalatokban, fert6z6 megbetegedések megeldzésében.

Fogadja a rendelésre érkezoket.

Munkakoréhez tartozik:

a vérnyomasmérés,

teststily- és testmagassag mérés,

BMI index szamitas,

latasélesség és szinlatas vizsgalat,

O 00O
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=

Uy

o EKG vizsgilat,

o vizelet dltaldnos vizsgalata,

o vércukormérés.
A péciens vizsgdlatdhoz, gyogykezeléséhez szilkséges eszkozok, anyagok elkészitése és azok
fert6tlenitésérol, sterilizalasardl, szakszertl taroldsardl és karbantartasarél valé gondoskodas.
Az egészségnevelési, egészségtanacsadasi tevékenységben valo részvétel.
Tandécsot ad az egyéni véddeszkozok hasznélatdval dsszefiiggésben.
A dokumentaci6 - jogszabdlyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsé
el6irasok alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése.

111.2.4.3. Orvosirnok
Munkakori feladatai:
= Fogadja a rendelésre érkezoket.
= Elvégzi a napi adminisztraciés és dokumenticiés feladatokat.

U

L4y Ul

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek id6pontot ad, informaci6t nyuit.

Vezeti a munkavillalék egészségiigyi torzslapjat, foglalkozéds-egészségiigyi forgalmi naplot és
munkanapl6t vezet.

Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgilat miikodésérol a szitkséges statisztikai adatokat &sszegyiijti, a
rendeletben meghatédrozott hatéségnak az elirt hataridére megkildi.

Gydgyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartasa, megrendelése, hianyok pétlasa (orvosi utasitds szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasarol, elszallitdsarol, véddeszkozok hasznalatardl.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.
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II1.2.5. Egészségiigyi centrum
1I1.2.5.A. Vezet orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozé vezet6 orvosa.
Kozvetlen felettese az igazgato.

A szervezeti egység tevékenységét a vezet6 orvos vezeti és koordindlja.
Helyettesiti a kijelolt orvos.

Munkakéri feladatai:

A hajléktalanok egészségiigyi ellatisanak szervezése a mitkddési engedély szerinti elldtési teriileten.
Kapcsolattartas, egyiittmiikdés az egészségiigyi szakellato intézményekkel, a hajléktalanellato szociélis
intézményrendszer intézményeivel, szolgiltatoival, a hatdsdgokkal.

A beteg ldbadozdba torténd felvételének, a beteg intézménybdl torténéd elbocsétdsanak elrendelése.

A mozg6 orvosi szolgélat miikodésének feliigyelete, a szolgélatban valé részvétellel a kozteriileten 16vd
hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint elszallitasanak szervezése.

A szervezeti egység munkatirsainak irdnyitisa, feladataik koordinildsa, szakmai tdmogatds és
konzulticiés lehetbség biztositdsa, tdvollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijelolésével.

A szervezeti egység miikodtetésének szervezése, a miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a felmeriil6 igények jelzése az igazgat6 felé.

A finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatas biztositasa.

Az adatkezelés sordn az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozé munkatédrsak adminisztracidjanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Havonta, illetve szilkség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosok €s a vezetd szakéapold
részvételével.

Rendszeres beszdmolas az igazgatonak a szervezeti egység munkajardl.

A dokumenticidé - jogszabélyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belsd
eléirasok alapjan t6rténé - naprakész, pontos vezetése.

Az 111.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakér feladatainak az ellatasa.

Uy U

U

L R R

U

I11.2.5.2. Hajléktalanok haziorvosi elldtdsa és hajléktalan 1dbadozé

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhdzi Hajléktalan Labadoz6 Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében kijelolt,
teriileti ellatdsi kételezettség nélkiil mitksdé egészségiigyi szolgélat. Folyamatos haziorvosi ellatdst biztosit a
kijel6lt ellatasi teriiletén tartézkodd és a hozza fordul6 hajléktalanok részére. Folyamatos héziorvosi feladatait —
ideértve az figyeleti ellatast is — a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél sz6lé
4/2000.(I1.25.) EiiM rendelet eléirasainak alkalmazasdval végzi. A ldbadoz6 10 6 hajléktalan személy egyszeri
vagy kuiraszerii (pl. kemoterépia, sugarterapia) beavatkozést koveté meghatérozott idejii megfigyelését, illetve a
megfigyelési id6 alatt — sziikség esetén — a tovabbi azonnali egészségiigyi ellatdsat biztositja. Azok szamara nyujt
kiilon elhelyezést, akiknek az éllapota az orvos mérlegelése alapjén ezt indokoltté teszi. A fert6tlenitd fiirdetés a
felvételre keriilok szitkség szerinti fertétlenitésére szolgdl, €s az orvos elrendelése esetén katelez6. A 1abadozoba
kizérélag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlandéak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasdgi és
szitkség esetén fertbtlenitd fitrdetésen vettek részt. A beteg ldbadozéba torténd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepld eljaras szerint végzi.

II1.2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellat6 orvos gondoskodik a bejelentett lak6hellyel nem rendelkezd személyek héziorvosi szintii
gyogyito-megel6z6 ellatasarol.

Munkakari feladatai:
=> A bajléktalan személyek egészségiigyi ellatisa.
= A téli hénapokban a jellegzetes ,hajléktalan betegségek” kezelése (fagyasok, fagysériilések).
= A hajléktalan személyek fertétlenité fiirdetésének elrendelése, szitkség esetén kozremiikddés a
fert6tlenitd fiirdetésben.
A fert6z6 beteg elkillonitésének elrendelése, a szitkséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, a
fert6tlenités médjanak meghatérozasa és elrendelése.
A hajléktalan betegek tovabbi gondozasa igény szerint.
A ldbadozéban 1évo betegek feliigyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellétisba beutaldsa.

y
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Sziirések szervezése a prevencio érdekében.

Rendszeres vitamin- és gy6gyszeradomanyok juttatisa a raszoruloknak.

A hajléktalanok gydgyszerrel valo ellatasa lehet6ség/ igény figyelembevételével.

A betegellatas soran a szociélis ellatérendszerrel és az egészségligyi szakellatokkal vald egyiittmiikodés.
A dokumenticié - jogszabélyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
el6irasok alapjan torténo - naprakész, pontos vezetése.

L4 uy

II1.2.5.2.2. Vezet6 apol6 (vezetdi megbizids nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezet orvos.
Tévolléte, akadilyoztatasa esetén a vezet6 orvos altal kijeldlt mas dpold, szakapol6 helyettesiti.
Helyettesiti az 4pol6t.

Munkakori feladatai:

= Az orvosi eszkdz0k, steril anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez sziikséges targyi eszk6zok naprakész
hasznélatban tartisa, a sziikséges potléas biztositasa.

= A betegek étkeztetésének koordinalasa.

=> Az iagynemiik, textilidk, ruhanemiik tisztitdsanak koordinalasa.

= A miiszakszervezés elvégzése, a szabadsigos iitemterv Osszedllitdsa, tovabbkiildése, a jelenléti ivek
vezetésének ellendrzése és tovabbkiildése.

= Az épiiletrész fert6tlenitésének, tisztitdsanak szervezése és végrehajtasanak ellenrzése.

= A fertdzésgyani felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tavollétében a kijelolt
helyettesitének).

=  Havonty, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartésa a szakapolast és iizemeltetési feladatokat
ellat6 dolgozoknak.

= A dokumentdcié - jogszabélyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, bels6
el6irasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.
=  AIIl.2.5.2.3. alpontban nevezett szakdpolé munkakdr feladatainak az ellatdsa.

Munkakérét a vonatkozo hatilyos jogszabélyok, bels6é szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.5.2.3. Apolé / Szaképolé

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén helyettesiti mas apold, szakapold.
Helyettesit més apolot.

Munkakori feladatai:

= A héziorvosi ellatas korébe sorolt feladatokhoz tartozé dpolasi tevékenységek végzése, beleértve a gyogyszerek
kiilonbdz6 médon torténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellitds més szintjén
elvégzendd vizsgalatokra valo elokészitést.

=> A megel6zés, sziirés és gondozis feladataiban valé részvétel, a gondozasba vett betegek elbirss szerinti
nyilvéntartisa és konkrét gondozasi feladatok ellatisa.

= A beteg vizsgilatdhoz, gyogykezeléséhez szitkséges eszkozbk, anyagok elokészitése és azok fertStlenitésérol,
sterilizélasarol, szakszert troldsérél és karbantartdsarél valé gondoskodds.

= A rendel6ben hasznélatos gyégyszerek szakszertl taroldsardl, kezelésérol valé gondoskodas.

= Az egészségnevelési, egészségiigyi felvildgositdsi, tandcsaddsi tevékenységben valé részvétel, az
Onszervez6d6 csoportok szakmai segitése, tandcsadas.

= A beteg testi higiénéjének biztositdsa, vagy ennek megszervezése.

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az els6segélynyijtas szakszerii megkezdése.

= Siirgs orvosi beavatkozast igényl6 esetben a ment6szolgélat 1itjan a beteg siirgds elldtdsanak megszervezése.

=> A betegek étkeztetésében valo részvétel.

= A veszélyes hulladék gytijtésének, taroldsanak elvégzése.

= A betegellatas soran a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valo egyiittmiikodés.

= A dokumentéci6 - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belsé el6irasok
alapjén torténo - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.5.2.4. Szocidlis munkatirs
Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a vezet orvos éltal kijelolt személy.

Munkakori feladatai:
= A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szocidlis szakmai dokumenticié - jogszabalyok, szakmai

szabélyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, bels§ eldirdsok alapjén t6rténé - naprakész, pontos
vezetése, az egészségiigyi dokumentacié kivételével.

A hajléktalan személyek tAimogatasa a csaladi kapcsolatainak felkutatisaban, dpolasiban.

Egyéni esetkezelés, szocialis csoportmunka végzése.

Az Egészségligyi Centrum - Nyiregyhdzi Hajléktalan Labadozdobol torténd tovébblépéshez nyijtott
személyre szabott segitségnyujtas.

A szervezeti egységen beliili k6zOsségi €let szervezése.

A hivatalos iigyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjard betegek étkeztetésében, az étel kiosztaséban, talalasaban.

A mozgd egészségiigyi szolgalat hivasainak fogadésa, a kivonulds szervezéséhez sziikkséges informécid
biztositdsa a mozg6 orvosi szolgélatban munkét végzok részére.

A hajléktalan személyek ellataséhoz sziikséges tisztalkodd szerek, dgynemiik, textilnemiik raktarozdsa,
kiosztasa.

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A hajléktalanok muhézatdnak megsemmisitése esetén csereruha biztositésa.

Ruhaadoményok szervezése, fogadésa, rendszerezése, a ruhanemiik kiadasa.

A szervezeti egység miikodéséhez szitkséges fogydeszkozok, tisztitoszerek, irodaszerek, stb. pétlasanak
tigyintézése a vezetd orvos jovdhagyésaval.

Kapcsolattartds az egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatésagokkal, stb.
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Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

II1.2.5.2.5. Takarité

Koézvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadilyoztatdsa esetén helyettesiti a takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakori feladatai:

Az infekci6kontroll sorin meghatirozott, fertbtlenitést, tisztitist célzé miiveletek meghatérozott
rendszerességgel torténd elvégzése.

A részleg bels6 rendjének, helyiségeinek napi takarftisa, a kézos helyiségek, folyosok stb. tisztdn tartasa.
A vizes helyiségekben a csapok tisztén tartasa, a WC kagylok, zuhanyzok fertotlenitése.

A nyilaszardk, a csempével burkolt falak tisztan tartésa.

Portalanitas elvégzése.

Nagytakaritds végzése ablaktisztitéssal.

Fert6tlenitd takaritas végzése.

Vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld taroldsénak biztositisa.

U
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Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alapjén végzi.

101.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a gépkocsivezeto.
Helyettesit mas gépkocsivezetot.

Munkakori feladatai:

= A rébizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban és tisztén tartasa.

= A gépjéarmii vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eldirdsoknak,
utasitasoknak megfelelen.

= A jogszabélyban, bels6 szabalyzatban meghatarozott, munkéjéhoz szitkséges dokumentécié (menetlevél,
stb.) vezetése.

= A személyszallitisi és anyagmozgatasi feladatok ellatasa.

= A mozgbd egészségligyi szolgilatban a gépjarmiivezetdi feladatok elldtisa, az orvos utasitdsainak
megfelelden kozremiikddés a szolgalat munkéjéban.
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Munkakorét a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitdsok és etikai szabalyok alapjin végzi.

101.2.6.2. Mozg6 orvosi szolgilat

A mozg6 orvosi szolgalat keretében a kozteriileten tartézkodd, egészségiigyi ellatasra szoruld hajléktalanokat
helyben elvégezhett haziorvosi szintii ellatasban részesiti, vagy ha a beteg allapota azt megkivanja, szakellatdsba
utalja.

II1.2.6.2.1. Orvos

Gyogyito- megelozd tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltaldldsi helyein, ismert szallashelyein, a
Periféria Egyesiilet 4ltal megadott lokalizici6kon héziorvosi szintii ellatast nyijt.
Feladatai:
= A mozg6 orvosi szolgilatban val6 részvétellel a kozteriileten 16v6 hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint
elszallitasanak szervezése.
= Hajléktalan szalldsokon torténd gyogyito-megel6z0 tevékenység végzése.
=> A betegellatds soran a szociélis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal vald egyiittmiikodés.

= A dokumentici6 - jogszabdlyok, szakmai szabilyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
elbirasok alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.
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II1.2.7. Otthoni szakd4polis

Az otthoni szaképolds a biztositott otthonaban vagy tart6zkodasi helyén, kezel6orvosanak rendelésére, szakképzett
apolo altal végzett tevékenység.
A haldokl6 beteg gondozésénak, a hospice ellatisnak a célja a hosszi lefolyést, haldlhoz vezetd betegségben

szenvedd személy testi, lelki 4polasa, gondozésa, életmindségének javitésa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méltésaganak haldlaig valé megérzése.

Biztositani kell:
= a beteg fajdalménak csillapitését, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzétartoz6i és a vele szoros érzelmi kapcsolatban 4116 més személyek mellette tartézkodjanak,
= ahaldokl6 beteg hozzatartozéinak segitését a beteg apolasiban, tovabba lelki gondozasukat a betegség

fennéllsa alatt és a gydsz id6szakdban. A hospice elldtést lehet6ség szerint a beteg otthondban,
csalddja korében kell nynjtani.

II1.2.7.1. Koordindtor

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Akadalyoztatdsa, tdvolléte esetén az igazgaté 4ltal kijel6lt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

= irdnyitja az otthoni szakdpolds és hospice ellatés rendjét,

= felel6s az intézmény szakmai beszamolési feladatainak, illetve jelen szabélyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

=> az igazgat6 megbizésa alapjén szakmai kérokben képviseli az intézményt.

= ellendrzi a munkafegyelmet, a minbségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalds
eredményességét, takarékossagat.

= kozvetleniil irdnyitja a beosztottak szakszerii munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellen6rzi a kijelslt
szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott feleldssk és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

= aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt problémak megoldési médjarsl,

=> elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakérét a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.7.2. Szaképolé
Kozvetlen felettese az igazgatd.

Akadélyoztatésa, tivolléte esetén mas szakapold helyettesiti.
Helyettesit mas szakapol6t.

Munkakdri feladatai:
= szondéan 4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolddé szakdpolasi tevékenységek végzése és
megtanitasa;
= éllandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagdblitéshez kapcsolod6 szaképolasi
feladatok;
= korszeril sebellatas, sebkotozés: miitéti sebek ellatdsa; 1abszarfekély kezelés; felfekvések kezelése; égési
sebek ellatasa;

= miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztoma - terdpia és kiilonbozd célt szolgdlé drének
kezelésének szakéapolasi feladatai, szakma specifikus szdjapoldsi tevékenység miitét utan;

= tart6s fajdalomcsillapités szakapolasi feladatai;

= bebntés és hozza kapcsolodo szakapolasi tevékenységek;

=> intravénds folyadék- és elektrolit potlashoz, parentdlis gydgyszerbeadashoz kapcsolodd szaképolasi
feladatok;

=> trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa;

=> sziikség esetén specialis tevékenység végzése, példaul: EKG, oscillometria, oxigénterapia, 1égzésterapia,
szivé alkalmazasa, gy6gylampak alkalmazésa, TENS késziilék alkalmazasa;

= dekubitilodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai;

= betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett, vagy csokkent funkciok
helyredllitisahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolddd szaképolasi feladatok: mozgas és mozgatas
eszkozei hasznélatanak tanitdsa, hely és helyzetvaltoztatas segitése;

=> balesetek és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga esetén testi higiéné
biztositisa, valamint a mozgds segitése;
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= gybgyaszati segédeszkdzok/protézisek hasznélatinak tanitisa és a hozza kapcsolédé szaképolasi feladatok
elvégzése.
Munkakérét a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasftisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.7.3. Gyégytornasz

Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mas gyogytornaszt.
Helyettesiti mas gydgytornasz.

Munkakori feladatai:

=> orvosi elrendelésre, orvosi diagnézissal 6nélléan végzi a tevékenységét kiilonbozo teriileteken, melyet a
koordinétor el6zdleg jovahagyott,

= a betegdokumentaci6t naprakészen vezeti, a kért hataridére azt a koordindtor rendelkezésére bocsatja,

= felméri az ellatast igénybe vevd stituszat, fizioterdpids kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

= tijékoztatja koordinétorat a beteg allapotaban bekovetkezett barmely valtozasrol,

= munkdja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgasra €s mozgatasra (izometrias, izoténias), teljes
mobilizacidra kiilonbdz6 testhelyzetekben, iziileti mozgéspélya novelésére, kontraktirdk megel6zésére és
kezelésére irdnyul6 nyijtasra, stretchingre, keringés és 1égzés javitdsara, relaxacitra, tartas korrekciora.

Munkakorét a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjén végzi.
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II1.2.8. Fogaszati rontgen
Fogaszati réntgen vizsgalatok: intraoralis és extraorélis (panordma, teleréntgen, 3D CBCT) felvételek készitése.

A fogéaszati rontgenben a szolgéltatasokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhézan alland6 vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezgk, illetve azok a Nyiregyhazan alap vagy kozépfoki oktatasi intézményben
tanuldk vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerz6dott fogorvost6l beutal6t kaptak, és a beutald tartalmazza a
beutalé orvos azonositaséra szolgalé alabbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalasi kéd

- Orvosi bélyegzd

Téritéses vizsgélatok:
A magén fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhazi lakosok szaméra készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjiik el minden esetben.

I11.2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakori feladatai:
= a fogaszati rontgen jardbeteg szakellatasban részt vesz a fogészati rontgenfelvételek készitésében é
= Lkérés esetén leletezésében,
=> eldiras szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciét és a NEAK felé t6rtén6 adatszolgaltatast.

Munkak®&rét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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II1.2.9. A héziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal és az alapellaté fogorvosokkal valé
egyiittmiikodésb6l szdrmazo folyamatos, id6szakos, illetve eseti feladatok

A felnbtt és gyermek haziorvosi szolgélatok, fogorvosi szolgalatok vallalkozasi formaban miikédnek. A véllalkozé
orvosok a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezel6tdl, az adott szolgilat miikodtetésére a finanszirozést
kozvetleniil kapjak.

A héziorvosokkal val6 egyiittmiikddés sordn az igazgatd, illetve a feladat jellegét6l fiiggben szitkség szerint més
munKatarsak bevondséaval:

figyelemmel kiséri a haziorvosi rendelékben fenndlls bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kozremiikodésével aktualizalja a bérleti dijakat,

sziikség esetén kozvetit a haziorvos és a Polgarmesteri Hivatal k6z6tt a hdziorvosnak a feladatellatishoz
biztositott ingatlan hasznalataval kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultil a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informalja a betegeket arrdl, hogy melyik haziorvos a teriiletileg ktelezett ellatéja,

1j rendeld nyitdsa vagy 1ij cimre koltozése esetén segit a lakossag tajékoztatasiban,

el6késziti a feladat-ellatasi szerz6dés megk6tését a praxist szerz6 haziorvossal,

el6késziti a feladat-ellatasi szerz0dések sziikséges mddositésat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozé korzetek egészségiigyi alapszolgaltatasokkal vald
ellatottsagat, betoltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrél, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakuldsat, illetve a jogszabdlyban meghatérozott hatdridén tili
betoltetlenségét, és az Onkormanyzatra val6 atszallasat,

bevonja a hazi gyermekorvosokat az 6voda- és iskola-egészségiigyi feladatok ellatisaba, kapcsolatot tart
az alap- és kozépfokui oktatasi intézményekkel,

biztositja a beérkez6 betegpanaszok megfelel6 kivizsgalasat,

a praxiskezel6 felhivdsdra részt vesz a hdziorvosi korzethatdrok kialakitdsdval, megosztisdval
kapcsolatos eljérés, javaslattétel elokészitésében, adatot szolgaltat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
korzet-nyilvantartisdhoz,

elézetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kovetden - indokolt esetben és a lakossag ellatisanak
raciondlisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz 1ij korzet kialakitasara,

megbeszéléseket, konzultacidkat, forumokat szervez a haziorvosok részére.
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IV. Az intézményi mitkddést tdmogaté szervezeti egységek
IV.1. Igazgatasi, human, iigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiils6- és belsé kapcsolattartds, koordinéls, jogi, személyiigyi,
igykezelési és szamlazasi feladatok ellatasa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogisz

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesiti.
Munkakorébél adédoan nem helyeitesit senkit.

Munkakori feladatai:

= el6késziti, akiualizdlja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi targyd
szabalyzatok kivételével),

= el0késziti a vezetdi utasitasokat,

=> el6késziti, médositja, megsziinteti az intézmény 4ltal kotendd szerzodéseket, megallapodéasokat,

= az igazgat6 4ltal meghatérozott egyes szerz6déstipusok esetében meghatirozza a beszerzési nett6 értéket,
és ez alapjan a beszerzési eljaras modjét,

= az igazgaté d&ltal meghatdrozott egyes szerzOdéstipusok esetében a szerz6dés targyat képezd
szolgéltatasokra drajanlatot kér és fogad,

= figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét €rintd jogszabdalyi kornyezet valtozasait, a fenntart6
intézményt érintd dontéseit,

= ellatja az igazgat6 altal meghatarozott, jogi szaktudast igényl6 feladatokat,

= jogi segitséget nyiijt az érdekképviseleti forum iiléseinek megszervezéséhez,

= kapcsolatot tart a szerzédéses partnerekkel,

=> segitséget nyujt a jogszabélyok értelmezésében,

= igény esetén segitséget nyiijt egyes munkaltat6i dontések meghozataldban, elokésziti a dokumentéciot,

= elkésziti az egyes munkakorokhoz rendelt munkakdri lefrasok mintadokumentumait,

= elkésziti a szociélis alapszolgaltatasok, szakositott ellatds minta megallapodésait,

= részt vesz palyazati projektek megvaldsitisaban,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordan vagy azzal
Ssszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.2. Ugykezel6-titkarné

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakéréb6l adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakdori feladatai:

= figyelemmel kiséri az igazgaté napirendjét, elokésziti programjait, sziikkség esetén részt vesz azok
lebonyolitaséban,

= elGsegiti az igazgato szervezeti szintii és az ellatottakkal, érdekl6dokkel, intézményekkel, hat6sadgokkal stb.
val6 kommunikécidjat,

= fogadja az igazgat6 vendégeit,

=> segiti az igazgat6t a reprezenticids feladatainak ellatdsaban,

=> elvégzi az igazgat6 altal ra bizott, iigykezelést igényl6 feladatokat, jegyzokonyvet vezet,

=> kezeli a kdzponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,

= biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,

=> megismerteti a szabélyzatokat, vezet6i utasitasokat, gyiijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,

=> nyilvéntartja a szerzddéseket,

= segitséget nyijt a szakfeladatokhoz tartozé dokumentacié helyben nem megoldhatd sokszorositésaban,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.1.3. Humanpolitikai munkatars

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a humdanpolitikai ligyintéz6 helyettesiti.
Helyettesiti a huméanpolitikai tigyintéz6t

Munkakdri feladatai:
=> rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakér betoltéséhez
sziikséges okméanyokat,
= elkésziti az allashely betdltése irdnti kérelmet,
= el6késziti a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével, mddositasival és megszimtetésével kapcsolatos
személyiigyi iratokat, elszamolésokat, igazoldsokat,
elkésziti a munkakori lefrést, a felelésségvallalasi, megismerési, titoktartdsi, és egyéb, a munkakori lefrds
mellékletét képezb nyilatkozatokat,
elkésziti a kozalkalmazott kzalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,
figyelemmel kiséri a probaidd lejértinak hatéridejét, a lejératot megeléz6 6t nappal jelzi az intézményvezetének
a probaido leteltét,
ellitja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szdmfejtéséhez kapesol6dé feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,
elkésziti a munkavallalok bér, titikoltség stb. adminisztracidjat,
figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szdmfejtésre megkiildi a MAK-nak,
elvégzi a cafetéria juttatdsok adminisztricidjat és ahhoz kapcsol6dé egyéb feladatokat,
intézi a munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),
rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresSképtelenség, fiznélk.szab.,
stb.),
10gziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavallalék téppénzes okményainak adatait, az eredeti tdppénzes
okményokat az irattérba helyezi és a leltérozési tervben szereplé ideig megéiz,
tovébbitja e-adaton a scannelt tippénzes okményokat, a munkavallalé dltal kitoltétt CSED és GYED
igénybejelentSket, fizetésnélkiili szabadsag hatérozatokat, tartozés igazolasokat stb., a MAK felé,
r0gziti a nem rendszeres személyi juttatésokat és a mozgGbért a MAK felé,
tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezb letiltasokat a MAK fel¢,
10gziti a KIRA szdmfejtd rendszerbe az intézményi levonésokat,
elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazoldsokat,
részt vesz a személyi juttatasok €ves eldirdnyzatédnak tervezésében,
Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartdsat,
ellen6rzi a munkaid¢-nyilvantartast,
intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési iigyeket,
kidllitta a dolgozok alkalmassagi vizsgalatdhoz sziikséges iratokat, a munkakdr betSltéséhez sziikséges
egészségiigyi alkalmasségi igazolds érvényességének lejartat megel6z6 egy honappal jelzi a dolgozo felé az
igazolas megjitdsanak sziikségességét,
vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvéntartisét, megkitldi a kimutatdst a KOZIM-nek,
figyelemmel kiséri a kotelezd tovdbbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a mitkodési
nyilvéntartasba tortén adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésének el6készitésérsl,
= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéscket, a képzési felilleten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapcsolatban eld4llt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az alairt képzési
iratokat tovabbitja a képz0 intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérél, a sikeres vizsgat
kovetden az igazoldsokat nyomtatja,
= postai Wton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatésiga felé az
intézményné] kozalkalmazotti jogviszonyban allék tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodd
adatlapokat és igazolasokat,
= figyelemmel kiséri a ktelezd szakmai létszam-minimumok teljesiilését, jelz az igazgatonak a munkaerShidnyt,
= kapesolatot tarta MAK-kal, adatot szolgéltat szamukra,
= kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgéltat szamukra,
= vezeti a munkabalesetek nyilvantartdsat,
=> értesiti az igazgatot a munkakor atadés-dtvétel szitkségességérdl, elokésziti a szitkséges adminisztréciot, nyomon
koveti az atadis-atvételt, gondoskodik a dokumentéciénak a dolgozé személyi anyagéba valo elhelyezésérol,
= kezeli a Cég kapun keresztiil érkez hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgato, a dolgozok részére,
= el6késziti a kitimtetés-felterjesztéseket,
= vezeti a jogszabély és bels§ szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese éltal kért
kimutatésokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,
= haladéktalanul frasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
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= figyelemmel kiséri a pélyézati kifrasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan ltja el.

IV.1.4. Humanpolitikai ligyintézé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a huménpolitikai munkatérs helyettesiti.
Helyettesiti a humdénpolitikai munkatérsat, szamlazasi ligyintéz6t, ligykezeld-titkamdt.

Munkakéri feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakér betoltéséhez
sziikséges okmanyokat,

= elkésziti az allashely betdltése iranti kérelmet,

= el6késziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, mddositdséval és megsziintetésével kapcsolatos személyiigyi
iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

= elokésziti a munkakori leirast, a feleldsségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakori leirds mellékletét
képezb nyilatkozatokat,

= elkésziti a kdzalkalmazott kozalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjét,

=> figyelemmel kiséri a probaid6 lejartanak hatéridejét, a Iejaratot megel6zd ot nappal jelzi az intézményvezetonek a
probaidd leteltét,

= elltja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatési dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapcsolddo feladatokat,

= elkésziti a bérjegyzéket,

= elkésziti a munkavallalok bér, 1itikoltség stb. adminisziraciojat,

= figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szdmfejtésre megkiildi a MAK-nak,

= elvégzi a cafetéria juttatdsok adminisztriciojat és ahhoz kapcsolédd egyéb feladatokat,

= intézi a munkavillalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositési ligyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

= rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a dolgozok tivollét adatait (szabadsdg, keresOképtelenség, fizetésnélkiili
szabadség stb.),

= rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavillalék tippénzes okményainak adatait, az eredeti tippénzes
okményokat az irattarba helyezi és a leltarozési tervben szerepld ideig megéizi,

= tovébbitja e-adaton a scannelt tippénzes okmanyokat, a munkavallal6 altal kitoltstt CSED és GYED igénybejelentoket,
fizetésnélkiili szabadség hatérozatokat, tartozis igazoldsokat stb., a MAK felé,

= 1Ogziti a nem rendszeres személyi juttatésokat és a mozgdbért a MAK felé,

= tovébbitja e-adaton az intézményhez érkez0 letiltisokat, a MAX felé,

=> rdgziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levondsokat,

= elkésziti a dolgozdk részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

= részt vesz a személyi juttatdsok éves elbirdnyzaténak tervezésében,

= Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasét,

= ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast,

= intéz a belfSldi, kiilfldi kikiildetési iigyeket,

= kiéllitja a dolgozok alkalmassagi vizsgalatihoz sziikséges iratokat, a munkakdr betoltéséhez sziikséges egészségiigyi
alkalmasségi igazolas érvényességének lejartat megel6z egy honappal jelzi a dolgozo felé az igazolas megiijitasanak
sziikségességét,

= vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartasét, megkiildi a kimutatést a KOZIM-nek,

= figyelemmelkiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikddési nyilvantartasba
torténd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének elokészitésérol,

= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
kapcsolatban eldllt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az alafrt képzési iratokat
tovébbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgét kovetden az
igazolasokat nyomtatja,

=> postai titon megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocilpolitikai Intézet Képzési Igazgatosiga felé az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4llok tovabbképzési kotelezettség teljesftéséhez kapesolodd adatlapokat és
igazolasokat,

= figyelemmel kiséri a kotelezb szakmai 1étszAm-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgaténak a munkaer6hidnyt,

= kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

= kaposolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgéltat szamukra,

= vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

= értesiti az igazgat6t a munkakor atadés-atvétel szitkségességérol, elokésziti a szitkséges adminisztraciét, nyomon kdveti
az 4tadas-4tvételt, gondoskodik a dokumentécionak a dolgozb személyi anyagaba valo elhelyezésérol,

= elkésziti a kitiintetés-felterjesztéseket,
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= vezetia jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgéltatdsokat,

= haladéktalanul frasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmertild
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri az ,Elet Forrisa Egyesiilet” 4ltal szervezett programokat és aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjén latja el.

IV.1.5. Ugyvitelszervezd

Kdzvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgato altal kijel6lt személy.
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= adatot szolgaltat és tnellenérzést végez a KENYSZI igénybe vevoi nyilvéntartédsban,

= mitkodteti a gyogyaszati segédeszkdz-kolesonzot, gondoskodik a segédeszkozok tarolasardl, allagmeg6vasarol,
tisztan tartasardl, vezeti az ezzel kapcesolatos adminisztraci6t,

részt vesz a méltanyossagi dpolési dijban részesiilé személyek képzssében, vezeti a kapcsolddé dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

informéci6val latja el a hozza forduld személyeket az intézményi szolgéltatdsokkal kapcsolatosan, tovabba
informdciét nywjt a varosban miikod6 szolgéltatisokrol,

segitséget nylijt a szakfeladatokhoz tartoz6 dokumentéci6 helyben nem megoldhat sokszorositaséban,
haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriild rendkivitli eseményekydl, elldtotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol.
kozremiik6dik az intézmény szerzbdéseinek elokészitésében, modositdsiban, megsziintetésében,

kozremiik6dik a kozbeszerzési eljarasok elokészitésében és lebonyolitisaban,

kozremiikdik az arajanlatkérésekben és azok fogadasaban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan tajékoztatja az igazgatot — az igazgatd kiilon utasitiséra a szakmai/szervezeti
egységek vezetbit—az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi komyezet valtozasairdl, a fenntart6 intézményt
érinté dontéseirtl,

az igazgat6 kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai
dokumentacié médositasara, kézremiikddik azok kidolgozésaban, amennyiben szikséges médositaséban,

igény esetén segitséget nyijt egyes munkéltatéi dontések meghozataldban, elokésziti a dokumentaciot,

részt vesz paly4zati projektek megvalositasdban,

az intézmény miikodésével sszefliggben adatszolgaltatasi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

elvégzi a munkakorébe tartozo feladatokhoz sziikséges és a feladatvégzése sordn keletkezett informéciok
rogzitését, gondoskodik azok visszakereshetd térolasarol,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozisaban,

szakmai egységvezetokkel egyiittmiikodve dokumentalt szakmai ellen6rzési tevékenységet végez, a
munkatervben meghatérozott iitemezés szerint, melyrdl beszdmol az igazgatonak, a feltirt hidnyossdgok
orvoslaséra javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megval6sitasat
folyamatosan ellenérzi, tovabba a lefolytatott ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet,

az igazgat6 és az integritas tandcsado / belsd kontroll koordinétor irdnymutatésainak megfeleloen, kdzremiikodik
az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatérsak belsd képzésében,
egylittmitkddik a szakmai/szervezeti egységek vezetbivel és az intézmény dokumentéciés és informatikai
rendszerei mitk6déséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéhez kapcsolddé feladataik ellatdséban,
kezdeményezb szerepet 14t el az intézmény bels6 eljarasrendjeinek osszehangoldsa sordn,

tAmogatja az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét,

kozremiikodik a talalt targyak értékesitéséhez kapesolodé addsvételi szerzodések elokeészitésében,
kozremiikddik a nemdohényzék védelmében hozott eldirdsok megszegése koriilményeinek kivizsgalaséban,
kijelolése esetén kozremikodik a szervezeti egységek vezetdinek és az igazgatasi csoporton munkat végzok
munkakdr atadés-atvételében,

haladéktalanul frasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriilé rendkivili eseményekrd), ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,
sziikség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgéltatasi tevékenységér6l beszamol az
igazgatonak.

Y
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatilyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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1V.1.6. Szémlazasi ligyintézs

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a humanpolitikai iigyintéz6.
Munkak6réb6l adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= nyilvéantartisba veszi azid6sek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiétriai és a szenvedélybetegek nappali ellatésat,
ahdz segitségnynjtast és a jelzbrendszeres hézi segitségnytijtast igénybe vevd wj elldtottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol szo10 értesitéseket,

= megéllapitja az ellatottak személyi téritési dijat, amelyrdl a szAmlaz6 programmal szdmlat 4llit ki,

= részt vesz a téritési dijak felillvizsgalatdban,

= elkésziti az igénybevételi statisztikat,

= haladéktalanul irdsban téjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriil6 rendkivitli eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett mtézkedésrél.

A munkakéorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan 14tja el.
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IV.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény hasznélatéban 4116 épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartisahoz, allagmegdvésdhoz és biztonsagos hasznalatdhoz kapcsol6dé feladatokat, biztositja a személyi
alloméany részére a feladatellatdshoz sziikséges targyi eszkozoket, gondoskodik a feladatellatdshoz sziikséges
anyagmozgatésrdl és a szitkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezet6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakdri feladatai:

= irényitja, szervezi €s ellenbrzi a miiszaki, logisztikai csoport dolgozéinak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasaval
ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

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

= ellatja az intézmény kezelésében, hasznilatiban 4ll6 ingatlanok, vagyontestek é&llagmegdvésanak,
karbantartasénak irdnyitasat,

= irdnyitja, szervezi az intézmény miikSdtetésével kapesolatos feladatokat,

= gondoskodik a vagyonvédelem biztonségos feltételeinek megteremtésérél, ezek ellendrzésérdl,

=> iranyitja az intézmény miikdéséhez sziikséges anyagok, eszkdzbk beszerzését,

=> gondoskodik a megfelel6 véddeszkdzok, védoéfelszerelések beszerzésérdl,

=> gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszk6zok folyamatos és
biztonsdgos lizemeltetésének, karbantartdsénak €s javitdsanak szervezésérol.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.1. Miiszaki-logisztikai koordindtor

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte vagy akadalyoztatésa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezet6t

Munkakadri feladatai:

elvégzi az adminisztracids és konyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezelé modulban,

havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktari modulban,

bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgésat,

egyezteti a zdrokészletet a Kozintézményeket Ellat6 Kozpont f6kdnyvelbjével,

koordindlja az intézményi selejtezést, leltarozast,

elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos adminisztriciot,

kapcsolatot tart a beszéllitokkal, koordindlja a szallitasi folyamatokat,

ellen6rzi a szigori szdmadési nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

gondoskodik a szigori szdmadésti nyomtatvanyok nyilvantartisnak vezetésérol,

a Pacsirta 1t 29-35. szam alatti garzonlakasok hideg és meleg viz 6rdjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV K#ft. iigyintézéje felé, illetve a KOZIM gazdaségi iigyintézGje felé,

vezeti a szigori szdmadédsi nyomtatvanyok nyilvantartdsdban a gépkocsivezet6k részére kiadott
menetleveleket,

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket, és minden honap 5-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikai csoportvezett felé,

szitkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, lizemanyag felhasznalasat rendszeresen dokumentélja, havonta
gépjarmiivenként Osszesiti az lizemanyag felhaszndldst, melyrdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetd felé,

tilfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokoltsagét, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,

havonta kimutatast készit az iizemanyag megtakaritasokrél, ill. tilfogyasztasokrol,

az intézmény miikodésével kapcsolatos hattérfeladatok ellatdsaban aktivan részt vesz,

ellatja raktarozasi, anyaggazdalkodasi, éri€k és vagyonmegodrzéssel kapcsolatos feladatokat,

= kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,
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=> gondoskodik a tervezett anyag és eszkézbeszerzésrol,

= biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

= gondoskodik a beérkezett anyag szakszerii tarolasarol,

= vezeti a véd6- és munkaruha nyilvantartast,

=> vezeti a bélyegz6 nyilvantartast,

= tarolja a garancia leveleket,

= kigyijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

=> vezeti a kimutatdst a mosodai tevékenységrol koltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi ligyintézbjének,

=> a hidnyt, hidnyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kdzremiikddik a hibak elhéritisaban,

= el6késziti a kiszallftasra vard anyagokat, arukat,

= havonta anyagkiadés utén raktarkészlet ellen6rzést hajt végre,

= koteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

= részt vesz a leltdrozisi és selejtez€si munkdban, gondoskodik a leltirozéshoz sziikséges
formanyomtatvanyok, dsszesitk stb. beszerzésérol,

= részt vesz az intézmény szervezésében torténd rendezvények, iinnepségek technikai részének lebonyolitaséban,

= segitséget nyijt a szervezbnek a technikai eszk6zok beszerzéséhez, helyszinre szallitdsahoz,

=> irényitja a rendezvények uténi rend és tisztasag helyreallitasat,

=> beosztast készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgozo, gépkocsivezetdi feladatokat elldté munkakérok
tekintetében, tovabbitja a huménpolitikai munkatars felé, minden hénap 20-ig,

=> napra készen vezeti a jogszabalyban, belsé szabalyzatokban meghatarozott, munkéjihoz sziikséges
dokumentaciét,

=> elvégzi a raktdri modulhoz kapcsol6dé adminisztracids és konyvelési feladatokat,

= Osszegylijti a logisztikai csoport munkavéllal6itdl a munkéba jarashoz biztositott koltségtérités
elszamolasdhoz sziikséges igényl6lapot, melyet minden hénap 10-ig lead a huménpolitikai munkatérsnak.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatars

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezet6-udvari munkast.

Munkakori feladatai:

= kapcsolatot tart a kéziizemi szolgéltatokkal és egyéb szerzddéses partnerekkel,

= figyelemmel kiséri a hasznélatban 1évé ingatlanok édllagmegévésa érdekében szitkséges karbantartasi
munkalatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tiiz- és munkavédelembdl szirmazd feladatokat a munka és tiizvédelmi
szakemberrel egyiittmiikddve,

= elvégzi az Intézmény hasznélatidban 1év6 ingatlanok karbiztositasi korébe tartozo valamennyi feladatat,
és errd] beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének,

= gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetése, hasznalata sordn bekovetkezett, anyagi kért okoz6 események
jegyz6konyvezésérdl, és a biztosité felé torténd bejelentésrél, a teljes eljaras lebonyolitdsarol, és
minderrd] beszdmolési kitelezettséggel tartozik kbzvetlen felettesének,

= részt vesz az intézmény mitkodéséhez szilkséges anyagok, eszk$zok beszerzésében,

= kozremiikddik az intézmény leltarozésaban és selejtezésében,

= gondoskodik a rabizott gépjarmii megfeleld miiszaki 4llapotardl és tisztasdgérol,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkoz6 biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfeleléen,

= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatérozott, munkdjahoz szitkséges
dokumentacidt,

= felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

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

= szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumentacidk vezetése, készitése,

= szilkség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

= sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgéltatisokat,

= munkaidé beosztisnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kif6zohelyrol az idések otthonaba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirdsokat,

= a hénap utols6 munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, és 1igy ledllni a kijel6lt gardzsba, illetve

parkol6helyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatinak szabélyzata szerint,
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baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendorséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatinak szabélyzatinak megfelelden,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges idoszakos orvosi vizsgélaton,

figyelemmel kiséri a k6zlekedési szabélyok valtozasat.

Az intézmény valamennyi telephelyét érintden kulcsnyilvantartast vezet, gondoskodik azok pétlasarol,
sokszorosftasardl,

az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi el6frasok betartdsarél, dokumentécids
feladatokr6l, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

Riasztés esetén mindig elérhetd.
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Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

1v.2.3. Ugyfélszolgalati munkatirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatérs helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezet6t.

Munkakori feladatai

iigyfelek fogadasa, t4jékoztatds, igyféliranyités,

ellatottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositis, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,

az épiilet miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése €s tarolasa,

recepcibs helyiség tisztdn tartasa, fertdtlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, iizeneteket, postizas esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget nyijt a szakmai egység munkatérsainak,

részt vesz az intézmény &ltal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktéirold konténerek
kihelyezésér6l,

gondoskodik az épiilet biztonsagaval kapcsolatos teend6krol (ajtok, ablakok zérdsa, gardzskapu zarésa,
riaszt6 rendszer beélesitése stb.),

a létesitmény belépteiési rendjének betartasa és betartatisa,

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszk6z6ket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

= azintézmény nyitdsa és zarasa, az intézmény tSbbszori korbejarasa,

= barmilyen szabélytalansig esetén felettes, illetve a hatdsig értesitése.
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Jarvannyal osszefiiggd feladatok - az eljarasrendnek megfelelden végzi:
= testhémeérséklet mérését, dokumentalasat,
= kéz és feliiletfert6tlenités folyamatdnak koordinalasat,
= betartja és betartatja a tivolsagtartast és a szdjmaszk helyes hasznélatat.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

IV.2.4. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezeté-udvari munkas.

Munkakéri feladatai:
=> gondoskodik a rébizott gépjarmit megfelelé miiszaki allapotarol €s tisztasagérol,

=> vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonségi eléirasoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

= naprakészen vezeti a jogszabilyban, belsé szabalyzatokban meghatérozott, munkdjshoz szikséges
dokumentéciot,

= felettesének utasitisa alapjan elvégzi a sziikséges személyszéllitisi és anyagmozgatasi feladatokat,

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

= sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postéra viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,
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= munkaid6 beosztisnak megfelelGen, az intézmény gépjarmiivével a kif6zohelyrdl az id6sek otthondba, az
idések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjan kételes tele tankolni a gépkocsit, és gy leallni a kijelolt garazsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatdnak szabélyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznélatanak szabélyzatinak megfeleléen,

= részt vesz a vezet6i engedély érvényesitéséhez szilkséges idbszakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kézlekedési szabalyok valtozasat.

Munkakorét a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.5. Karbantart6

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a karbantartd.
Helyettesiti a gépkocsivezet6t, karbantartot.

Munkakori feladatai:
= javitja, feldjitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva 116 helyiségeiben taldlhaté berendezéseket,
butorokat (pl.: székek, padok, ajtok, biitorok),
= elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos €s vizszerelési munkékat,
= elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,
= rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit (ldmpatestek,

kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakirdnyd
szaktudést — elhdritja a hibat, egyéb esetben jelzi a kdzvetlen felettesének,

=> részt vesz, segit az intézményi dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,
=> segit az intézményi rendezvények el6készitésében, a helyszin térkialakitisdban, berendezésében és

kipakolasban,
=> elvégzi az intézményen beliili anyagmozgatisi feladatokat a sziikséges szallit6-, mozgatéeszkdzok
alkalmazaséval,

= elvégzi az intézmény hasznélatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szint berendezéseinek,
eszk6zeinek a hulladéklerakéba torténd elszallitasét.

Munkak&rét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.6. Udvari munkas

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti az udvari munkés- gépkocsivezetd.
Nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevd vagy csatlakoz6 zoldfelilletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

=> tiszt4n tartja az érintett épiiletek utcafrontjt,

= javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

= tisztén tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozé textilidk
mosatasarol,

= rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a sévényt, metszi a fakat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az 4gyasokat,

= akevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a novényzet rendszeres locsolasarol,

=. részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkékban,

=> Osszegylijti, bezsékolja a lehull6 faleveleket,

= a fagy bedllta eltt téliesiti a kerti csapokat,

= a téli hénapokban ellapatolja a havat a jardakr6l, a bejarat elott €s a parkolokban,

= sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

= gondoskodik a kommunélis hulladékgyiijtd edényzetek kihelyezésérsl a hulladékgytijtés napjén,

= gondoskodik a veszélyes hulladékgyiljt edényzetek kihelyezésérél a hulladékgytijtés napjan.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.2.7. Mosodai alkalmazott

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takarftot.

Munkakori feladatai
=> elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik sziikség szerinti fertotlenitd mosasét, tisztitdsét, vasalasat,
=> gondoskodik a ruhanemfik és egyéb textilidk megfeleld csoportositdsarél, a haszndaléjanak torténd
visszajuttatdsarol,
= elvégzi a sziikséges ruhajavitasi munkalatokat,
= jelzi a kozvetlen vezetnek a mosészerek, tisztitészerek fogyasat,
= jelzi a kozvetlen vezet6nek a berendezések karbantartdsanak szitkségességét,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol,
=> betartja a megfeleld higiénés elbirasokat.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.8. Takarit6

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakari feladatai

=> paponta és szitkkség szerint gondoskodik a kijelolt munkateriilete tisztén tartdsér6l, rendjérél,
fert6tlenitésérdl, killonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,

=> gondoskodik az intézmény belsé rendjérél, az irodai helyiségek napi takaritdsardl, a kozos helyiségek,
folyos6k stb. tisztdn tartasarél,

=> gondoskodik a kozbs helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiitdszekrények tisztitasardl,
leolvasztasarol, és a benniik tarolt ételek szavatossdgénak ellenbrzésérdl,

=> tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagyldkat, zuhanyzokat,

=> folyamatosan tisztan tartja a nyildszardkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megéntozi
a virdgokat, sziikség szerint 4tiilteti azokat,

= kozvetlen felettesével egyeztetett iitemezéssel haromhavonta nagytakaritast végez, sziikség esetén
ablaktisztitassal és fiiggdnymosassal a kozvetlen felettese ltal kijelolt telephelyen,

= fert6tlenitd takaritast végez.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitésok és etikai szabélyok alapjan végzi.



IV.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozok étkeztetését.

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eléirdsokrol

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

IV.3.A. Elelmezési csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakécs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakori feladatai:

144 iU
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vezeti, szervezi és ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozok munkdjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap
5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik az élelmezési csoportban dolgozé kbzalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tdmogatist ad az élelmezési csoport munkatarsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti
teljesiilését, a munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazod6 szakmai 1étszdm meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatas kapacitds kihasznéltsdgat, jelzi a tartésan fennallé kihasznélatlansdgot az
igazgaténak,

tdmogatast nytjt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmany elkészitését
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi az élelmezési csoport munkatérsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

haladéktalanul irasban tijékoztatia a koézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefliggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

helyszini ellenérzést végez a szervezeti egységben elldtdst végzd dolgozék munkavégzésére
vonatkoz6an, amelyr6l irdsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szervezeti egység munkajardl,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a KSzponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitasok €s etikai szabélyok alapjan végzi.

IV.3.1. Elelmezésvezeté

Kozvetlen felettese az élelmezési csoport vezetdje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakdéri feladatai:

=

L

Uy

gondoskodik az élelmezési részleg anyagellataséhoz sziikséges megrendelések elkészitésér6l, jelzi az
igazgato felé az 1ij beszallit6i partnerrel kotend6 addsvételi szerz6dés szitkségességét, nyilvantartja az
adésvételi (kordbban: szallitisi) szerz6déseket és ellen6rzi ezek teljesitését,

1j adasvételi szerz6dés megkotése elott Osszedllitja az 4drajanlat kéréséhez szikséges alapanyag és
élelmiszer listat, sajat hataskorben torténd beszerzés esetén gondoskodik az 4rajanlat bekérésérol,
figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltoltését,

gondoskodik a fBzéshez sziikséges ¢€lelmezési anyagok raktarbol megfelelé iddben torténd
kivételezésérol,

elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyasardl,

az altala elkészitett étlap alapjan meghatérozza az ételek energiatartalmat, tapanyag-Osszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szimitott sétartalmat), azonositja az élelmiszerek
jelolésérol sz616 jogszabalyban meghatdrozott allergén dsszetevoket, diétas étrend szitkségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétas étlap Osszedllitaséra,

elkésziti a kozétkeztetésben késziil ételekre vonatkozd anyaghényad-nyilvantarté lapot,

ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasét mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,
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= kialakitja a munkarendet (miiszakbeosztast készit), kiadja és ellenorzi a napi feladatokat, koordinélja a
konyhai tevékenységeket,

= betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi el6irdsokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az
ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol,

=> részt vesz az élelmezési raktir negyedéves tételes ellendrzésében €s bekapcsolddik a raktarkészletek belsd
ellendrzés keretében végzett sziréprobaszert ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgélja tdbbek
kozott:
e  araktari rendet, higiéniat,
e  atérolt &ruk minGségét,
e  aromlando élelmezési anyagok felhasznélasédnak rendjét,

=> évente a targyévet koveté év janndr 31. napjiig az igazgatd részére kimutatast készit — a kiszolgalt
(értékesitett) ételadag szdménak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznalhat6 és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakulasarol,

= naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvéantartisokat, az étkezok nyilvéntartasat, az
egyéb igyviteli elszamoldsokat, vezeti a jogszabdly és belsé szabédlyzatok szerint szilkséges
adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat, statisztikékat, adatszolgaltatisokat,

= mnaprakészen vezeti a HACCP adminisztrciét, gondoskodik végrehajtasarél, jelzi az igazgatd felé a

hidnyossagokat, javaslatot tesz a hidnyossag megsziintetésére,

gondoskodik a géngydlegek megfeleld id6ben torténd visszaszallitdsarol és nyilvantartasarol,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztisra szant, hulladékka valt élelmiszerek)

Osszegyiijtésérol és jogszabdly (a nem emberi fogyasztisra szént allati eredetli melléktermékekre

vonatkozé éallategészségiigyi szabalyok megallapitasér6l sz616 tébbszor médositott 45/2012. (V.8.) VM.

rendelet) szerinti taroldsar6l, megsemmisitésérdl (hasznositasarol). Igény esetén jelzi az igazgatnak az

élelmiszer-hulladék hasznositdsara vonatkoz6 megallapodas megkdtésének sziikségességét,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a koézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

Osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvéany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védeszkozok meglétét,
a dolgozok oktatésat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasét, a személyi feltételek alakulasat.

U

Uy

Munkakdrét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tévolléte vagy akadélyoztatisa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkakorébdl ad6déan nem helyettesit senkit.

Munkakari feladatai:

= részt vesz az élelmezésvezetd utasitisainak megfelelden az élelmezéssel kapcsolatos az étkezdk nyilvéantartasa,
az egyéb iigyviteli elszamolasok elkészitésében,

=> vezeti a jogszabdly €s bels6 szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraci6t, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= hoénap végén egyezteti a napi létszdmot a hé végi 1étszamosszesitovel,

= részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hizipénztarba,

=> sziikség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitasaban,

=> haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= 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 védéeszkozok meglétét, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.3. Szakdcs

Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto.
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegit6t.

Munkak®dri feladatai:

= feliigyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljaras alkalmazasét, iigyel az ételek id6ben torténd
elkészitésére, ellenérzi az ételek izét,

= feliigyeli az ételosztést, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysagat,

= gondoskodik a hulladék gytijtésérdl, tarolasardl, az ételminték szabalyos tarolasarol,

=> javaslatot tesz ij ételek, konyhatechnolégidk bevezetésére, probaf6zéseket kezdeményez,

= ellendrzi a konyhai rendszabélyok, munkavédelmi és higiénés szabalyok betartisat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitst, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetOnél,

= rendezvények, programok esetén meniiajinlatot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, talaldsanak ellenbrzésére,

= az élelmezésvezetdvel naponta kivételezi a raktarakbél a konyhéra sziikséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti min8ségben és mennyiségben,

=> a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus elirésait,

= készen tartja és talalja az ételt,

=> irényitja a hozza beosztott konyhai kisegit6/konyhalany munkéjat,

= a HACCEP eléirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

=> a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszktzok meglétét,
a dolgoz6k oktatisét, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartisat, a személyi feltételek alakulasat.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet&i
utasitdsok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.4. Konyhai kisegit6 / Konyhaldny

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegit6t, konyhalanyt.

Munkakdéri feladatai:

= részt vesz az ételek elokészitésben a szakécs irdnyftasaval,

= 4tveszi az ételkészitéshez szitkséges alapanyagokat, elkésziti a f6zéshez,

= elvégzi a szakécs utasitdsanak megfeleléen az egyszeriibb f6zési miiveleteket,

= elkésziti a szakécs utasitasinak megfeleléen az egyszeriibb ételeket,

= tisztdn és rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiségeket, a raktarakat,

=> naponta iiriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) taroldsardl, dtvalogatasarol,

= elvégzi a mosogatast, gyiljti az ételmaradékokat a higiénés el6irdsoknak megfeleléen,

= gondoskodik a konyha felstirolasérél, fertbtlenitésérdl, az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritja
a konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, iistoket, a padl6t felmossa, az élelmezésvezetd utasitasanak
megfelel6 idoben végzi a konyhai és kapcsolodé helyiségek heti, illetve szezonalis takaritésat,

= a HACCP eléirasainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét, tisztasagt, higiénéjét,

=> haladéktalanul irisban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védSeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok €és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.5. Dietetikus
A dietetikust az igazgaté bizza meg.

Feladata:
= a diétas étrend és diétas étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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A szervezeti egységek kozotti szakmai egyiittmiikodés tartalma

Az intézmény szolgéltatasait - t6bb tipusi elldatasi forma, ondllo mikodeési egységekben - integralt szervezeti
formaban nytijtja. Az integralt szervezeti forma a szolgaltatdsok egymasra épiilését és atjarhatosagat garantalja.
A szakmai egységek kozotti kommunikécié folyamatos. Az egységek koordinalt mitk6dését az igazgatd iranyitd
tevékenysége, valamint a kozépszintii vezettk feladatellatdsa, operativ szervezb tevékenysége biztositja.
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V. FEJEZET
Az intézmény miik6dési rendje

V.1. A foglalkoztatassal kapcsolatos szabalyok
V.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak médja

A munkaltatéi jogkor gyakorldsara (a kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgélati jogviszony létesitése,
megsziintetése, athelyezés, Osszeférhetetlenség megallapitdsa, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
engedélyezése, kartéritési eljaras meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi
szerzbdés kotése, palydzat meghirdetése, jutalmazds, elismerés, belfoldi kikiildetés engedélyezése, stb.) az
igazgat6 jogosult.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja az igazgatd, egyes munkaltatéi részjogkorok atruhdzasat vagy megosziasat a
munkaltatéi jogk6r gyakorldja kiilon szabalyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tdvolléte a munkakorébe tartozo feladatok ellatasat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakdri leirdsa tartalmazza a helyettesitd kozalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii tavollét
esetén a tartés helyettesités modjardl az igazgaté dont. Jelen Szabélyzat az egyes munkakdroknél jeloli a
munkakort ellato foglalkoztatottat helyettesitdé munkakér, valamint a foglalkoztatott altal helyettesithetd munkakor
megnevezesét.

Fogalmak:

Akadadlyoztatds olyan allapot, melynek soran a kiadményoz6 kiadmanyozasi jogéat — a tavollét esetén til, barmely
okbdl nem tudja gyakorolni.

Tavollét olyan éallapot, melynek soran a kiadmanyoz6 kiadmanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatdsi jogviszonyban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allok személyi
juttatdsainak rendje

A kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgélati jogviszonyban, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
allok személyi juttatisainak rendjét az intézmény Humanpolitikai szabalyzata részletesen tartalmazza. A béren
kiviili juttatisok rendje a Cafeteria szabalyzatban, egyéb béren kiviili juttatdsok kiilén vonatkozd szabalyzatban
keriilnek rogzitésre.

V.2. Az intézmény bels6 és kiilsé kapcsolattartisdnak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a bels§ szervezeti egységek egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van. A
belsé kapcsolattartds rendszeres formai a jelen SzMSz-ben szabalyozott kiilonb6z6 értekezletek, valamint a
férumok, belsd levelezdrendszer, stb.

A kiilsé kapcsolattartas: az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a vérosban miikddo
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmiikodik. Kiilsé kapcsolattarté felettes
szervekkel, médidval az igazgatd vagy az altala delegalt személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az figyiratkezelés irdnyitasaért és
ellenbrzéséért az igazgatd, tvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a helyettese felelds.

Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjén kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagyasra torténd beterjesztéséért az igazgato a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi el6iras véltozasa esetén. amely érinti a hatalyos szabalyzat
eléirasait, valamint, ha a koltségvetési szerv sajatossagai, mikddésének valtozasa alapjan indokoltté valt. A médositasokat
az ok felmeriilésétél szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani. amelyért az igazgaté felelés.

Az igazgat6 felelds az iratkezelést végzb, illetve az iratkezelésért felelos dolgozok szamara az ez irdnyu szakmat kepzés.
1ov abbképzés megszen ezéséert vagy elérhetdve ételeért. Az igazgato felelds tovabba az iratkezelési szofiver beszerzeseert.
az intézmény alal \égzett elektronihus iktatds mikadtetési feltételeinek biztositasaert. Az iratokhos valo hozzaferesi
wogosultsagokat yalannnt a hozzatérest og tenedelmet az igazyato hatarozza meg az alabbiak szermt



valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik az igazgaté és a helyettese, valamint az tigykezel-
titkarn6 a munkakori feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben, egyebekben az iratokhoz térténd hozzaférésre,
az igazgatd altal ligyintézésre kijel6lt munkatérs jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és felelosségi koroket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ald. Intézményiinkben az igazgatd, illetve tartds tavolléte esetén a helyettese rendelkezik alairdsi és
kiadmanyozasi joggal.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

V.2.2. Bélyegz6k hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldfrasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzt hasznalatéra a
pecséthasznalati rendben meghatérozott munkatarsak az ott szerepl6 iigycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatir6l nyilvéantartist kell vezetni. A
nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetdje a felel6s, az
atvett bélyegz6k megbrzéséért az dtvevik személyesen felelosek.

V.3. Ellendrzések rendje
V.3.1. Belsé ellen6rzés

Bels6 kontrollrendszer kialakitédsa és miik§dtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikddtetni kell a bels6 kontroll 6t elemét a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjén, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett modszertani titmutatok megfelel6 alkalmazasaval:

= a kontrollkérnyezetet,

= az integralt kockazatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az inform4cids és kommunik4cids rendszert,

= anyomon kovetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kd&vetési rendszer részeként biztositani kell a fliggetlenitett belsé ellenorzést, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szamu hatarozata alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros
Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya lat el.

A belso ellendr a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérl és belso ellen6rzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsd Ellenérzési Kézikonyve alapjan 14tja el a feladatat. A Belsd
Ellen6rzési Kézikdnyv elkészitése a belso ellen6rzési vezetd feladata, melyet az igazgat6 hagy jova.

A belsd kontrollrendszer miikddtetéséhez szitkséges szabélyzatok elkészitése az igazgaté feladata:

=> Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

= Ellendrzési nyomvonal.

Az igazgaténak a beszamold elkészitésével egy iddben, az irdnyit6 szerv részére meg kell killdenie a ,,Vezetdi
nyilatkozat” -ot a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgat6 koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsd kontrollrendszer témakorben a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet12. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvalosulhat folyamatba epitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi
vizsgalatok. értékelések (separate evaluation) formajaban.
Folvamatban épitett monitoring olvan rutintevékenységek dsszessége. ahol:
= afigyelemmel Kiserés &s az erékelés az operativ miikidésbe beagyazott.
= alos idejd. de mindenkeppen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az észlelés kozott eltelt révid 1do.
> a MONitoringot végzo szemely maga is reszt vesz az adott munkafolyamatban. vagy valamilyen felelossége all
tenn aszal kaposolatban,
= amunhatolvamatert telelos vezeto hapia az informaciot elodlegesen



A folyamatba épitett monitoring megvalésulhat:

= rendszeresen végzett vezetdi feliillvizsgalati, felligyel6i tevékenységek formajaban,

= szervezeti egységek Osszehasonlitdsdval, kiilsé/belsé adatokbdl statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszkozokkel valosul
meg.

V.3.2. Kiilsé ellenérzés

Az igazgatd koteles egyuttmiikodni a feladat-€s hataskorrel rendelkezd kiilsé ellendrzd szervekkel a
feladatellatasuk soran.

V 4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezet6i értekezlet

Az igazgato tevékenységét segit® operativ testiilet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
milkodését érintd atfogo, illetve a koordindciét igényld kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrol, pélyazati
lehetdségekrol, a dolgozok munkaksriilményeit érint6 intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igényld napi
feladatokrol.

Szitkség szerint, de negyedévente legaldbb egyszer iilésezik, az elhangzottakat jegyzokonyv rogziti.

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, miikodésében bekovetkezd jelentds valtozasok, intézkedések bevezetése eldtt
osszehivott értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetdk sziikség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozok munkéjanak 8sszehangoldsa, uj feladatok meghatarozasa, a varhat6 intézkedésekrdl valé
tajékoztatas, a munka értékelése, az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciok ataddsa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgozoi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mitkodésében bekovetkezd jelentSs valtozasok, intézkedések
bevezetése el6tt soron kiviil 8sszehivott értekezlet.

V.5. Dolgoz6i érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)
A részvételi jogok gyakorlasdnak rendjét, az intézmény kiilon szabalyzatban rendezi.
V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmény - mint egészségiigyi szolgaltatast nyijto - kételes gondoskodni a tevékenysége gyakorlsa sordn
keletkezd (egészségiigyi, veszélyes) hulladék kezelésérél. Szerz6déses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
ellatasi kotelezettséggel rendelkezd praxisok haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkezd veszélyes hulladékok gytijtésérdl, elszallitisarol, adminisziracidjarél. A veszélyes hulladék
begytijtésének, kezelésének megszervezéséért az igazgatd felelds.

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté koltségvetési szerv

Név: Kozintézmenyeket Mikodteté Kozpont

Székhelve: 4400 Nviregvhaza. OrszagzaszIo tér 1. szam

A feladatok elldtasa a fenntartd altal elfogadott- a kéltségvetési szemek kdzétti munkamegoszias és
felelosségvatialas rendierdl szolo - megallapodas alapjan térténik.



V.8. Kotelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvdnyozas rendje

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadési eldiranyzatok és a Kormany rendeletében meghatérozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott Gsszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szold, szabalyszeriien megtett
jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas kizarélag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, amely nem mads, mint a
kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetoségét igazolo érvényességi feltétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

A kiadasi elbiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvdnyozni) — az az allamhéztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol sz9016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizdrolag a teljesités igazolasat,
és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kvetOen lehetséges.

A kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okményok alapjén ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, dsszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az utalvanyozas a kételezettségvallalas alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszk6zh6z, vagy szolgaltatishoz
kapcsolédd fizetési kotelezetiség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy -elszamolasanak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerii végrehajtasdhoz kapcsolddo (pénziigyi) gazdélkodasi feltételek biztositasa
érdekében a kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

V.9. Adatszolgaltatas rendje

Az Intézmény az igénybe vevéi nyilvantartdsban (KENYSZI) torténé adatszolgiltatasi kotelezettségének az
igénybe vevdi adatok rogzitésével és az id8szakos jelentéstétellel, illetve az dnellenbrzés gyakorlasaval a szocilis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerrl sz6lé
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgéltatast

= a szakmai egységvezetok, és

= az ligyvitelszervezd végzi.

Az bnellenbrzésben a szocidlis és terpids munkatarsak, a rendszerhez torténd kozvetlen hozzaféréssel vesznek részt.

V.10. Munkakorok dtaddsa, dtvétele

Az intézmény altal foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartos tavolléte,
masik munkakorbe helyezése, vezetdi megbizasa megsziinése esetén legkésébb az utolsé munkéban t61tétt napon
kételes munkakérét, illetve a munkakori feladatainak ellatdsaval dsszefiiggd informéciokat és iratokat atadni
(munkakéri atadas-atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil kdteles a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kijelolt személynek a
munkakérét 4tadni, a munkaltatéi jogkér gyakorloja pedig koteles az atadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkakorok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humanpolitikai szabalyzat tartalmazza.

V.11. Tovabbképzések rendje

A személyes gondoskodast nyujt6 szocialis tevékenységet végzd személy jogszabalyban meghatéarozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése szerint
biztositja a dolgozéknak.

A személyes gondoskodast végzé, vezet6i megbizassal rendelkez6 személyek a vezetdi megbizéssal rendelkezd
szocialis szolgaltatast nyujtd személyek vezetdképzésér6l szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetbképzés teljesitésére kotelesek.

A vezeldi megbizassal rendelkezé személyek vezetoképzésen vesznek részt.

V.12. Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettség rendje

A kizpénzek felhasmalasanak atlathatosaga erdekeben az miézményben az igazgato koteles vagyonnyilatkozat tetelere.



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 scemélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében 10rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK irdnyely hatdlyon
kivill - helyezésérél (roviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabalyoknak az
érvényesiilésérol és érvényre juttatdsarol, kiilonds tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozd szabélyokra.

Az igazgaté az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tajékoztatasi kotelezettségének,

= meghatérozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokat, felelés azok elfogadasaért, modositasaért,
= kialakitja a nyilvantartasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feliételeit,

= meghatérozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hat4svizsgalatok elkészitésérol,

= eldsegiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozokkal torténé megallapodas megkotésérol.

Az informatikai biztonsagi kovetelmények oktatasi rendjének részletes szabélyait az Informatikai bizionsagi
szabalyzat tartalmazza.
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