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I FEJEZET

L1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kdzpont

Székhelye: Nyiregyhdza, Vécsey koz 2. sz.

Az alapité okirat kelte,

szima:

Az alapitas iddpontja: 2013.01.01.

Az intézmény fenntartéja: | Nyiregyhiza Megyei Jogh Viros Onkorményzata

Az intézmény miakodési
teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros kbzigazgatasi terilete valamennyi
szolgdltatds és a szakositor ellatés ében, a jelzbrend, s hazi
segitségnyujtas kivételével.

A jelzbrendszeres hazi segitségnydjtds ellatdsi teriilete Nyiregyhdza Megyei
Jogl Varos, valamint Nagycserkesz és Kdlmanhaza KOzségek kdzigazgatasi
teriilete.

A fogorvosi Uigyelet mikodése tekintetében Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros,
Ibrany, Tiszavasvari és Nagykdllo védros, Ramocsahdza, Nyirkércs,
Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehdza,

kozség koripazgarasi teriilete.

Az intézmény kizfeludata:

Szocidlis étkezterés / Szt. 62. §
Hazi segitsépnydijtas / Szt. 63, §
Jelzarendszms hazi seg]tségnyﬁjm /Szt. 65. §
Pszichidtriai b k kozOsségi ellatdsa / Szt. 65/A. §
Témogat6 szntgﬁltahis / Szt. 65/C. §
Iddsek nappali elldtdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont
Pszichidtriai betegek nappali ellitdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatasa / Sz1. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappal elldtisa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja
Apolast-gondozést nyijté (idbsek otthona) intézményi ellatds / Szt. 68, §
Fejlesztd foglalkoztatds / Szt. 99/B. §
Gyégyésmu segeédeszkdz kdlcsonzés

lakdsos szocidlis intézményben nyiijtott szakdpolds / 60/2003. (X.20.)
ESZCSM rendelet
Héziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas / Eatv. 5.8 (1) a)
Fogorvosi alapelltds / Eatv. 5.§ (1) b)
Alapellatishoz kapesolddo fogorvosi ligyeleti ellatas / Eatv. 5.§ (1) ¢)
Iskola-egészségiigyi ellatas / Eatv. 5.§ (1) ¢)
Alapellitashoz kapesolodo otthoni szakéapolds és otthoni hospice ellatas / Eatv,
16.5 (1)
Foglalkozas-egészségiigyi alapellitds / Eatv. 17.§ (1)
Hajléktalanok haziorvosi ellatasa / Moty, 13.8 (1) 10.

101215

Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozd lakdotthoni
ellatisa

101221 Fogyatékossaggal 16k nappali ellatasa

101222 Téamogat6 szolgaltatas fogvatékos személyek részére

102023 1ddskoruak tartos bentlakdsos elldtdsa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa

102031 1dések nappali elldtasa

102032 Demens betegek nappali ellatisa

102050 Idéskoruak tarsadalmi integraci6jat célzé
programok

107030 Szocialis foglalkoztatis, fejleszté foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hézi segitségnyujtas

107053 Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtds

107070 Menekiilick, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
clldtdsa és timogatdsa

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gardalkodassal
kapesolatos feladatok

051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitdsa, dtrakasa

072111 Héziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapelldtas

072312 Fogorvosi iigyeleti ellatas

072313 Foporvosi szakellatas

072410 Otthoni (egészségiigyi) szak&@lé.s

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatis

074031 Csalad és nbvédelmi egeszségngxl gondozas

074032 1fjlishg-egészségiigyi g

074054 Komplex epészséptejlesz16, prevencids programok

Az intézmény villalkozol tevékenységet nem folytat.

Az intézmény
vezethjének
megbizasi rendje:

Az intézmény vezetbjét a Nyiregyhdza Megyei Jogi
Viros Kozgy(lése bizza meg, illetve a megbizast
visszavonja. Az egyéb munkaltatdi jogokat a
INyiregyhiza Megyei Jogi Vdéros Polgarmestere
pvakorolja. Az intézmény vezetdjének megbizisa
legfeljebb &t évig terjedd hatdrozott idére sz,
kazalkalmazotti jogviszonyban _kerill megbizésra,
megbizisat a vonatkozé jogszabdlyok szerint
lefolytatott palydzati eljards elézi meg.

Az intézmény szakidgazat szdma szakdgazat megnevezése
fotevékenységének 881000 Iddsek, fogyatékosok szocidlis elltasa bentlakas
4llamhéztartdsi szakagazati nélkil
besorolisa:
kormanyzati

Az intlzmény dtal végaett funkelbszdm kormdnyzati funkcié megnevezése
alaptevékenységek 095020 lskulnrendszercn kiviili egyéb oktatas, képzés
kormdnyzati funkcié 101110 lakéasos, nem kdrhdzi ellatds, apolds
szerinti megjeldlése: 101141 Pszichidtriai betegek nappali ellits

101142 Szenvedéiybc ek li ellatisa

101143 Pszichiatrini betegek kozdsségi alapellata:

Az intézmény szervezete és foglalkoztatdsi Jjogviszonyt szabélyozd
miikodése: jogviszony Jjogszabily
S . | 2020. évi C. torvény az
- i egém_égugyl szolgilati egészségligyi szolgdlati
ﬁf.:z J.ftlézr:lie:lyni:lé jogviszony jl(;g;; 5: o x xlx
i Lévi IR
;:;‘:im;ﬂ: kﬁgﬂlh_llmazﬂtti torvény a
jogviszony kozalkalmazottak
Jogdllasard]
AT 2013. évi V. trvény a
megbizdsi jogviszony | b i Turvenvkanyvro)
6423 hrsz Nyiregyhiza, Vécsey koz 2. sz.
11007/3 hrsz Nyiregyhiza- Oros, Fo u. 3. sz.
Aonyaaneliist szolghlé [1226338/A/93 sz | Nyiregyhiza, Ungvis sny. 27. 2. fs2/1
5522 hrsz Nyiregyhdza, Pacsirta u. 29-35. sz.
11070 hrsz Nyiregyhaza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.
16001/1 hrsz Nyiregyhiza, Kollégium u. 58, sz.
534 hrsz Nyiregyhaza, Oz u. 16. sz.
534 hrsz Nyiregyhdza, Ujszéld u. 21-23.




22 hrsz

Nyiregyhaza, Szent I. u. 14.

2263/28/A

Nyiregyhdza, Ungvér siny 37.

9153/1

Nyiregyhaza, Almau. 71,

6592/37

Nyiregyhaza, Toldi v, 65/a.

14267/2

Nyiregyhaza-Rozsrét, Fenyb u, |.

2263/29

Nyiregyhaza, Un_gg;é_r stny. 35.

290/2/A/119

Nyiregyhiza, Vay Adam kénit 5.

290/2/A/121

Nyiregyhaza, Vay Adam kénit 7.

02422/70

Nyiregyhéza, Gondos u. 1.

12894/5

Nyiregyhaza, Facan u. 2/a

28703

Nyiregyhéza, Tokaji ut 1/D

4680

Nyiregyhéza, Csillag u, 4-6.

A vagyon felett rendelkezd: | Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kdzgyiilése

A vagyonnal valé gazdilkodds sorin Nyiregyhdza Megyei Jogh Véros Onkormanyzata vagyonanak
meghatdrozisirol és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasinak szabalyozdsérdl sz6l6 48/2012. (XIL. 14.)

6nkorményzati rendelet szerint kell eljarni,

Telephelyek és nvitva dll6 helyiségek:

Eldtasi forma Feladatellatds helye Férbhelyszam/15
1d6sek nappali elldtasa;
1. szami Tdések Klobja Vécsey kbz 2. 36
2. sz&mi Idések Klubja Fou.3. 20
3. szamii Idsek Klubja Csal6 koz 11-13, 41
6. szami 1dések Klubja Vécsey koz 31. 25
7. szémi Idések Klubja Dilia u. 1. 20
9. szamii Idések Klubja Csalad u. 11. 20
Nyirszoldsi Idések Klubja Kollégium u. 58. 25
Hazi sepitségnyijtds
1. sz. Hazi gondozéi kdrzet Varosmajor u. 2.
3. sz. Hazi gondozéi kirzet Ungvar sétany 27. fsz/1
Kollégium u. 56,
4. sz. Hazi gondozoi kdrzet Vécsey koz 2.
5. sz Hazi gondozoi kbrzet Vécsey kiz 2.
6. sz. Hazi gondoz6i korzet Virosmajor u. 2.
7. sz. Hézi gondozdi kirzet Fé u. 3, és Véarosmajor u. 2.
Fogyatékos személyek nappali ellatasa Gz u. 16. szam 35
Vécsey koz 31, 5
Pszichiatriai betegek nappali cllatisa Csal6 kbz 11-13. 8
Oz u. 16. 15
Szenvedélybetegek nappali ellatisa Oz u. 16. 15
Tamogatd szolgdltatds , Esély Tamogat6 Szolgalat” Oz u. 16.
Pszichidtriai kozosségi ellatas Ozu. 16,
Jelzbrendszeres hazi segitségnylijtas Pacsirta u. 29-35.
Csaladias Elbelyezést Nyijtoé 1dések Otthona Pacsirta u. 29-35. 43
Csaladias Elhelyezést Nyiijté Id6sek Otthona Rozsnyai u. 8, 20
WKék Szirom” Lakootthon Ujszolb u, 21-23. 10
Az intézmény ellitottak szdmdra nyitva 4ll6 egészségiigyi szolgaltatist biztosité Gnkorminyzati
tulajdoni telephelyei
Telephely megnevezése Telephely cime
Orvosi rendeld Nyiregyhdza, Ungvdr sétany 35.
Orvosi rendeld Nyiregyhédza, Ungvir sétany 37.
Orvosi rendeld Nyiregyhiza, Alma utca 71.
Orvost rendeld Nyiregyhéza, Vay Adam konit 5.
Orvosi rendeld Nyiregyhédza, Vay Adam konit 7.

Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Toldi v. 65/a
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Fenybu, 1.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Gondos utca 1.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Fican utca 2/a
Orvosi rendeld Nyiregyhiza, Csillag u. 4-6.

Virosi rendeldintézet

Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan
Labadozd

Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.
Nyiregyhaza, Tokaji at 1/D.

1.2, Az intézmény mikodését meghatirozd legfontosabb jogszabalyok
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a kézalkalmazottak jogalldsars! sz616 1992, évi XXXIIL, torvény,

a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol szo16 1993, évi 111, torvény,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCII1. tdrvény,

a koziratokrdl, a kozlevélidrakrol és a anlevéhari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LX VL. tdrvény,

a kotelezd egészségbi 4s ellatasdrol sz616 1997. évi LXXXIIL térvény,

az egészsépligyi €s a hozzajuk kapesolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997. évi XLVIL
torvény,

az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. tdrvény,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyepyenldséglik biztositasarsl szol6 1998. évi XXVI. tbrvény,

a nemdohdnyzok védelmérd] és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalma k egyes szabdlyairdl szolo 1999,
évi XLII. torvény,

a szamvitelrdl sz616 2000, évi C. tdrvény,

az egészségilgyi tevékenysép végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003, évi LXXXIV. thrvény,

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szl a 2011, évi CXII. tdrvény,

az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény,

a munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. tdrvény,

a Polgari Torvénykdnyvrdl szol6 2013. évi V. tdrvény,

az egészségiigyi alapellatasrol sz616 2015, évi CXXIIL torvény,

a tarsadalombiztositas ellitésaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl sz616 2019. évi CXXII. tdrvény,
az egészségiigyi szolgilati jogviszonyrol szold 2020, évi C tdrvény,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijardl sz616 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992, évi XXXIIL tdrvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz6l6 257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének 4ltalanos kiveteIményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,
a limogaté szolgdltaths és a kbzosségi ellitisok finanszirozasinak rendjérdl szolé 191/2008. (VIIL 30.) Korm.
rendelet,

az dllamhaztartasrol szo16 tdrvény végrehajtasarol sz616 368/2011, (XI1.31.) Korm. rendelet,

a koltségvetdsi szervek belst kontrolirendszenéri] és belsd ellendrzésérdl sz616 3707201 1. (XI1. 31.) Korm, rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢és haldzatok hatsigi nyilvantartasirél és
ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm, rendelet,

aszocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl s2616
415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet,

az Integrilt Jogvédelmi Szolgdlatrol sz616 381/2016. (XIL 2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyijté ialis inté yek szakmai feladatairél és mikbddésuk feltételeirdl szolo
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak milkddési nyilvantartasdrél sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM
rendelet,

a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl, és a szocidlis szakvizsgarol szolo 9/2000.(VIIL4.)
SzCsM rendelet,

a munkahelyek munkavédelmi kivetelményeinek minimalis szintjér6l sz6l6 3/2002. (1. 8.) SzCsM-EiM egyiittes
rendelet,

az egészségligyi szolgaltatdsok nyijtisdhoz szilkséges szakmai minimomfeltételekrdl szoldé 60/2003. (X. 20.)
ESZCSM rendelet,

a gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld rédszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsanak részletes
szabalyair6l sz616 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet,




o akazétkeztetésre vonatkozd tiplilkozas-egészségiigyi eldirdsokrol szol6 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,

* a vezetbi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgdhatdst nyijtdé személyek vezetbképzésérbl szolo 25/2017. (X. 18.)
EMMI rendelet,

e az Eurbpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes személycknek a
személyes adatok kezelése tekintetében tonénd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésdrdl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésértl (altaldnos adatvédelmi rendelet) (a tovibbiakban: GDPR),

* Nyiregyhiza Megyei Jogi Véros Onkormédnyzata Kozgy(ilésének a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis
ellatasokrol, azok igénybevételi rendjérél és az értik fizetendd téritési dijak megdllapitasdrdl szolo 7/2013.(11.15.)
onkorményzati rendelete.

e 18/1998. (VL3.) NM rendelet a fertdzd betegségek és a jarvanyok mepeldzése érdekében sziikséges jarvanyllgyi
intézkedésekrol,

o 27/1995 (VIL.25.) NM rendelet a foglalkozds-egészségiigyi szolgdl krol,

® 33/1998 (VI.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkal ag orvosi vizsgalatdrdl és
véleményezésérol,

e 4/2000 (11.25.) EGM rendelet a héziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol,

e 63/2011 (X1.29.) NEFMI rendelet az egészségligyi szakdolgoz6k tovabbképzésének szabilyairdl,

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

A Szervezeti é¢s Mikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SzMSz) célja, hogy hatérozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapverd mikodési szabalyait.

Ennek megfelelfen tartalmazza a kbvetkezoket:

- azintézmény szervezetét, feladatai ellitasanak részletes belsd rendjét és modja,

- az intézmény alapit6 okiratdnak keltét, szamdt, az alapitds id6pontjat,

- azellitandd, és a kormdnyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek megjeldlését,
- aszervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti dbrat,

- a munkak&rokhbz artozé feladat- és hatask&roket, n hataskdrok gyakorldsinak médjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapesolddo feleldsségi szablyokat, valaming

- amunkaliatdi jogok gyakorldsanak rendjét és a mikodéssel kapesolatos szabélyokat.

11.2. Az SzMSz hatalya
Jelen SzMSz hatdlya kiterjed a Nyiregyhdzi Szocialis Gondozasi és Egészségigyi Alapelldtdsi Kozpont vezetbire,
alkalmazottjaira, az intézményben milkodo szer kre és kdzosségekre, valamint az intézmény szolgdltatasait igénybe vevd
ellatottakra.

11.3. Az 5zM8Sz elkészitésének rendje
Az $zMSz-t az igazgaténak kell elkészitenie és az intézmény fenntartdjanak jovahagydsdval valik hatilyossa,

11.4. Az SzMSz nyilvinossiga

Az SzMSz nyilvénos, eldirdsait minden érintettnek meg kell ismemie.

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

Az 5zMSz-t az intézmény 8nél elére egy iddpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirdl tajékoztatdst lehet
kémi,

Az SzMSz médositésakor a nyilvinossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatilyos szBvege az intézmény honlapjan — a www.szocialispondozas.hu weboldalon -
megtekinthetd.

III. FEJEZET
Az Intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskodast nydjté szocidlis alapszolgdltatisokat, szakositott ellftdsokat, valamint
egészségiigyi alap- és szakellatdsi feladatokat biztosito integrdlt intézmény.

Az intézmény szervezeti dbrajit a 1. szdmi melléklet tartalmazza,
1ILA, Igazgaté

Az intézmény képviseldje és egy személyi felelds vezettje, magasabb vezet6i beosztasa kinevezett kozalkalmazott.
Akaddlyoziatisa vagy tavolléte esetén a szocidlis szakértd vagy az igazgat6 altal irdsban megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szocialis szakértot és az igazgatdsi szakértot.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kitelezettségel:

=> felelds a szakmai munka jogszabalyoknak megfelel6 elldtdsiért,

= ellendrzi a feladatellatds alapitd okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek, valamint a jogszabélyoknak és egy¢b
szakmai dokumentumoknak vald megfelelését,

= tervezi, szervezi, irinyitja és ellenbrzi a szakmai tevékenységet, Gsszehangolja az intézmény szakmai/szervezeti
egységeinek mikddését,

= vizsgélja és rendszeresen dttekinti a szervezeti struktirdt, a munkamegoszids rendjét az egyes szakmai/szervezeti
egységek kozott és azokon beliil,

= tdmogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységél, megtervezi a tovabbképzések rendjét és biztositja az

azokon valé részvételt,

az elldtds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 4j gondozési modszereket,

biztositja az elltottak jogainak érvényesitését,

felelds a koltségvetési intézmény gazdalkodisaért,

felelds az intézmény kbltségvetésének betartisdér,

felelds az intézmény mikodéséhez szitkséges belsd szabalyozotisig megteremtésért,

felelds a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mikddietéséért,

megteremti az intézményben az elbirt belsé szabalyozdsi feltételeket, gondoskodik a szabdlyzatok és kotelezd

doki k aktualizéldsérol, nyilvanossdgra hozatalirol és érvényre juttatasirol,

biztositja az intézmény mlkodéséhez szikséges személyi és tdrgyi feltételeket,

képviseli az intézményt a kulsd szervek elbit,

képviseli az intézményt a sajidbun és médidban,

tervezi, szervezi, iranyltja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi milkbdésének valamennyi teritletét,

gyakorolja a munkélatoi jogokat,

kapcsolatot tart a trsintézményekkel, a helyi a terilleti és az orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testilletek, szervezetek, kizdsségek munkajat,

dvente beszdmol az intdzmény tevékenységdrdl a szocidlis Dgyekén felelds bizotsdgnak (Szocialis, E

Sport Bizottsagnak),

felelds a belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, milkodtetéséént és fejleszéséén,

gondoskodik a tervezési, beszdmoldsi ktelezetiségek teljesitésérdl, valamint a kozérdekil és kvzérdekbdl nyilvanos

adatok nyilvénossagdnak biztositdsir6l, a Kozintézményeket Makodeetd Kozponttal (tovabbiakban: KOZIM)

egyltomikddve,

biztositja a szAmviteli rend szabélyszerfiségét a KOZIM-mel egytttmikodve,

ellitja a jogszabalyok, illetve a fenntartd dltal meghatarozott feladatokat,

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

dont a személyes gondoskoddst nyjté szocidlis elldtds iranti kérelemrol, és gondoskodik a kérelemrél hozott déntésrol

torténd kiértesitésrol,

dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsagarél, tovabba - tobb soron kiviili elhelyezésre vonatkozd

igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megdllapodist kot az intézményi szolgaltatast és elltast igénybe vevokkel,

a jogszabdlyban meghatdrozott szolgdltatisok esetében, gondoskodik a szocidlis raszorultsag fennalldsinak

vizsgalatardl, valamint - iben a szocidlis riszorultsdg alapjaul szolgald kériilmény hatdrozott ideig all fenn —

az igénybevétel sordn a hatdrozott idd leteltét kdvetd felulvizsgalatardl,

= a jogszabilyban meghatirozont esetekben, gondoskodik a gondozdsi sziikséglet és az azt megalapozé egyéb
korilmények fenndllasanak vizsgdlatirl, és az ehhez kapcesolodo értesitések, wjékoziatisok teljesitésérol,

Lesbuuy

gupBeuLul

épligyi és

Uy

[N

4

by




= felelds az elégondozas lefolytatasaén,

=> tart6s bentlakasos intézményi ellatasban részesiilo személy esetén felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az abban
meghatdrozott feladatok teljesitéséért,

= felelds a jovedelem- és vagyonvizsgdlat lefolytatisiért, a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij tsszegének

megallapitasaén és feliilvizsgalataér,

ellendrzi, hogy a megallapitot tériiési dij befizetése havonként megtorténik-e,

felelds a fennallé dijhatralék nyilvantartasba vételéért,

nyilvantartott dijhdtralékré] negyedévenként tajékoztatja a fenntartét a téritési dijhdtralék behajtasa vagy a behajtatlan

hitralék torlése érdekében, a jelzilogbejegyzés kezdeményezésérsl valé dontés érdekében pedig évente értesiti a

fenntartot a hatralékrol,

felelbs a korldtozo intézkedés alkalmazasara déntési és az elrendelésre jogosult 4polé miiszakonkénti kijeldléséért, és

a korlatozo intézkedésekhez kapesolodé értesitések teljesitéséért,

buy

U

Az intézmény szamara meghatirozott feladatok és hataskork - az intézmeény szervezeti egységei, valamint dolgozoi
kdzotti - megosztasdrol, az igazgaté gondoskodik.

A feladatok és hataskérik megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes
szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozéira kotelezben eldirt feladatokkal, hatéskirdkkel.

A Kézponti [gazgatisi egységhez tartozd valamennyi dolgozé az igazgato kozvetlen vezetése alatt 411,

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitdsok ¢s etikai szabdlyok alapjén ldtja el,

TLB. Adatvédelmi tisztviseld

Az igazgaté az intézmény adatvagyoninak védelmével, az adatok biztonsigival és az érintetick informécids
énrendelkezési joganak érvényesitésével dsszefliggd feladatait - a feleldsséggel kdzvetlenitl neki tartozé - adatvédelmi
tisztviselovel egylittmiikddve litja el.

A GDFPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjdn, az intézményben adatvédelmi tisztviselét kell kijelsini.

Az igazgatd lehetdvé teszi, hopy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkordbbi szakaszban bekapcsolédjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsdgot és az érintettek informaciés
onrendelkezési jogdt érintd digyekben minden relevéns informaciot dtad részére, feladatai elldtésdra elegendd idot és
figgetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezetdi kitelesek egylittmiiktidni az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet, az
adatbiztonsigot és az érintettek informécios Onrendelkezési jogat érint6 valamennyi Ggyben, kilsntsen az

adatvagyonlelidr felvétele, az adatkezelési nyilvintartds vezetése, a belsd képzések szervezése és az adatvédelmi
incidensek jelzése sorin.

Munkakori feladatai:

a GDPR 4ltal szabott jogi kereteknek toriénd megfelelés elosegitése,

ellendrzi az intézmény adatkezelésének GDPR-nek valé megfelelését,

informéciot gyiijt az adatkezelési tevékenysépek meghatirozésa érdekében,

tajékoztatast, szakmai tanacsadast nywjt,

az adatkezelési miveletekben kdzrem(kodok adatvédelmi ismereteinek bivitése és tudatossagnisvelése érdekében
belst képzéseket szervez és bonyolit le,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmitktdve adatvagyon-leltirt vesz fel,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmitkddve vezeti az adatkezel8i nyilvantartast,

nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekrél,
a szervezeten beliili adatkezelések vonatkozisaban elkésziti az adatkezelési tajékoztatokat,
tajékoztatast nyvijt a személyes adatok védelmét érint kérdésekben,

kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.
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Kontroll tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

folyamatosan felillvizsgdlja a GDPR konform médon elkészitett dokumentumok megfeleltségét,

koveti a jogszabalyi valtozasokat,

vizsgélja az adatkezelések jogalapjainak 4tsorolasat, nyilvéntartdsit, dokumentécios hatterét,

kontrollalja a jogos érdek jogalap hasznilata esetén az érdekmérlegelési tesztek meglétét, eredményeit,

ellendrzi az adatkezelési nyilvantartas elemeit,

kontroll és compliance teritleten szerzett ismeretek birtokdban ellenérzi a GDPR, tovabba az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabdlyzatainak valé megfelelést, ideértve a
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feladatktrok kijeldlését, az adatkezelési miveletekben részt vevd személyzet képzettségét, valamint felmeritléskor

a kapcsolodo auditokat is.

Scradoi tevikenységgel kapesolatos feladatok:

= feltirt dokumentdcids és gyakorlati nem megfelelés esetén a kelld idoraforditas meghatdrozasaval, a sziikséges id6
adatkezeld ltali biztositasdval gondoskodik a hidnyok potlasardl, hibak kijavitasarol,

= gondoskodik a munkatirsak adatvédelmi, adatbiztonsagi tovdbbképzésrdl, munkdjuk ellitdsahoz szlikséges
adatvédelmi tudatossag novelésérol,

= gondoskodik a GDPR szerint szilkséges nyilvdntartasok vezetésérol,

= uj adatkezelési miiveletek bevezetése eldtt megvizsgalja az adatkezeld és érintett érdekeit, konzulta) az adatkezeld
érintett munkatarsaival.

]

Jogvédii tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

= egylttmilkddik a feligyeld hatdsagpal,

= azadatkezeléssel Ssszefliggd ligyekben kapcsolattartoként szolgél a feliigyeld hatdségokkal, valamint adott esetben
birmely egyéb kérdésben konzulticiét folytat a feligyeld hatdsagokkal,

= végrehajtia az adatvédelmi incidens bejelentésére és arrdl valé tdjékoztatisra vonatkozd jogszabalyokban,
adatvédelmi szabdlyokban régzitet feladatokat.

Tovabbi feladatai:
= az adatkezelési miveletekhez fliz6d6 kockdzat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatoktrére,
koriilményére és céljira is tekintettel végzi, titoktartisi kétel égének b hsdval

=> az intézmény mikddésével kapesolatos hittérfeladatok elldtasaban aktivan részt vesz, figyelemmel kiséri a palyézati
kiirsokat, sikeres pilydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,

= haladéktalanul irfisban tdjé} lja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal bsszefilggésben felmerillé
rendkfvilli eseményekrél, elldtotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrsl.

A munkaktrébe tartoz feladatokat a vonatkozo hatlyos jogszabdlyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatslyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjdn latja el.

11.C. Integritéstanscsad6/belsd kontroll koordingtor
Az integritdstandcsadét az igazgaté bizza meg,

Feladata:

= koordinalja az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének mikadését,

= kbzrem(ktdik a belsé szabdlyzatok, vezetsi utasitasok, eljardsrendek és egyéb protokollok
elbkészitésében,

= tamogatja azok jogi megfeleltségét és kozremikbdik az intézmény szerzédéseinek eldkészitésében,

=> tamogatja az intézmény szervezeti integritdsat, a szervezet vezetéjének nevében az intézmény mindenkor
hatalyos vonatkoz¢ szabalyzataban foglaltak szerint ellatia a szervezeti integritast sérté és korrupcios
kockazatra vonatkozé bejelentések fogaddsaval és kivizsgaldsaval kapesolatos feladatokat.

Részletes feladatait a megbizasi szerzdés tartalmazza.

TIL.D. Szocidlis szakértd

Az igazpatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, dltaldnos helyettesitéje.
Akadélyoztatisa vagy tavolléte esetén az igazgato helyettesiti.

Feladatai, feleléssége, jogai, és kitel égel

= sepiti az igazgatdt az intézmény altalinos miikddéséhez kapcsolédo, valamint a szocidlis szakmai feladatellatashan,

=> szervezi, tervezi, koordindlja és ellendrzi a szocialis szakmai egységek szakmai tevékenységét,

= az igazgatd akaddlyoztatisa esetén képviseli az intézményt szakmai eseményeken,

=> a szakmai egység vezetdk adatszolgdltatésai alapjén dsszesitd kimutatdsokat, statisztikakat készit,

= szakmai teljesitménymutatokat allit fel és ellendrzi azok megvaldsulasat,

= rendszeresen beszimoltatja a szakmai egységek vezetdit, a beszamolok Usszesitett tapasztalati alapjan javaslatot wsz
az iga 6nak a szakmai munka fejleszté




= folyamatosan monitorozza a szakmai dokumentacio megfeleloségét és hatékonységét, dsszesitett tapasztalatai alapjén
Jjavaslatot tesz az igazgatonak annak fejlesziésére,

=> koordindlja a szakmai egységek k6zotti munkamegosztast,

= folyamatosan vizsgilja a munkafegyelmet és az etikai kovetelmények betartasat, dsszesitelt tapaszialatai alapjén
Javaslatot tesz az igazgatdnak a szervezeti mordl javitdsa érdekében,

= folyamatosan vizsgilia az intézmény belsé szabalyozoiban foglaltak érvényre juttatdsat, dsszesitett tapaszialatai
alapjn javaslatot tesz az igazgaténak a meg nem felelési kockdzatok csokkentése érdekében,

= jovahagyja és engedélyezi a szakmai egységekben foglalkoztatonak szabadsagat,

=> Osszesiti és jovahagyja a szakmai egységek szabadsdgoldsi itemtervét,

= folyamatosan monitorozza a tovibbképzési kotelezettségek teljesitését, jovahagyja a szakmai egységek vezetdi és a
humanpolitikai munkatars/Ugyintézd altal dsszesitett tovabbképzési tervet,

=» ¢éves Osszefoglald beszamolot készit a szocidlis szakmai tevékenységrol,

= kiadmdnyozza a szocidlis szakmai feladatellitdssal Gsszefiiggésben kelt iratokat, Ggymint a megdllapodast, a téritési
dij allapitasdval és beszedésével Bsszefliggésben kelt és egyéb értesitéseker, tajékoztaidsokat,

=> elokésziti az intézmény szocidlis szakmai tevékenységét meghatdrozé belsd szabalyozokat - szabilyzatokat, vezetdi
utasitisokat -,

= tevékenyen kozremikodik az intézmény funkcionalis szabalyozdsiban, a szakmai tevékenység belst kontrolljdnak
miikddtetésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitasaban, a kockdzati ényezbk azonositisaban, a kockdzatok
ériékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzatok csékkentésére vonatkozdan,

=> biztositja a szakmai egységek és azok vezetdi szaméra a munkavégzéshez szitkséges naprakész informéciokat,
szervezi és lebonyolitja a rendszeres vezetdi értekezleteket,

= elkésziti a szakmai egységek killsd szerv altali vagy belst ellendrzéséhez szitkséges dokumentéciot, iratokat, segiti
az ellendrzések lefolytatdsat, az ellendrzésck javaslatai alapjan eldkésziti az intézkedési terveket (feleldsok és
hatdridok megjelolésével) valamint azok végrehajtasarol sz616 beszamolokat,

= ellenbrzi a személyes gondoskoddst végzok munkakori leirasait, szllkség esetén javaslatot fogalmaz meg azok
tartalmara vonatkozdan,

= folyamatosan vizsglja a szakmai tevékenységet érintd kodzérdekii adatok ¢s informaciok honlapon toriénd
elérhetbségét, szlkség esetén elbkésziti az azokat tartalmazo dokumentumokat és kezdeményezi kbzzétdteliket

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasftdsok ¢és etikai szabalyok alapjan vépzi.

1ILE. Igazgatési szakértd

Kozvetlen felettese az igazgat6.
Tévolléte, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd dlial kijeldlt scemély helyettesiti.

Munkakori feladatai:
= felelbs az egészséglipyi szakmai cgysépek és az azok miakodését timogatd szervezeti egység beszamoldsi
feladatainak ellftdsdért,
= javaslatot tesz az cgészségiigyi alapellitasi feladatok ellavisihoz hasznalt épiiletek, épitmények felojitdséra,

J
karbantartasdra és a targyi és technikai eszkdz0k beszerzésére vonatkozéan,

feliigyeli az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolddd iratkezelést, szervezi és koordindlja a technikai és
adminisztricids munkavégzést,

az igazgaté megbizisa alapjén képviseli az intézményt,

szervezi a praxisok tevékenysége sordn keletkezett veszélyes hulladék begyfijtését,

részt vesz a vezetdi és egydb ériekezleteken, intézkedik a felmer(lt problémak megolddsa fel6),

elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgalé megbizza.
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A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén végzi.

1.1, Szocialis szakmai egységek

1IL1.1. Hazi segitségnyijtds szakmai egység

Vonatkozd Jogszabily: Szt 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezetd

ITL1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenl6ségi referens)

Kézvetlen feletiese az igazgato.
Tavolléte, akaddlyoziatdsa esetén helyettesiti az iddsek nappali ellitasa szakmai egységvezeibje.
Helyettesiti az idosek nappali elldtasa szakmal egységvezetdjét.

Munkakiri feladatai:

= vezeti, szervezi és efiendrzi a hazi segitségnyUjtds szervezeti egység, valamint a hazi segitségnyUijtas karzetek
koordinalasét ellaté teraplas munkatarsak/szocidlis munkatarsak munkéjat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a hazi segitségnyljtds korzetek koordindlasat elldtd terapias munkaldrsak/szocidlis
munkatarsak szabadsag nyilvantartasat,

= szakmai tAmogatdst ad a szakmal egység munkatérsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi fellételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az elltotti Iétszamhoz igazodé gondozéi Iétszam meglétét,

= vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaitatassal
kapcsolatos adminiszirécids tevékenységét,

= ﬁgyeigmlr;il kiséri a dolgozok mentdlis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= figyelemmel kiséri a korzetek munkajat, javaslatot tesz a racionlisabb munkaszervezést eldsegitt utcajegyzék
médositaséra, aktualizalia a kdrzetek utcajegyzékét, (j utca nyitisa esetén javaslatot tesz a megfelels korzeti
utcajegyzék modositdsara,

= napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevéteire vonatkozoan, adatot szolgdltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dff) a KENYSZI rendszerben a napl elltotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hataridtig dnellentrzést végez, valamint biztonsagi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezeldi,
llletve a kijeldit munkatarsak altal jelentett igénybevételekrél,

= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kbzvetlen feletlesét a munkavégzése sorén vagy azzal dsszefiiggésben
felmertl6 rendkival eseményeked|, elidtotti kérésrdl, felkérésrsl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellentrzést végez a hazi segitségnyljtss szolgaltatasban ellatast végz$ dolgozok munkavégzésére
vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgalénak a szakmai egység munkajarél,

= mszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntart6, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal

ére,

= részl vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesOik szamara szervezelt 16 oras képzések, illetve 8 6ras
tanacsadasok megszervezésében, lebonyolitasaban, az ezzel Gsszefigg dokumentacid vezetésében,

= elldtja az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapcsolatiartés, karbantartas),

= kapcsolatot tart az intezményi elektronikus levelezdrendszer Uzemeltetdjével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsagot, és a felhasznaldi jogosultsdgokat,

= figyelemmel kiséri a palyazati kilrasokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet valal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

Egyéb feladata:

Esélyegyenldségi referens:

= Javaslatokkal seglti az esélyegyenldséggel kapesolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasat,

= az esélyegyeniéség szempontjabol nyomon kéveti a szervezeti dontések és Uj folyamatok hatasat,

= figyeli az egyenid banasmaoddal és esélyegyenidséggel kapesolatos jogszabalyi kémyezet valiozasat, amelyek
kihatassal lehetnek a szervezet munkaerd toborzasara és megtartasara,

= rendszeresen tajekoztatast ad az igazgaté szamara az esélyegyenldséggel kapesolatos eredményekrdl és
egyeztet a jovobeni tervezett intézkedésekr, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezeldi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén létja el.



11L.1.1.1. Szocidlis munkatdrs / Terapids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalyoziatasa eseién a szakmai egység vezetlje, vagy az dltala megblzott személy helyettesiti,

A szakmai egységvezetd megbizisa szerint sziikség esetén, helyettesit més szocidlisteripids munkatarsat,

gondozoyapolét.

Munkakiri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocldlis problémakat,

= hozzajarul az idds ember és a tarsadaimi kmyezet egyensilyanak helyrealiitdsahoz a személyra szabott
gondozassal, érdekképviselettel, informacioval, ismeretterjesztéssel,

=> ademencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti és informalia a hozzatarlozokat,

= figyelemmel kiséni a lakossag kérében felmerild alapszolgAltatasi igényeket,

=> prevencis célal feltérképezi a nehéz helyzetben lévé idss ember szilkségleteit, szilkség esetén kezdeményezia
szocialis ellatasba vonasat,

= sziikség szerint mas tipus( ellatast kezdeményez,

= felvilagositast ad az erdekléddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjardl, segiti
az érdekloddt a szukségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= kapesolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az egyhazakkal,
egyéb tarsintézményekke!, az elldtott jogi képviseldvel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel, a
hozzatartozbkkal,

= ktzremikodik a kilonbozd szocialis képzést folytatd oktatasi intézményekbol érkezd hallgatok terepgyakoriatanak
megszervezésében,

= felkérésre kdmyezettanulmanyt készit,

= a hazi segitségnyljtas soran biztositott szolgaltatasi elemekkel 8sszhangban gondoskodik a személyi gondozés
keretében végzett gondozasi és haziartasi segitségnyijtasi feladatok, valamint a szocidlis segités keretében
végzett haztartasi segitségnyljtas hatékony szervezésérsl,

= szervezi, vezeti, koordinalja és ellentrzi a kirzetéhez tartozo gondozok/apolok munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeli és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva

eljutatia a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikodik a szervezeti egység kézalkalmazottjainak minésitésében,

ellendrzi a kdrzetéhez tartozé hazi gondozok gondozasi naploinak vezetését, végleges zérast késziti, melyet ellat

alairdsaval,

koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény Altal biztositott szolgaltatasokat,

az igazgatd megbizasabdl elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot,

meghatdrozza a hazi segitségnyujtas modjat, forméjat és gyakorisagat,

fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megszintets

dokumentaciét,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem fellivizsgélatot,

megaliapitia a szamidzas alapjéul szolgalo személyi téritési dij havi Ssszegét, a szamlan szereplt végdisszeggel

egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot minden hénap 20. napjéig irdsban jetzi a szakmai

egység vezeldjének,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi éntesitések elldtottak/ttrvényes képviseldk altali atvételérdl,

vezeli a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint szilkséges adminisziraciot elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaitatasokat minden hénap 15. napjdig,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevéi nyilvantartasba tortend jelentési kitelezettség teliesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 draig,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal ésszefiiggésben
felmerlld rendkivli eseményekrd, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely ligyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a szakmai
egyséq vezetdjenel.
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A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos
vezetdi utasftasok ¢s etikai szabalyok alapjan l4tja el.

IH.1.1.2. Gondoz6 / Apolé

Kozvetlen felettese a szocialis munkatérs vagy terfipifs munkatirs,
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kozvetlen feletiese altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

Kozvetlen feletiese meghizasa szerint, sziikség esetén, helyetiesit mas gondozdt, dpolat.

Munkakiri feladatai

Szocidlis segités keretében:

A lakékdmyezeti higiénia megtartasdban valé kozremiikodés kirében:

=> takartas a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (hald- és, firddszobaban, konyhdban és
ilemhelyiségben),

= MOSAs,

= vasalds.

= A haztartdsi tevékenységben vald kdzremiikodés kdrében:

= bevasarlds (személyes sziikséglet mértékének megfelelden), gybgyszer kivaltasa,

= segltségnyljtas ételkészitésben és az étkezés elbkészitésében,

= mosogatds,

=> ruhajavitds,

= kizkitrdl, firtkitrdl vizhordas,

= tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat
igényel),

= télen héeltakaritas és sikossagmentesités a lakas bejarata eldtt,

= akiiens kisérése,

= Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelbzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

= szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténé bekolttzés segltése.

Személyi gondozds keretében:

Az ellitast igénybe vevdvel segith kapesolat kialakitasa és fenntartdsa korében:

= informécionyujtas, tanacsadas és mentalis thmogatas,

= csaladdal, ismeréstkkel vald kapcsolattartas segitése,

= az egészség megirzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valb kdzremiikodés,

= ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

= Gondozasi és apolasi feladatok korében:

= mosdaltas,

= fiirdetés,

= Gltbztetés,

=> agyazés, agynemiicsere,

= inkontinens beteg ellétasa, testfellilet tiszlitdsa, kezelése,

= haj, arcszéirzet apolas,

= sz4j, fog és protézis dpoldsa,

= k&rémapolas, bérapolas,

=> folyadékpétias, étkeztetés (segédeszkoz nélkil),

= mozgatas agyban

= decubitus megeltzés,

= felilleti sebkezelés,

= sziémazsak cseréje,

= gybgyszer adagolésa, gyogyszerelés monitorozasa,

= vérnyomas és vércukor mérése,

= hely- és helyzetvaltoztatds segitése lakason beliil és kiviil,

= kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzdk beszerzésében vald kizremikodés,

= kényelmi &s gyogyaszati segédeszkizok hasznalatanak betanitdsa, karbantartasaban valo segitségnyjtas,

= a haziorvos irasos rendelésén alapuld terdpia kivelése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).

= Végzi a jogszabalyok és belst szabalyzatok szerinti adminisziraciét, hataridére elvégzi a zérast,

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

= kozremikodik a személyi teritési dij beszedésében (hazi segitségnyuijtas, jelz6rendszeres hazi segitségny(jtas),

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmerlé rendkivili eseményekrél, ellatotti kérésrbl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A munkakdrébe tartoz6 feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.



HLL2. 1d6sek nappali ellitisa, demens nappali ellitds szakmai egység

Vonatkozé jogszabily: Szt 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezeld.

HI.L2.A. Szakmal egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadilyoziatdsa esetén a hzi segltségnynjtas szakmai egységvezelbje helyettesiti.
Helyettesiti a hazi segitségnytjtis szakmai egységvezetdjét.

Munkakiri feladatai:

= vezeti, szervezi &s ellendrzi az idések nappali ellatdsa szervezeti egység, valamint az idosek nappali ellatasa
telephelyeit vezetd terapias munkatarsak/szocialis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti az idosek nappali ellatasa telephelyeit vezet6 teraplas munkatarsak/szocialis munkatarsak
szabadsdg nyilvantartasat,

= ktzremUkodik a szervezeli egység kézalkalmazottjainak mindsitésében,

= szakmai timogatést ad a szakmai egység munkatéarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teliesilését, a
munkafeltételekel, az ellatotti Iétszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét,

= felvilagositast ad az érdekibdok részére a szolgaltatas tartalmard!, igénybevetelének feltételeirtl, modjardl, segiti
az érdeldddit a szukségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= figyelemmel kiséri a demens ellatast elosegitd specidlis feltételek meglétét, kulonds tekintettel az ellatottakat
kérlivevd biztonsagos, akadalymentes és fellgyelhett kdmyezetre, jelzi a hidnyossagokat az igazgalo felé,

= figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennallc kihasznalatiansagot az igazgaténak,

= a klubok atmeneti ledlidsa (pl, felljitas) eselén gondoskodik az elltottak tajékoztatasardl, szervezi a klubtagok
szocialis ellatasat,

= koordinalja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tAmogatast ny(ijt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteli az igazgatonal és leszervezi az eszkizok, berendezések, étel-,
italeliatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

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

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentalis dllapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
meglételére, kulonos tekintetiel a demens ellatast végzékre,

= figyelemmel kiséri a klubok munkajét, a szocialis munkatdrsakiterapids munkatarsak bevonaséaval,

= napi Jelentést készit a napi elldtotti igénybevélelre vonatkozdan, adatot szolgdlitat (felvétel, megszintetés,
vérakozok, téritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hataridéig onefienérzést végez,

= haladéktalanul irasban tajékoziatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeruld rendkiviili esemenyekrd, ellatotti kérésrdl, felkéresrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= helyszini ellenbrzést végez az idbsek nappali és a demens betegek nappali ellatasa szolgattatasban ellatast végze
dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl rasban beszamol az igazgatdnak,

= negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmal egység munkajarol,

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

= ellatia az tnkéntesek foglakoztatasaval s az iskolai kézosségi szolgalatot teljesitd diakok munkéjaval kapesolatos
adminisztracios feladatokat,

= kozremiktdik a kuldnbbzé szocialis képzést folytaté oktatasi intézményekbsl érkez6 hallgatok terepgyakoratanak
megszervezésében,

= szervezi az ldosek Akadémidja elbadassorozatot,

= kézremikodik az Alzheimer Café szervezésében,

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

Az Idbsekért és Fogyatékosokért Joszolgdlati Alapitvany munkajaban végzett feladatai:
= vezeli az alapitvany mikodéséhez sz(ikséges dokumentaciot,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szamara Kiirt palyazati lehetéségeket, segitséget nyljt a palyazati anyag
megirasahoz, Osszeallitisahoz és szabalyszen végrehajtasahoz,

A munkakdrébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.

1IL.1.2.1. Szocidlis munkatdrs / Terapids munkatirs

Kizvetlen felettese a szakmal egységvezeld.

Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyertesiti.

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szOkség esetén, helyettesit mds szocidlis/terdpias munkatérsat, gondozdt,
apoldt.

Munkakiri feladatai:

=> kapesolalot tart az idoseket tomoritd civil szervezelekkel, kdzremikadik a kozos rendezvények szervezésében,

= hozzéjarul az idés ember és a tarsadaimi kbmyezet egyensulyanak helyredllitasahoz a személyre szabott
gondozassal, érdekképviselettel, informaciéval, ismeretterjesztéssel,

= ademencia kialakuldsanak korai faziséban érzékenyiti és informédlja a hozzatartazékat,

= kapcsolatol tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocidlis intezményekkel, az egyhazakkal,
egyeb tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzé intézmeényekkel, civil szervezetekkel,

= felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit,

= vezeli, szervezi és ellentrzi az iddsek klubja telephelyén a gondoz6/apold munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadségengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen id6sek nappali eflétasban dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a
jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasaval elidtva eljutatia a humanpolitikai munkatérs feté,

= kozremikodik a szervezeti egység kozalkaimazotijainak minésitéseben,

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis probiémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

= prevencios céllal feitérképezi a nehéz helyzetben lévs idés ember szikségleteit, szikség esetén kezdeményezi a
szocidlis elldtasba vonasat,

= szilkség szerint mas tipusu ellatast kezdeményez,

= felvildgositast ad az érdekloddk részére a szolgaltatas tartalmaro, igénybevételének feltételeird, médjard!,

= fogadja a kérelmet, elékésziti az eliatotti jogviszonyt keletieztett megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintets
dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jbvedelem fellilvizsgalatot,

= megallaplitja a szdmlazas alapjaul szolgalo személyi téritési dij havi osszeget, a szamian szerepld végosszeggel
egyeztien beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

= adijhatralékot Irdsban, minden hénap 20. napjaig jetzi a szakmai egység vezetdjének,

= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottaivtorvényes képviseldk altali Atvételérs!,

= segiti az ellalott kiubkézosségbe valé beilleszkedését,

= foglalkoztatdsi Gtemtervet készit, amelynek megfelelben szervezi a rendezvényeket, programokat,
foglalkoztatasokat az eilatottak részére, kezdeményez az ezekhez szilkséges beszerzéseket (i&tékok, vjsagok,
kézmves alapanyagok),

= részt vesz az egyes klubokban nyCjtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi lehettiségek,
mosds, vasalas rendje) kialakitasaban,

= a kialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremikadik az ellatottak szemelyi higiéngjének biztositaséban,

= az orvosi Utasitasnak megfelelben elldta és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egeészséglgyi
alapellatasat, segiti a szakellatdsokhoz vald hozzajutést, a hivatalos ligyek intézését,

= tamogalja az ellatottak életvezetését,

= tamogatja specialis tnszervezédd csoportok megszervezéseét, mikodeését,

= étkeztetés bizlositasa esetén megrendeli a szilkséges adagszamot a Klubtagok részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetGen részt vesz az étkezd és a talalbkonyha rendbe tételében; jelzi az ellstottakio! érkezd mennyiségi
és mindségi kifogasokat az éleimezésvezetdnek,

= az ellatott tvolmaradésa esetén feltirja a tavolmaradds okdt, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkezietés biztositasardl és az étel hdzhoz szallitasarel,
szllkség esetén kezdeményezi az elldtott hazi segilségnyljtasba vondsat vagy mas szocidlis ellatas
igénybevételét,
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szolgaltatas terliletén specialis feladatai:
= a demenua hu]akulésanak korai fazisaban érzékenyiti és informdlja a hozzdtartozékat,
= vizsgdlja a demencia fenndlldsét, elvégzi a demens személyek allapotanak felmérését a Mini Mental tesz, az
Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapjan,
= ademens ellitottak specidlis helyzetéhez, igényeihez igazodd ellitast szervez, napi rendszerességgel egyéni és
csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatdsi napléban dokumental,
= egyéni gondozfsi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett dllapotfelmérés alapjan,
= tdmogatja a demens ellatottak hozzdtartoz6i csoportjainak szervezGdését, amelyhez szakmai timogatdst nyjt,
= ademens ellatotiak részére megszervezi a nyitvatartdsi idd alatti folyamatos gondozdi felugyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatast elosegith specialis feltiételek meglétét, kiilonds tekintettel az elldtottakat
korislvevd biztonsagos. akaddlymentes és feligyelhetd kdmyezetre, jelzi a hidnyossagokat a szakmai
egységvezetdnek,

= aHACCP elbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higienéjét,

= vezeli a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisztraciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat minden honap 15. napjaig,

= ellendrzi a telephelyen dolgozd gondozd/dpold munkatarsak szolgaltatdssal kapcsolatos adminisziracios
tevékenységeét,

=> haladéktalanul tajékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiggésben felmerils
rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetbivel, az egészséglgyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, més szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= adatokat szolgaltat az igénybevevsi nyilvantartasba tdrténé jelentdsi kotelezettség teliesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 oraig, felel az adatszolgattatas valosagtartalmaért,

= munkéjanak maradéktalan ellatasa érdekében bamely ligyben szakmai konzultaciét kezdeményezhet a szakmai
egység vezettjénél.

A munkakdrébe tartoz6 feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitasok ¢s etikai szabédlyok alapjén latja el.

M1.1.2.2. Gondozé / Apold

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai egység vezetGje dital megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szilkség esetén, helyettesit mas gondoz6t, dpolot.

Munkakéri feladatai:

= gondoskodik az eflatottaknak cimzett intézmenyi értesitések ellatottak/torvényes képviseltk altali atvételérsl,

= segiti az ellatott klubkizdsségbe valé beilleszkedését,

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

= a kialakitott igénybevételi rend alapjan kozremiktdik az elidtottak személyi higiénéjének biztositasaban,

=> szilkség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

=> az orvosi Utasitasnak megfelelden eliatia és gyogyszereli az elldtottakat, szervezi az ellatottak egészségugyi
alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz vald hozzajutast, a hivatalos ligyek intézését,

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

= tamogatja specialis nszervezédd csoportok megszervezését, mikodését,

= étkeztetes biztositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kovetsen
részt vesz az étkezt és a talaldkonyha rendbe tételében,

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl &s az étel hazhoz szallitasardl,

Demens betegek nappali elldtasa szolgaltatas teriiletén specislis felad
=> ademencia kialakul4sdnak korai fazisaban érzékenyiti és informaélja a hozzatartozokat,
=> a demens nappali ellatds keretében elldtottak részére kdzremiikddik a fizikai ellatas biztositdsaban, a pszichés
gondozasban,
= szitkség esetén kbzremikodik a demens ellatottak részére szervezett foglalk ok elbkészitésében és
lebonyolitasiban,
= tevékenyen egyittmiikodik abban, hogy a gondozo6i feligyelet a nyitvatartasi ido alatt folyamatos legyen a
demens ellatottak részére,

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

=» a szocidlis munkatars/terapias munkatérs tévolléte esetén vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint
sziikséges adminisztraciot,

= a szociglis munkatarsiterapias munkatérs tavolléte esetén megallapitia a szamlazas alapjdul szolgald személyi
téritési dij havi osszegét, a szamian szerepl végosszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, A
dijhétralékot Irésban, minden honap 20. napjdig jelzi a szakmai egység vezetsjének,

= a szocidlis munkatars/terapias munkatars tavolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevdi nyilvantartasba
torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 6réig, felel az
adatszolgaltatas valtsagtartalmaért,

=> munkajanak maradéktalan ellitasa érdekében barmely ligyben szakmai konzultéciét kezdeményezhet a kiubot
vezetd szoclalis munkatarsnaliterapias munkatarsnél

= haladéktalanul tAjékoztatia a kizvetien felettesét kavégzése soran vagy azzal dsszefiggésben felmerlld
rendkivilli eseményekrd, ellatotti kénésrdl, feikéréstbl az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezeti utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el,

111.1.2.4. Orvos (pszichidter szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg,.

Feladata:

= kézremikddik a multidiszciplinaris teamben,

= konzulticids hatteret biztosit a szolgaltatdsban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasl timogatast nyujt.

Részletes feladatait a megbizisi szerz6dés tartalmazza.

HI.1.3. Fogyatékosok ellatisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

111.1.3.A. Szakmai egységvezetl

Kazvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyetiesiti a timogat6 szolgalat szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti a timogatd szolgalat szakmai egység vezet§jét.

Munkakiri feladatai:

= vezeli, szervezi és ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellatdsa szolgaltatasban dolgozd terapias
munkatarsak és gondozok, valamint a fejleszts foglalkoztatast végzo segitd munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatdsaban és a fejlesztt foglalkoztatasban
dolgoz6 munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval
elldtva eljutatia a humanpolitikai munkatars felé,

= ktzremikodik a fogyatékos személyek nappali ellstidsa és a fejlesztd foglalkoztatas kozalkalmazottjainak
mindsitésében,

= szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiiését, a
munkafeltételeket, az ellétotti Iétszamhoz igazodt szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgdltatasok kapacitds kihasznaltsagdt, jelzi a tartésan fenndllé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= a telephely atmeneti ledllasa (pl. felljitds) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasérdl, szervezi az ellatottak
szocidlis ellatasat,

= koordindlja a szolgéltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nyljt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgaténal és leszervezi az eszkizok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= kezdeményezi az ellatottak - fejlesztd foglalkoztatas végzéséhez szikséges - alkalmassagi vizsgalatat,



= vezeli a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellentrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisziracios levékenységeét,

= figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis dllapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= szervezi az eselmegbeszélésekel, a szuperviziot,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkdjat, a szocidlis munkatarsakiterdpidas munkatarsak
bevonasaval kialakitia az egyes telephelyeken nyljtolt szolgaltataselemek igénybevételi rendjét
(tisztalkodasi lehetbségek, mosas, vasalas rendje),

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jivedelem fellilvizsgalatot,

= aszemelyi téritési dij havi bsszegének megallapitasahoz, a szamiazasi ligyintézének valid adatot szolgattat,

= a dijhatralékot irdsban, minden hdnap 20. napjdig jelzi az igazgaténak,

= napi jelentést készil a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott
hatériddig dnellentrzést végez,

=» haladéktalanul irasban tajékozlatja a kozvellen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmerid renckivili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrd), az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> helyszini ellenbrzést végez a fogyatekosok nappall ellatasa és a fejleszI6 foglalkoztatas szolgattatasokban ellatast
végz6 dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkajarél,

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

A munkakdrébe tarioz6 feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos
vezetdi utasitisok ¢s etikai szabalyok alapjan ldtja el.

11L.1.3.1. Fogyatékosok nappali ellAtdsa
Vonatkozd jogszabily: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
IL1.3.1L1. Terdpids munkatdrs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti,
A szakmai cgységvezetd megbizdsa szerint szlkség esetén, helyettesit mas terdpids munkatdrsut, gondozot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyUjtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeri6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalméard], igénybevételének feltételeirdl, madiand!,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megaltapodast, illetve a jogviszonyl megszlntett
dokumentaciot,

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

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

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlddését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szlkségleteinek, erdforrasainak és a helyi cselekvési lehetéségek
feimérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

= részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

= seglti a csaladok életvezelését, életvilelél,

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

= segiti a kdzosségi, kulturalis és szabadidbs programokban vald egyenjogu részvétett,

= dllapotjavitd és -megbrz6 szolgattatasokat kozvetit ki,

= seglti a fogyatékkal él6 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocidlis ellatasokhoz vald hozzajutast,

= jeltolmacsot kozvetit ki,

= tamogatja az ellatottak életvezetéseét,

= tamogatja specialis dnszervezidd csoportok megszervezését, mikodeését,

= étkezietés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
élkezést kovetben reszt vesz az étkezé és atalalokonyha rendbe tételében. Jeki az elldtottakiél érkez6 mennyiségi
és minbiségi kifogdsokat az éleimezésvezetének,

= az eltott tavolmaradasa esetén feltérja a tavolmaradas okat, szilkség szerint intézkedést kezdeményez,

= a HACCP eltirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiengjét,

= vezeli a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint szikséges adminisziraciot, elkésziti a felettese attal kért
kimutatésokat, statisztikakat, adatszolgaltatésokat,

= haladéktalanul irdsban tjékoztatia a kbzvellen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefiiggésben
felmertlé rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrd, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrsl,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatésainak vezetSivel az egészséglgyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozbival,

= figyelemmel kiséri a palyazali kirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

A munkakdrébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezeldi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan 1atja el.

111.1.3.1.2. Gondozé

Kdzvetlen felettese a szakiai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa eseén a szakmai egység vezetdje dltal megbizout személy helyettesiti,
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozdi,

Munkakbri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyjtdssal kezeli a szocidlis problémakat,

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

=> seglti a gondozottak képességeinek megtartasdt, javitasat, a terapids munkatars altal szervezett CSOportos
fejleszit prograrokban aktivan részt vesz,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szilkségleteinek, ertforrasainak és a helyi cselekvési lehettségek
felmérésében,

= résztvesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

= elvégzi a gondozési tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= fell i a valsaghely ket, az elemi életleltélelek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segili az észlelt probléma megoldasat,

= tamogatja az elldtottak életvezetését,

= segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

= @ kialakitott igénybeveételi rend alapjan kozremUkodik az ellatottak személyi higiéngjének biztositasaban,

= seglti a kozosségi, kulturalis és szabadidés programokban vald egyenjogl részvételt,

= dllapotjavitd és -megorzé szolgattatasokat kizvetit ki,

= segiti a fogyatékkal €l személy altalanos egészségi allapotdnak és a fogyatékossaga jellegének megfelels
egészségligyl, szocialis elldtasokhoz vald hozzajutast,

= jeltolmacsot kizvetit ki,

= tamogatja specialis tnszervez6dd csoportok megszervezését mikodését,

= aHACCP elbirasainak megfeleloen bizlositia a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéialanul lrasban tajékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiggésben
felmertilé rendkivili eseményekrtl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrsl.

A kakdrébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, belsé szabaly zatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitasok ¢s etikai szabalyok alapjan latja el.



1L1.3.2. Fejlesztf foglalkorztatas

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 99/B. §.

HEL3.2.1. Segit6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadaly Asa csetén a terdpi katérs helyettesiti.
Helyettesiti a terapias munkatarsat.

Munkakdri felndatai:

=
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=

=

reszl vesz a fejleszto foglalkoztatas mikodtetéséhez kapesolodd hivatalos Gigyintézésben,

koordinalja a foglalkoztat6 intézményen belili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

eltkésziti a foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok elékészitésében,

osszesiti a foglalkoztatéssal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszémoldsokat,

eldkésziti 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, itemezi a megrendeléseket,

javaslatot tesz Uj, foglalkoztatasi korok bevezetésére, formaira,

tudas—gyakorlat-képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a korabbi palya allomasai,
képesség, személyiségvanasok, ambicio és motivacio, a személy értékrendje és varhatd beilleszkedése),
az elérhetd tevékenységi korokrdl munkaelemzést készit, mely meghatdrozza az adott
munka/tevékenységi kor sikeres betdltéséhez sziikséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant
személy képességeinek dsszevetésével a fejlesztéssel kitlzott cél elérését motivalhatja,

differenciait motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

teljesitmenyértékeld rendszert dolgoz ki, amely, lehetévé teszi a kulonbdzd készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymeérését, és kijeltii a fejlesztends
teriileteket,

kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajat (munkavégzéshez szikséges
alapveld készségek megszerzése, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa,

rendszeres  egyéni  konzultacid  lehetségét  biztositia a  foglalkoztalottak  szémaéra
(foglalkoztatasi/munkahelyi torténések, felmeruld problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikak
kidolgozasa és azok mesterséges kdrnyezetben vald alkalmazasa, gyakorlasa),

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkozlatottak motivaciojat, részikre mentalis, segitd szolgaltatasokat
nyujt,

egyezteti a telephelyen a fejlesztt foglalkoztatasban dolgozo ellatottak jelenléti ivét, és minden honap 5-ig
alairasaval ellatva efjutatja a humanpolitikai munkatars felé,

figyelemmel kiséri 8 munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasat,

haladéktalanul irasban téjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
tsszeflggésben felmertlé rendkivili eseményekrdl, elldtotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

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

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezeldi utasitisok és etikai szabalyok alapjan 14atja el

IT1.1.4. Pszichiftriai betegek ellftdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

111.1.4.A, Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tévollése, akadalyoztatasa esetén dpold-gondozo céli lakGotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti,
Helyettesiti az dpolé-gondozé célu lak6otthon szakmai egységvezetdjét,

Munkakiri feladatai:
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=

vezeti, szervezi és ellendrzi a pszichiatrial betegek nappali ellatasa &s a pszichitriai kdz8sségi alapellatas
szolgaltatasokban dolgozé szocidlis/terdpids munkatarsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeli és egyezteli a telephelyen pszichidtriai szolgaltatdsokban (nappali és kézdsségi) dolgozéd
munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasaval
ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozrem(kodik a pszichidtriai szolgaltatasok (nappali &s kéztsségi) kdzalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tAmogatast ad a szakmai egység (nappali és kbzdsségi) munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti Iétszédmhoz igazod6 szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitds kihasznalts&gat, jelzi a tartdsan fennalld kihasznalatlansagot
az igazgaténak,

a telephelyek atmeneti ledllasa (pl. feldjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tjékoztatdsardl, szervezi az
ellatottak szocidlis ellatasat,

koordindlja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nyujt a
rendezvények, programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezieti az igazgatonal és leszervezi az
eszkdzok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,
vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraciét, ellenérzi a szakmai egységek munkatarsainak
szolgéltatdssal kapcsolatos adminisziraciés tevékenységét,

figyelemme! kiséri a doigozék mentalis &llapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni
intézkedések megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziét,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkéjdt, a pszichidtriai nappali ellatdsban a szocidlis
munkatarsak/terapids munkatérsak bevonasaval kialakila az egyes telephelyeken nyujtott
szolgaltatdselemek igénybevételi rendjét (tisztalkoddsi lehetdségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a
jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

végzi a jivedelem vizsgalatot, a jdvedelem fellilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitasahoz, a szamlazasi (gyintézbnek valid adatot
szolgaitat,

a dijhatralékot Irdsban, minden hénap 20. napjéig jelzi az igazgaténak,

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

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soréan vagy azzal
vsszeftiggésben felmeriilé rendkivili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

helyszini ellentrzést veégez az pszichidlriai szolgaitatasokban (nappali és kozosségi) ellatast végzd
dolgozék munkavégzésére vonatkozdan, amelyrél irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarél,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kdzponti Statisztikai
Hivatal részére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.



IIL1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali ellitdsa
Vonatkozé jogszabily: Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichidtriai betegek nappali ellatasa,
HL1.4.1.1. Szocidlis munkatérs / Terdpids munkatdrs

Kbzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egysépvezetbje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetl megbizasa szerint belyettesit mas szocialis, vagy terdpids munkatarsat.

Munkakiri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmer0l6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elbkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megszuntetd dokumentaciot,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elfdtottak/tdrvényes képviselok  altali
atvételérdl,

=> szilkség esetén kezdeményezi az elldtott hazi segitségnyljtdsba vondsat vagy mas szocidlis ellatas
igénybevételét,

= megallapitjia a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi Osszegét, a szamlan szerepls
végosszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot Irasban, minden hénap
20. napjaig jelzi a pszichiétriai szakmai egységvezetének,

= tanacsot ad a szocidlis szolgaltatdsokhoz és tAmogatésokhoz, valamint az egészségiigyi elistashoz vale
hozzajutas érdekében, az életvezetésre, élelvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oklatasra, a
kbzUzemi szolgaltatékkal torténd kapcsolattartdsra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a
tarsadalombiztositasi, nyugellatassal kapcsolatos Ugyintézésre és egyéb specidlis élethelyzetre
vonatkozéan,

= ktzrem(kodik az ellatottak készségfejlesztésében az 8nallé életviteli készségek, a stressz- és a probléma-

, @z agresszié- és a konfliktuskezelés, a kommunikacios készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitasahoz

és fenntartdsdhoz kapcsol6dd készségek, a munkavdllaldsi készségek, a pénzkezeléshez és a

pénzbeosztdshoz kapcsolddd készségek &s egyéb készségek vonatkozasaban,

segili a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédéesét,

segili a csaladok életvezelését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nyuijtott szolgaltatdselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi

lehettségek, mosas, vasalds rendje, stb.) kialakitasaban,

a kialakitott igenybeveételi rend alapjan kozremikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

a foglalkoztatasi Gtemtervnek megfeleléen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat az

elidtottak részére, kezdemenyezi az ezekhez szlkséges beszerzéseket (jatékok, Ujsagok, kézmives

alapanyagok, stb.),

= szervezi az ellatottak egészségligyi alapellatdsat, segiti a szakellatasokhoz valé hozzajutdst, a hivatalos
gyek intézését,

= tamogatja az elldtottak életvezetését, a specialis dnszervez8dd csoportok megszervezését, milkodését,

= étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szilkséges adagszamot az elldtottak részére, szervirozza az

ételt, az étkezést kovetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottakiol

érkezd mennyiségi és mindségi kifogdsokat az éleimezésvezetének,

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

a HACCP elbirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeli a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szlikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal ként

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladektalanul irasban 1tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefuggésben felmer(l6 rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrd, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésréi,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az elldtottak hozzatartozéival,

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

= felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

Loy
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=» adatokat szolgaltat irasban az igénybevevsi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez
a szakmai egységvezett részére,

= munkdjanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely ligyben szakmai konzultaciét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkakdrebe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabaly zatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén ltja el.

TI1.1.4.2. Pszichidtriai betegek kizbsségi ellitdsa
Vonatkozd jogszabily: Szt 65/A. §.
111.1.4.2.1, Szociilis munkatirs / Terdpids munkatérs / Gondozé

Kazvetlen feletiese a szaknai egységvezetl,
Tavolléte, akadélyoziatdsa esetén a szakmai egység vezetbje, vagy az altala megbizott személy helyetiesiti.
A szakmai egység vezetd megbizisa szerint szilkség esetén, helyettesit més szocialis vagy terapias munkatérsat, gondozot.

Munkakdiri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnylijtassal kezeli a szocialis probiémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmerlls alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgéltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjarsl,

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

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi érlesitések ellatottak/torvényes képviselk aftali
atvetelérol,

= tamogatja a pszichiatriai problémaval élok felepllését, rehabilitaciojat,

= felkutatia azokat a szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetden
jogosultak a szolgaltatasra, ezen bellil kialakitja a szakmai intézmények, lakokdrnyezet kdzétti kapesolatot,
részt vesz a kozdsségi munkacsoport mikodtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai
rendezvényt szervez, szakmai informéciészolgallatast végez,

= lanacsadast végez, ezen belill életvezetési, életvitelre vonatkozé, szocidlis, munkavallaldsi tandcsadast
végez, szocidlis Ugyekben torténd segitést végez, egészséglgyi, orvosi, szakorvosi konzultaciot,
pszicholbgiai, jogi tanacsadast szervez,

= esetkezelésl végez, ezen belil felméri az allapotol, életvitelt, sziikségletet, gondozasi tervet készit,
krizisintervencidt, utén kovetést végez, segiti a hivatalos ligyek intézését,

= mentdlis gondozast végez, ezen belll pszichoedukdciét, stresszkezelést, agresszidkezelést végez, segiti
a gybgyszer-compilance-t, csoportmunkat szervez (dnsegitd, hozzatartozdi, tematikus),

= készségfejlesziésl végez, ezen beliil az életvitel, kommunikacio, problémamegoldd  készség,
munkakeresési kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakitdsanak fejlesztését végez,

=» Onalléan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabilitaciés tevékenységet, elsdsorban az ellatottak
otthonaban, illetve tevékenységtipustdl fligaben az intézmény ter(letén vagy egyéb helyszinen
{programok),

=> bevonja a munkajaba az ellatott lakékornyezetében megtalalhaté dnkéntes segitéket, Igy kildndsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellatottal kapcsolatban allé dnkéntes kozremiikodsket, sziikség
esetén az egészségligyi és szocidlis alap- és szakellatast ny(jté intézményeket,

= fogadja az esetjelzéseket, felkészili a szocidlisfterapias munkatdrsakat az esetvitelre,

=> a problémaelemzés és megoldas folyamataban szakmai ellendrzést végez, specidlis problémak esetén
értesiti a szakembert,

=» a gondozott allapotvéltozasainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezelSorvossai,
héziorvossal, a beteg kdrnyezetével,

=» szervezi a rehabilitacids ceélt foglalkoztatasi lehetoségek igénybevételét, ehhez kapcsolédd Gszttnzé
programokat dolgoz ki,

= szervezi a kdzdsségi gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,

= kbzosségi munkacsoportot mikodtet,

= a kozosségi munkacsoportot az ellatottak szikségleteinek megfeleléen kell dsszedllitani, bevonva a
gondozasi, személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz sziikséges aldbbi személyeket:

* gondnok, haziorvos, védénd, pszichidter, pszichidtriai gondoz6, pszicholdgus, és



ULy

*a szocidlis alap- és szakellatds, a csaladsegitd szolgdlat, a gyermekjéléti szolgilal, a gyimhivatal, a
rehabilitacids szakértoi szerv, valamint az allami foglalkoztatasi szervként eljard fdvirosi és megyei
kormanyhivatal vagy az éllami foglalkoztatési szervként cljaré jarasi (fGvarosi keriileti) hivatal (a tovabbiakban
egyitt: dllami foglalkoztatasi szerv), az Onsegitd és civil szervezetek. a szabadidés szolgaltatast nyiijtd
intézmények képviseldi,

= vezeli a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint sz(kséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irésban tajékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
6sszefuggésben feimer(ilo rendkivili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésral, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedeésrdl,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetbivel, az egészséglgyi szolgaltatdkkal,
intézményekkel, més szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozbival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevsi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezetiséy teljesitéséhez
a szakmai egységvezett részére,

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

= felkérésre kirnyezettanulmanyt készit,

= munkajanak maradéktalan elldtasa érdekében barmely igyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egységvezettnél.

A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi ulasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.

111.1.4.2.2. Orvos konzultdns (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultiinst az ignzgatd bizza meg,

Feladata:

kozremitkddik a multidiszeiplindris teamben,

konzultdcids hétteret biztosit a szolgaltatisban dolgozok részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi timogatast nyuit.

Részletes feladatait a megbizési szerz6dés tartalmazza.

L LS. Szenvedélybetegek nappali ellitdsa szakmai egység

Vonatkozd jogszabdly: Szt 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellatésa.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

TIL1.5.A. Szakmai cgységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti az dpolé-gondozo célt lakdotthon szakmai egységvezetdje.
Helyettesili az 4pold-gondozd céli lakéotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakiri feladatai:

= vezeli, szervezi és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatasa szolgaltatasban dolgozd
szocialisiterapias munkatarsak és gondozdk munkajat,

=> kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeli és egyezieti a szolgaltatasban dolgozé munkatadrsak szabadsag nyilvantarlasat, a jelenléti iveket
egyezieti, és minden honap 5-ig alairdsaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

= kozrem(kadik a szakmai egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

= szakmai tdmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatolti Iétszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennalld kihasznalatlansagot
az igazgatdnak,

= a telephelyek almeneti ledllasa (pl. felljitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az
ellatottak szocidlis ellatasat,

= koordinalja a szolgaltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szikség esetén engedélyezteli az igazgatonal és leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6riént kiszallitasat,

= vezeli a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisziraciét, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

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

= szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajat, a szenvedélybetegek nappali ellatasaban a szocidlis
munkatarsak/terapias munkatarsak/gondozok bevonasaval kialakitia az egyes szolgéltatds elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetbségek, mosas, vasalas rendje),

= elvégzi a jbvedelemvizsgalatot, a jévedelem fellilvizsgalatot,

= a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitasahoz, a szamlazasi Ugyintézének valid adatot
szolgaitat,

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

= napi jelentést készit a napi elfatotti igénybevételre vonatkozdan, adalot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkoz6an, és a megadott
hatéridéig tnellentrzést végez,

=> haladéktalanul irdsban téjékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
vsszefuggésben felmer(l6 rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrbl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,

=> helyszini ellentrzést végez a szenvedélybeteg ellatast vegzd dolgoz6k munkavégzésére vonatkozoan,
amelyrdl irdsban beszamol az igazgaténak,

= negyedévente részletesen irasban beszédmol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére.

A kakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos
vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan ldtja el.

I1L.1.5.1. Szocidlis munkatirs / Teripids monkatirs / Gondozé

Kizvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdisa szerint helyettesit mas szocialis, vagy terdpids munkatérsat, gondozot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségny(ijtdssal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmerilt alapszolgaitatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl0dok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feitételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztett megallapodast, illetve a jogviszonyt
megszintetd dokumentaciot,

= gondoskodik az eliatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseltk altali
atvételerdl,

= seglti az ellatott munkahelykeresését, tajékoztatast ad a képzési, atképzési lehetéségekrol,

= segiti az ellatottat a szocidlis ligyintézés lebonyolitasaban,

= fanacsot ad a szocidlis szolgaltatasokhoz és tAmogatasokhoz, valamint az egészségligyi ellatashoz vald
hozzajutds érdekében, az életvezetésre, életvilelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a
koziizemi szolgaltatokkal torténd kapcsolattartdsra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a
tarsadalombiztositasi, nyugellatdssal kapcsolatos (igyintézésre és egyéb specidlis élethelyzetre
vonatkozoan,

= csoportfoglalkozasokat szervez,

= nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

= ktzremikadik az ellatottat érintd krizishelyzet elharitasaban, illetve kezelésében,

= utdgondozast végez,

=> sziikség szerint segiti az egészséglgyi alapellatashoz, szakeliatashoz vald hozzajutast,

= kdzosségi és csaladi szabadidds, kulturalis programokat szervez,



= megelbzési programokat szervez,

= az adott klienskor igényeinek megfelelben: mentalhigiénés, pszicholégusi, pszichidteri tanacsadast,
csalddterapiat szervez a szakemberek bevandsaval,

= tamogatja a specialis onszervez$dd csoportok létrejottét, elbsegiti mikddésiket,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

= segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

= étkeztetés biztositdsa eselén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az
ételt, az étkezést kovetben részt vesz az étkezd és a talaldkonyha rendbe tételében, jeizi az ellatottaktol
érkez6 mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

= az ellatott megbetegedése esetén szilkség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel
hazhoz szallitasardl, szilkség esetén kezdeményezi az elldtott hazi segitségnyljtasba vonasat vagy mas
szocidlis ellatas igénybevételét,

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

= vezeli a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szikséges adminisziraciol, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefiggésben felmerild rendkivlli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgallalasainak vezetSivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= felkérésre kérnyezettanulmanyt készit.

A munkakdrébe tariozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok, hatéalyos
vezetdi utasitdsok ¢s etikai szabdlyok alapjan latja el.

111.1.5.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= kdzremikodik a multidiszciplinaris teamben,

= konzultacids hatteret biztosit a szolgaitatasban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretdtaddsi tamogatast nyojt.

Részletes feladatait a megbizdsi szerzOdés artalmazza.

HLL6. Timogatd szolgdlat szakmai egység

Vonatkozé jogszabily: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

HL1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte, akadélyoziatasa esetén a fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egységvezettje helyettesiti,
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatdsanak szakmai egység vezetdjét.

Munkakéri feladatai:

= vezeli, szervezi és ellentrzi a tamogatd szolgaltatasban dolgozéd gondozok, segitok munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a tAmogaté szolgaitatdsban dolgozé munkatérsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirdsaval elldtva eljutatjia a humanpolitikai munkatars felé,

= kézrem(ikddik a tAmogatt szolgaltatas kozalkalmazottjainak minésitésében,

= szakmal tamogatast ad a szakmai egység munkatérsainak,

= figyelemmel kiséri a szakmai egységben a targyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti teljestilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti |étszamhoz igazodd szakmal létszédm meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitds kihasznaitsagal, jelzi a tartésan fennallé kihasznalatlansagot
az igazgaténak,

= vezeli a szolgaltatassal kapcsolatos adminisziraciét, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminiszirdciés tevékenységét,

=> figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotét, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni
intézkedések megtéteiére,

= szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

= elvégzi a jdvedelemvizsgalatot, a jovedelem felllvizsgalatot,

= a szocidlisan nem raszoruld ellatottak esetében megallapitja a szamlazas alapjdul szolgald személyi
téritesi dij havi Osszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a
hézipénztarba,

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

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

= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefiggésben felmertld rendkivili eseményekrdl, elfatotti kerésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést végez a tdmogaté szolgaltatast végzé dolgozok munkavégzésére vonatkozdan,
amelyrdl [rasban beszamol az igazgatonak,

=> negyedeévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgaté, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére.

A munkakbrébe tartozd feladatokat a vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan ldtja el.

I11.1.6.1. Terdpids munkatdrs

Kézvetlen feletiese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetbje vagy az dltala megbizott személy helyentesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mas terapis munkatdrsat, gondozot, segitdt.

Munkakiri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyljtdssal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertld alapszolgattatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarot,

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

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

= szervezi a fogyatékos szemelyek lakokornyezetben torténd ellatasat, segiti a lakason kivali
kozszolgaltatasok eléréseét, valamint életviteluk dnallosaganak megtrzése mellett a lakason bellli specialis
segitségnydjtast biztosit. A szolgaltatast ugy szervezi, hogy annak tevékenysége az elidtasi terlleten &l
valamennyi fogyatékossagi csoportba tarlozd személyre kiterjedjen, és szolgaltatdsal — a haziorvos
javaslatanak figyelembevételével — az egyéni szikségletekhez igazodjanak,

= megszervezi a szallitd szolgaltatashoz vald hozzajutast,

== tAmogatja az dnszerveztdd csoportokat,

= seglti a gydgydszali segédeszkbzokhdz valé hozzéjutast,

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

= dllapotjavitd és -megbrzé szolgaltatasokat kdzvetit ki,

= segiti a fogyatékkal él6 szemely altalanos egészsegi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfelels
egészségligyi, szocidlis ellatdsokhoz valé hozzajutast,

= jeltolmacsot kdzvetit ki,

= a szemelyi segittvel kbzosen megtervezi az egyénre szabolt szolgaltatast,

= figyelemmel kiséri a szallitast végz6 gépjarmiivek miiszaki allapotat, a fogyatékos személyek szallitasara
val6 alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémat a miszaki, logisztikai csoportvezetének,



= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészséglgyl szolgaltatokkal,
intézményekkel, méas szocidlis intézményeikel, lakdotthonokkal, oktatasi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozbival, a civil szervezelekkel,

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

= felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit,

= szervezi a szervezeli egység dolgozoinak rendszeres szakmai tovabbképzését,

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szablyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan l4tja el.

I11.1.6.2. Gondozé

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, akaddlyoztatisa esetén a gondozé helyertesiti.
A szakmai egységvezet megbizisa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakéri feladatai:
= az ellatasban részeslo fogyatékos személy aktiv kdzremiikodésével segitséget nytjt a fogyatékos ember;
» személyi (higiénés, életviteli, életfenntartsi) sziikségleteinek kielégitéséhez,
» a tarsadalmi életben valo teljes jogi részvételhez,
® az 6nallé munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasahoz,
® szocidlis és egészségiigyi szolgaltatdsok igénybevételéhez,
= kulturdlis, miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez,
= az elldtott igényeihez rendelve, az ellatott aktulis fizikai, szellemi, mentélis allapota fiiggvényében, az

ellatottal egyiitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznalt .Személyi segités tevékenységi kodjai”
megnevezés( dokumentumban szerepld tevékenységeket,

= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetnek,

= részt vesz a havitheti szolgéitatasi terv dsszedllitasaban,

= pontosan és naprakészen vezeti az adminisziraciot,

= naprakészen vezeli a jogszabalyban, belst szabdlyzatokban meghatarozott, munkajahoz szlkséges
dokumentaciot,

= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetbje részére,

= gondoskodik az eliatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselbk  altali
atvételérol,

= a szemelyi téritési dij havi Usszegének megallapitdsdhoz, a szamidzasi Ogyintéz6nek valid adatot
szolgaitat,

= adijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezetének,

=> haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszeflggésben felmerlld rendkivili eseményekrol, ellatotti kérésrsl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,

= részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,
= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel,

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjén Jdtja el

111.1.6.3. Segitd

Kozvetien felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmai epységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mas segitt.

Munkakiri feladatai:

= a személyszallitas végzésével biztositia fogyatékos személyek részére a kdzszolgéltatdsokhoz vald
hozzaférést,

= megteremti a biztonsagos személyszallitds feltételeit a szallitott személyre, a gépjarmiire, a szallitas
korulményeire figyelemmel,

= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szolgalatvezetdnek,

= részt vesz a havi/heli szolgaltatasi terv 6sszeallitasaban,

= pontosan és naprakészen vezeti az adminisziraciot,

= vezeti a gépjarmlvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfeleléen,

= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsé szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz szlkséges
dokumentaciét,

=» a KENYSZI nyilvantartdshoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan adatot szolgaltat a szakmai
egység vezetdje részére,

=» gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések elldtottakftorvényes képviseldk — altali
atvételeérdl,

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

= szilkség esetén személyszallitist végez, a szilkséges leveleket postéra viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

=> munkaid6 beosztasnak megfelelben, az intézmény gépjarmivével a kifézahelyrdl az idések otthonaba, az
idbsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai elbirasokat,

=> a honap utolsé munkanapjan kételes teletankolni a gépkocsit, és gy lealini a kijeldlt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segltséget ad, éresiti a megfeleld szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfeleléen,

= részt vesz a vezetbi engedély érvényesitéséhez sziikséges id8szakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kbzlekedési szabalyok véltozasat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefuggésben felmerllé rendkivuli eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrbl.

A munkakutrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabilyok, belst szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatalyos
vezetBi utasitasok és etikai szabalyok alapjdn litja el.

II1.1.7. Fogyatékos személyek fipolé-gondozé célii lakéotthona szakmai egység

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

NLL.7.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyoztatédsa esetén a pszichiatriai betegek nappali elldtdsa és szenvedélybetegek nappali
ellatasa szakmai egységvezettje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiatriai betegek nappali ellatdsa és szenvedélybetegek nappali elidlédsa szakmai egység
vezettjét valamint a fejlesztt pedagoégust.

Munkakdri feladatai:

vezeti, szervezi és ellendrzi a lakdotthon munkatdrsainak munkéjat,

kiadja a szabadsigengedélycket,

vezeti és egyezieti a munkatarsak szabadsdg nyilvintartasat,

szakmai tAmogatist ad a szakmai cgység munkatirsainak,

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

munkafeltételeket, az eflatolti 1étszaimhoz ignzodé gondozéi [étszam meglétét,

felvildgositast ad az érdekléddk részére a szolgdltatis tartalmar6l, igénybevételének feltételeirdl, modjdral,

segiti az érdek16dbt a szikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztdsdban,

=> koordindlja a lakGotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjin, timogatist nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkizok,
b jezések, étel-, italelld y telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitdsat,

= vezeti a szolgiltatdssal kapcsolatos adminisztriciot, ellendrzi a szakmai egység munkatirsainak szolgaltatdssal
kapcsolatos adminiszirdcios tevékenységét,

=> figyelemmel kiséri a dolgozok alis allapotat, j 1 tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,
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napi jelentést készit a nupi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott
hatdriddig bnellenGrzést végez,
haladéktalanul irdsban tdjékoziatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben
felmertild rendkiviili eseményekr6l, elldtotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
ellendrzést végez az dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrél irisban beszimol az igazgatonak,
negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

d adatot szolgalat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstdr, a Kzponti Statisztikai Hivatal
részére,
ellitia az onkéntesek foglakoztatdsaval és az iskolai kbdzOsségi szolgdlatot teljesité didkok munkdjdval
kapesolatos adminisztracios feladatokat,
kbdzremiikodik a kilonbozd szocidlis képzést folytaté oktatisi intézményekbdl érkezé hallgaték
terepgyakorlatinak meg: vezésében,
figyelemmel kiséri a palydzati kifrasokat, eldkésziti a palyazatokat, sikeres pdlydzatok esetén akilv szerepet villal a
programok szervezési, lebonyolitisi feladataiban,
folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis probiémakat,
felvildgositast ad az érdekloddk részére a szolgéitatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
madjardl,
fogadja a kérelmet, elégondozast végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast,
illetve a jogviszonyt megszintetd dokumentaciot,
elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,
segiti az ellatottat a bekdltozésben és a beilleszkedésben,
megéailapitia a szamlézas alapjdul szolgalé személyi téritési dij havi osszegét, a dijhatralékot irdsban,
minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgaténak, kezdeményezi a dijkllonbdzet megfizetésének
rendezését az eliatottal, a hozzatartozdkkal, erre kitelezhetd mas személlyel,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottaktorvényes képviseltk altali
atvételérdl,
seglti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszt® programokat
szervez,
szervezi a terapids jellegl foglalkoztatast,
részt vesz az apolasi-gondozasi lap, fejlesztési terv GOsszedllitisaban, megvaldsitdsaban,
mébdositasaban,
szervezi és végzi az intézmeényben élék mentalhigiénés gondozasat,
seqiti az ellatottak hivatalos igyeinek az intézését,
el6segiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmeény tradicionalis Unnepeit és rendezvényeit,
étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére.
Jelzi az ellatottakiol érkezd mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezettnek,
a HACCP eléirasainak megfelelben biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
elosegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
vezeti a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szlikséges adminisziraciot, elkésziti a felettese aital
kért kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,
szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elndk irdnymutatasaval, lakogydlést szervez,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kodzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
vsszefaggésben felmerdld rendkivili eseményekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel
kapcsolatban tett intézkedésrdl,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az elldtottak hozzatartozédival,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
felugyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitasat, jarvanyiddszakban a pandémias terv
figyelembevételével,
folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai irdnymutatasokal, javaslatokat, protokollokat, gyditi a hivatalosan beérkezd informaciokat, és
eldkésziti az intézményi szint(l szakmai intézkedési javaslatokat,
a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a
jarvany elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védteszkdzok megiétét, a dolgozok oktatasat,
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a higiénés és zsilipelési szabélyok betartdsét, a személyi feltételek alakulasat, az izolacids rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elidtotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kilonds figyelemmel a kiilénleges
adatok védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatotijogi képviseltvel vald konzultaciot,
ellatia a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitisok ¢s etikai szabdlyok alapjdn Jatja el.

111.1.7.1. Fejleszté pedagbgus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavoliéte, akadalyoztatasa esetén a lakéotthon szakmai egységvezettje helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, gondozot.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijuissal kezeli a szocidlis problémékat,

= segiti az 0j ellatotiat a beilleszkedésben, a kbzdsségi szabilyok alkalmazisaban,

= eldsegiti az elldtottak szocializdcidjat,

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

=> amegmaradl képességek fejlesztésére ¢s szinten tartdsdra terdpias és képességlejlesztd foglalkozdsokar szervez
az elldtottak részére, ezen belitl kreativ, milvészeti, mozgds- és jatékteripidt szervez,

= elkészili az ellatotak egyénre szabott, fejlesztési célii fejlesziési tervét és a sziikséges dokumentacidkat,

= kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szikségleteinek, eréforrasainak és a helyi cselekvési
lehettségek felmérésében,

=> szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi levékenységet,

= anyagsziikségleti tervet készil, beszerzi a foglalkoztatashoz, a foglalkozisokhoz sziikséges alapanyagokat.
eszkdzoket, kelléket,

= a foglalkoziatds sorén fenntartja az ellitott motivaciGjat, részilkre mentalis, segit szolgdltatasokat nyijt,

= betanitja az ellatottat az 4ltala elvégezhet§ feladatokra, munkafolyamatokra,

= szervezi az aktivitist segitd tevékenységeket,

=» részlt vesz a sport-, kulturdlis események, programok szervezésében,

= gondoskodik az elldtottak sziiletésnapja, névnapja kdszdntésének meg; ésérdl,

= hagyomdnyérzé programokat szervez,

=> szilkség esetén kiséri az elldtottat kilsé helyszinre,

=> megszervezi az elldtont szallidsal, kisérését.

= tdmogatja specidlis dnszervezddod csoportok megszervezését, mikdését,

= poniosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartoz0 feladatok ellatasdhoz jogszabaly vagy belsd szabalyzat,
utasitds altal elbirt dokumentécidt,

= kapcsolatot tart az ellitott torvényes képviselbjével, hivatisos gondnokival, hozzitartozéjaval, hiziorvesaval,
kezelGorvosdval,

= a HACCP elbirasainuk megfelelben biztositja a telephely rendjét, tisztaségat, higiénéjét,

= haladékialanul irisban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Bsszefiigpésben
felmertild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrbl, felkérésril, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, eltkésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet

vallal a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatilyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el,

1L1.7.2. Apolé

Kézvetlen feleltese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az dpold, gondoz6 helyettesiti,
Helyettesiti az apolot, gondozét.



Munkakéri feladatai:

LSRR

buoy vl

LUy pige

guuuy

by

—
=

folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémdkat,

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

elvégzi a lakéotthoni elldtottak sziikségleteinek megfeleld dpolési, gondoz4si feladatokat,

elésegiti az ellatottak szocializdciojat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak trvényes képviselok altali dtvételérdl,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

reszt vesz a fogyatékos emberek személyes szikségleteinek, erdforrasainak és a helyi cselekvési
lehetéségek felmérésében,

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

részt vesz a gondozasi tervben szereplé dpoldsi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

timogatja az ellatotiak életvezerését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvéltoziatasira,

segiti az ellitottat n személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az GMBzkodésben, az 6ltbzet
megvalasztasiban,

eltikésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakelldtas rendeléseire, a sziirésekre,

bevonja az elld az onkiszolgalasara irdnyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az ltala elvégezhet haztartdsi feladatokra,

segfti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett uti célt és a varhatd iddtartamot,

a lakootthon engedély nélkuli elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatdsa mellett haladéktalanul
megkezdi a lakd felkutatdsat, illetve intézkedik a lako felkutatasarsl,

megtanitja az ellatottat a sportszerck rendeltetésszerti hasznalatéra,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

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

allapotjavitd és -megorzd szolgaltatasokat kbzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy dltaldnos egészségi allapotdnak és a fogyatékossdga jellegének megfelels
egészségligyi, szocialis ellatdsokhoz valé hozzjutast,

jeltolmacsot kozvetit ki,

tamogatja specialis Gnszervezidd csoportok megszervezését, mikddését,

az elldtont elhaldlozasa esetén gondoskodik az elhunyt elklonitésérol, véptisztességre valé felkészitésérdl, a
dokumentacié vezetésérdl,

pontosan, naprakészen vezeti a munkaktrébe tartozé feladatok ellatdsdhoz jogszabély vagy belsd szabélyzat,
utasitis altal eldirt dokumentaciot,

kapesolatot tart az ellatott torvényes képviselbjével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozéjdval, héziorvosival,
kezelGorvosaval,

a HACCP elbirdsainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasagdt, higiéndjét,

haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésr8l, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl. .

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos
vezeldi utasitdsok ¢és etikai szabdlyok alapjan latja el.

1IL.1.7.3. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tavolléte, akadalyoztatasa eselén az apold, gondozo helyettesiti.
Helyettesiti a gondozdt, segitét.

Munkakéri feladatai:

=5
=
=

folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémakat,
segiti az 0 ellatottat a beilleszkedésben, a kozdsségi szabdlyok alkalmazasaban,
elvégzi a lak6otthoni ellitottak szitkségleteinek megfeleld pondozasi feladatokat,

Lyl

elsegiti az ellatortak szocializaciojat,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali tvételérsl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, a szervezelt csoportos fejleszt6
programokban aktivan részt vesz,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,
= reszt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, ertforrasainak és a helyi cselekvési
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lehetéségek felmérésében,

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

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzéséhen,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait,
es szakértelmével segili az észlelt probléma megoldésat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobab is megvaltoztatisi

az ellitott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett Gti célt és a varhaté iddtartamot,

a lakoéotthon engedély nélkilli elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tAjékoztatdsa mellett haladéktalanul
megkezdi a laké felkutatdsit, illetve intézkedik a laké felkutatisirdl,

segiti az ellitottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az dltozkddésben, az Gltdzet
megvilasztiasdban,

eltkésziti és elkiséri az ellatottat az epészségligyi alapellatds, szakelldtds rendeléseire, a sziirésekre,

bevonjn az ellitottat az 6nkiszolgaldsdra irdinyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellitottat az dltala elvégezhetd hiztartdsi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszer(i hasznalatara,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kzosségi, kulturilis és szabadidos programokban valé egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -mepdrzd szolgdltatasokat kiszvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy dltaldnos egészségi llapotdnak és a fogyatékossiga jellegének megfelels
egészségiigyi, szocidlis elldtdsokhoz valé hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

timogatja specidlis dnszervezddb csoportok megszervezését, mitkddését,

az ellatott ethaldlozdsa esetén gondoskodik az ethunyt elktldnitésérol, végtisztességre valo felkészitésérsl, a
dokumentacid vezetésérdl,

kapcsolatot tart az ellatott tdrvényes képviselBjével, hivatasos gondnokaval, hozzatartozéjaval, haziorvosival,
kezelborvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozd feladatok elldtidsahoz jogszabaly vagy belsd szabdlyzat,
utasitds altal elbirt dokumentaciot,

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

haladéktalanul irisban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmertil§ rendkivili eseményekrdl, eliatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrbl.

A munkakirébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatalyos
vezetBi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

11L1.7.4. Segitb

Kozvetien felettese a szakmai egységvezett.
Tavolléte, akadalyoztaldsa esetén a gondozé helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

)

I

folyamatos és komplex segitségnyiijtissal kezeli a szocialis problémikat,

segiti az (j elldtottat a beilleszkedésben, a kbzOsségi szabdlyok alkalmazasaban,

elbsegiti az ellatottak szocializacidjat,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlbdését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,
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felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait,

és szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldésat,

seqiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tdmogatja az ellitottak életvezerését,

az ellatott kimendje esetén adminiszirdlja a bejelentett Gti célt és a varhaté iddtartamot,

a lakdotthon engedély nélkiili elhagydisa esetén a szakmai egységvezet thjékoztatasa meliett haladéktalanul
kezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a laké fell sarol,

a lakék takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, naponta és szitkség szerint gondoskodik a lakéotthon tisztan

tartdsdrdl, rendjérdl, fertotlenitésérdl, kulonts tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilészarokra,

gondoskodik az intézmény belsé rendjérb), az irodai helyiségek napi takaritasarl,

a lakék takaritisi rendjével dsszehangoltan, gondoskodik a kdzés helyiségekben és az iroddkban elhelyezett

hiitészekrények tisztitasarol, leolvasziasirol, és a bennlk térolt élelek szavatossaganak ellendrzéséral,

=> a lakdk takaritdsi rendjével dsszehangoltan, tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC

kagylékat, zubhanyzékar,

oOsszehangolja a lakok takaritdsi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritdsi rendjével dsszehangoltan, folyamatosan tiszian tartja a nyildszirokat, a csempével burkolt

falakat, rendszeresen portalanit, megdntézi a virdgokat, sziikség szerint dtiilteti azokat,

a lakok takaritsi rendjével Gsszehangohan, havonta nagytakaritdst végez, sziikség esetén ablaktisztitdssal és

fiiggOnymosassal,

guoul

U

44

gl

U

= a lakok takaritasi rendjével 8sszehangoltan, fertStlenit6 takaritdst végez,

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tdroldsardl, elzdrisdrol,

= segiti a lakokat a sajat textilin tisztitdsiban,

= egyezteti a lakokkal a lakészoba berendezésére vonatkozd uj elképzeléseket, terveket, és jovahagyja a lakészoba
4j berendezését,

= ellendrzi a haszndlati targyak kérét, kiilonds tekintettel a lakéotthonban nem tarthaté és nem hasznélhato,
alkalmazhaté targyakra,

= szilkség esctén javaslatot tesz a szobabeosztds megval Asdra,

=

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmerllid rendkiviili eseményekrdl, ellétotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= segiti az elldtottat a személyi higiénés tevékenységek clvégzésében, az SUozkddésben, az Oltdzet
megvalaszidsiban,

= clokésziti és elkiséri az elldtottat nz egészséglgyi alapelldtds, szakelldtas rendeléseire, a sziirésekre,

= bevonja az ellatottat az dnkiszolgalasira irhnyulé feladatok elvégzésébe,

= betanitja az ellatottat az sltala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

= segiti a kbzOsségi, kulturdlis és szabadidds programokban val6 egyenjogd részvételt,

= thmogatja specilis Onszervezodd csoportok megszervezését, mikodését,

= azellitott elhaldlozésa esetén gondoskodik az elhunyt elkitlonitésérdl, végti égre valo felkészitésérdl,

= a8 HACCP elbirdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

=

haladékralanul frdsban tajtkoziatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmertld rendkivili eseményekrol, elldtotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésral.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.

HIL1.7.5. Orvos (hiziorvos)
Az orvost az igazgaté bizza meg,

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlakasos ellataséat igénybe vevik egészségi dllapotanak rendszeres
ellendrzéset,

= orvosi tanacsadast biztosit,

= biztosltja az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szlréseket,

= gondoskodik a gy6gyszerrendelésrol,

= szlkség esetén gondoskodik az egészséglgyi szakellatasba tériénd beutalasrof,

= folyamatos figyelemmel kiséri az &pold-gondozd személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés
szakszer(iséget,

= vezeti az el6irt egészséglgyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremiikoddi szerz6dés tartalmazza,

L L8. Id6sek tartés bentlakdsos ellatdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I L8.A. Szakmai egységvezetd

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakapolasért felelds apolo.
Helyenesiti a szakdpoldsén felelds apolét.

Munkakdri feladatai:

=

=
=

=

=

=

vezeli, szervezi és ellendrzi az idések tartds bentlakdsos ellatasaban és a jelzérendszeres hazi
segitségnyljtasban dolgozdk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeli és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jeleniéti iveket
egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatia a humanpolitikai munkatérs felé,

elkésziti, vegrehajtja, ellenérzi az egészséglgyi tovabbképz6 rendszerben regisztralt dolgozok, képzési,
tovabbképzési tervét,

kozremiikddik az iddsek tartos bentlakdsos ellatasaban és a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban
dolgozé kbzalkalmazottak mindsitésében,

szakmal tdmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a largyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodéd szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kisérl az ellatds kapacitds kihasznaltsagét, jelzi a tartosan fennallé kihasznélatlansagot az
igazgaténak,

koordindlja az ellatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nydjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség eselén engedélyezteti az igazgatdnal és leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztracidt, ellenbrzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas naprakész vezetését,
figyelemmel kiséri a dolgozék mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni
intézkedések megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziét,

az idosek tartds bentlakdsos ellatasa és a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas vonatkozasaban napi
jelentést készit a napl eliatotti igénybevételre vonatkozéan, adatot szolgaltat (felvétel, megszintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkazéan, és a megadott
hataridbig tnellentrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefuggésben felmertld rendkivuli eseményekrdl, ellatotti kérésrdi, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl,

helyszini ellenbrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatast végztd dolgozdk
munkaveégzésére vonatkozoan, amelyr6l irdsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen Irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egységek munkajarél,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgaté, a fenntart, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére,

részt vesz a meltanyossagi apolasi dljban részesUlt személyek képzésében, vezeti a kapcsolodd
dokumentacidt, levelezést, jelentést.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, belso szablyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan ldtja el.



IILL.8.1. Jelzbrendszeres hizi segitségnydjtis

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65. §.

TIL.E.8.1.1. Terdpids munkatdrs

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apol6.

Tavoliéte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelbs apold altal kijelolt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelss apolo altal kijelolt személyt.

Munkakéri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmerié alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az eérdekiodék részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirél, madjarsl,

= fogadja a kérelmet, elSkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megszintetd dokumentaciot,

= elvégzi a jdvedelemvizsgalatot, a jvedelem feliilvizsgalatot,

= a szemelyi téritési dij havi dsszeg megallapitasahoz, a szamlazasi Ogyintézének valid adatot szolgaltat, a
havi téritési dij kiszamitasat kdvetden, beszedi a szamlan szereplé dsszeget és befizeti a hazipénztarba,
a dijhatralékot minden honap 20. napjaig irasban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

=» gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elltottak/torvényes képviselSk altali
atvételersl,

= segeélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul {30 percen belill) megjelenik, és azonnali segitséget nyuit,

=> a segeélyhivas okaul szolgalé probléma megolddsa érdekében megteszi a szikséges azonnali
intézkedéseket,

= mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban - végz8k feladatellatasat,

= gondoskodik a szolgéltatas ellatasahoz szikséges eszkdzok (telefon, tablet), gyogyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potiasarol,

= figyelemmel kiséri, felligyeli és karbantartia a jelz6készllékek mikodését, hiba észlelése esetén
tajékoztatja a felettesét,

= figyelemmel kiséri a diszpécser kézpont, és a személyi jelz6készlékek miszaki allapotat, hiba észlelése
esetén értesiti a miszaki szakembert,

= bekdti, szikség esetén leszereli a jelzOkészllékeket,

= elvégzi a szocidlis raszorultsag fennallasanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocidlis raszorultsag
alapjaul szolgalé kériilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott idé leteltét kévets
feliilvizsgalatat,

= vezeli a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese aital kért
kimutalasokat, statisztikékat. adatszolgéitatasokat,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetbivel, az egészségugyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartasba tortént jelentési kotelezettséq teljesitéséhez
a szakmai egységvezetd részére,

=» haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefliggésben felmer(i rendkivlli eseményekrsl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,

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

= munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely Ugyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél,

Munkakérét a vonatkozo hatlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi utasitasok és
etikai szabalyok alapjan végzi

111.1.8.1.2. Gondozoé

Kdzvetlen felettese a szakdpoldsért felelds apold.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyetlesitésér6l a szakapolasért felelds apold altal kijeloit szemely
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelés apold altal kijelslt személyt.

Munkakéri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmerils alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgaitatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirsl, médjarol,

= fogadja a kérelmel, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetth megaliapodast, illetve a jogviszonyt
megszintetd dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem felllvizsgalatot,

= a személyi téritési dij havi sszeg megallapitasdhoz, a szamlazasi Ggyintézének valid adatot szolgaltat, a
havi teritési dij kiszamitasat kbvetten, beszedi a szamlan szerepld dsszeget és befizeti a hazipénztarba,
a dijhatralékot minden hénap 20. napjaig irasban jelzi a szakmai egység vezettjének,

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

= segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, &s azonnali segitséget nydit,

= a segélyhivas okaul szolgdld probléma megolddsa érdekében megteszi a szikséges azonnali
Intézkedéseket,

= mentorélja a szolgaltatast - foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzék feladatellatasat,

= gondoskodik a szolgaltatas ellatasahoz szilkséges eszkdzok (telefon, tablet), gybgyszerek, kétszerek
meglétérél, az orvosi taska tartalmanak potiasardl,

= figyelemmel kiséri, felugyeli és karbantartia a jelzdkészilékek milkddését, hiba észielése esetén
tajékoztatja a felettesét,

= figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a személyi jelzdkészilékek miszaki allapotat, hiba észlelése
esetén értesiti a miszaki szakembert,

= bekdti, szOkség esetén leszereli a jelzbkészilékeket,

= elvégzi a szocidlis részorultsag fennalldsanak vizsgdlatat, valamint ~ amennyiben a szocidlis raszorultsag
alapjaul szolgalé kériilmény hatérozott ideig 4ll fenn — az igénybevétel sordn a hatarozott idé leteltét kovets
feliivizsgalatat,

= vezeli a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival,

= adatokat szolgaltat [rasban az igénybevevéi nyilvantartasba tortént jelentési kdtelezettség teljesitéséhez
a szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszeflggésben felmerilé rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intezkedesrdl,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vélial a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely Ggyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egység vezetbjénél.

Munkakdrét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi utasitisok és
etikai szabalyok alapjén végzi.

111.1.8.2. Id6sek otthonai
Vonatkozo jogszabaly: Sz1. 68. §.
II1.1.8.2.1. Szocidlis munkatirs

Kozvellen felettese a szakmai egységvezets. ]
Téavolléte, akaddlyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti,
A szakmai egysépvezetd megbizasa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezit.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyuijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= felvilagositast ad az érdekloddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feitételeirtl, modjarol,

= fogadja a kérelmet, elégondozast végez, eltkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megéllapodast,
illetve a jogviszonyt megszintetd dokumentaciot,



= elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot, a jbvedelem- és vagyon fellilvizsgélatot,

= segili az ellatoltat a bekdltdzésben és a beilleszkedésben,

= megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi dsszegét, a dijhatralékot irdsban,
minden honap 20. napjéig jelzi az igazgalonak, kezdeményezi a dijklilanbdzet megfizetésének rendezését
az ellatottal, a hozzatartozokkal, erre kdtelezhetd mas személlyel,

= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk — &ltali

atvételérol,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszt6 programokat

szervez,

szervezi a terapias jellegl foglalkoztatast,

részt vesz a gondozasi lerv dsszedllitasaban, megvaldsitasaban, médositasaban,

szervezi €s végzi az intézményben élok mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos lgyeinek az intézését,

eléseglti a hitélet gyakoriasat,

szervezi az intézmény tradiciondlis Unnepeit és rendezvényeit,

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

az eliatottaktol érkez mennyiségi és minbségi kifogasokat az élelmezésvezetének,

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

mentalisan tdmogatja a haldoklokat, segiti a hozzatartozékat a veszieség feldolgozasaban, tanacsadassal

segiti az elhaldlozassal kapcsolatos Ugyek intézését,

elbsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozékkal, rokonokkal,

vezeli a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

= szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elntk irdnymutatasaval, lakogydilést szervez,

= haladéktalanul irasban tajékoztalla a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefuggésben felmerllé rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrbl, felkérésrét, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

= kapesolatot tart az inlézmény egyéb szolgaltatasainak vezetbivel az egészségugyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival,

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

= felugyeli az infekcidkontroll intézményi megvalositasat, jarvanyiddszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai irAnymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gyljti a hivatalosan beérkezt informaciokat, és
elbkésziti az intézményi szintG szakmai intézkedési javaslatokat,

= a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védteszkozok meglétét, a dolgozok oktatasal, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasét, a személyi feltételek alakuldsat, az izolaciés rend megtartasat, az
érintettek tajékoztatasat,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, killénds figyelemmel a killbnleges
adatok védelmére, szilkség esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviseldvel vald konzultaciot,

= elldtja a jarvany ideje alatt szilkséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos
vezetBi ulasitdsok s etikai szabalyok alapjdn latja el.

TIL.1.8.2.2. Vezetd szakdipol6 (igazgat6)

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakdpoldsért felelss dpol6 helyettesiti.
Munkakorébt! adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

= periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

=> szondan (nasogaslricus, €s percutan gastrostoman) &t tSréné taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakapolasi tevékenységek szovidmeényes esetben,

=> nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

= atrachedlis kanol tisztitasa, betét cseréje szovédmeényes esetben,

= ndbetegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres hélyagoblitéshez
kapcsolodd szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalas,

= folyadékpotlo infizio bekbtése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas és elektrolitpétlashoz, parenterdlis
gybgyszer beadashoz kapcsolddd egyéb szakapoldi feladatok,

= miteti terlletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kilonbozé célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

= sztomatoterapia szévdményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek matét utan.

=> Dekubitalodott terilletek, fekélyek szakapoldsi feladatai V. stadium (exsudaciés, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),

= betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kieselt vagy csokkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolddé szakapolasi feladatok.

Miiklidést szabilyozé és szervezeti dokumentdciéval, valamint az igénybevevdi, gondozisi dokumenticioval

kapcsolatos feladatok:

= Apolasi — gondozasi dokumentacio folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellendrzi, kulonos tekintette!
az eseti és a rendszeres gy6gyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatalyos jogszabalyoknak
és a torvényi elbirasoknak megfeleléen,

= Szakapolassal kapcsolatos dokumentacit vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly aftal eldirt
kovetelményeknek megfelelden.

= Az ellatottak egeészségi allapotat érinté valtozasokat és a vellik kapcsolatos jelentts eseményeket nyomon
koveti.

= A targyhavi beosztas készitésének felllvizsgalata iddsbentlakasban dolgozok tekintetében.

= A bentlakasos intézmeny szakmai miikadését segité adminisztrativ feladatok elvégzését koordinalja és
ellendrzi.

= Felelds az infekciokontroll mikodtetéséért, az intézmény mindenkor szabélyos infekciGkontroli
kézikdnyvében foglaltak alapjén, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izoldcids tervben és az
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

LIL.L.8.2.3. Szakipolisért felelds 4pold

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai egység vezetbje vagy az dllala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetét,

Munkakdri feladatai:
= szervezi az ellatoltak egészségligyi és szocidlis ellatasat, Apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapoldsi feladatok ellatasat az intézmény orvosa utasilasainak, illetve a szakma szabdlyainak és a
jogszabélyoknak megfeleléen,
= ellendrzi a szakapolasi tevekenységekhez szikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hianyat a kbzvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfelel mukodés helyredllitasara,
o clvégzi a szakapoldsi tevékenységi kirhoz tartozé feladatokat:
® periférigs vénakaniil (braniil) behelyezése, és elldtdsa,
= szondan (nasogastricus, és percutan gastrostomdn) 4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodo
szakdpoldsi tevékenységek szovodményes esetben,
e ndbetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katélerezéshez, gyégyszeres holyagoblitéshez
kapcsolodé szakapoléi feladatok, holyagkondiciondlds,
* folyadékpotlé infiazié bekdtése orvosi utasitisra, tovabba az intravénas és elektrolitpotlishoz, parenterlis
gyo6gyszer beadashoz kapesolodd egyéb szakdpoldi feladatok,
 miitéti terlletek (nyitott és zdrt sebek) elldtasa, sziomaterapia és killdnbozo célt szolgald drének kezelésének
szakapolasi feladatai,
® sziomatoterdpia szovidményes esetben, &s szakmaspecifikus szajapoldsi tevékenysépek miitét utén,
o dekubitdlodott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai II-1V. stadium (exsudiciés, nekrotikus seb kezelése
orvosi ulasitds alapjan},
 betegség kivetkezményeként 4 ileg vagy végleg kiesett vagy csokkent funkciok helyredllivisahoz,
fejlesziéséhez vagy potlasahoz kapesolodo szaképoldsi feladatok,
® jelzbrendszeres hazi segitségnyijtasban 1orénd mentori feladatok elldtasa,
o elvégzi a tartos fajdalomesillapitds szakipolasi feladatait,
 haldoklo beteg szakapoldsa,
® EKG készités orvosi utasitas alapjan,




 minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feliigyelt szakdpolasi tevékenység,
o elldtja a pondozdsi feladatokon beliil az egyes 4polasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az ellatottak
pszichés vezetését,
= vizsgilati anyag (vizelet, tesmedvek) vétele,
® RR mérés,
o sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kotozése,
» egyszerlibb fizikalis gyogymaédok (borogatds, tornaztatas) alkalmazisa,
o segédkezés a beteg tisztantartasiban, apoldsaban (mosdatas, Gltozkodés, sgyazds),
o sepédkezés a gondozotiak étkeztetésében,
® gyogyszerelés, kényelmi eszkézok alkalmazisa,
* orvos, mentd hivas szitkség esetén,
« dokumentdcié vezetése (tdrzskarton, atadd fazet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, sth),
= vezeli az ellatassal kapcsolatos adminisztréciot (dpolasi — gondozasi dokumentécié, személyi leltar
felvétele, elhunyt ellatott szemeélyi leltar felvételének, eseménynapld/atade fuzet, stb.), ellentrzi a szakmai
egység  munkatarsainak  szolgaltatdssal  kapcsolatos  adminisztracids  tevékenységét, a
gyogyszerfelhasznalds naprakész vezetését,
2 I;-éiztosilja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészlelek &sszedllitisat, potldsat, biztonsdgos
tarolasat,
= kapcsolatot fart az egészségligyl szolgaltatokkal, intézményekkel, gyégyszertarakkal,
= figyelemme! kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segité-tdmogaté kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldoklitkkal,
= elbsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
= gondoskodik az intézményi rend fenntartasarél,
= a szaképolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban,
= vezeli és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatérsak szabadsdg nyilvantartasat, a jelenléti fveket
egyezieti, és minden hénap 3-ig efjuttatja a szerezeti egységvezetdnek,
= tsszedlliia a mliszakbeosztast, a jogszabdly szerint tajékoztatja a beosztasrél a dolgozékat,
= haladéktalanul frasban tajékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefuggésben felmerllt rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrél,
= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelten
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszkazok meglétét, a
dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyl feltételek alakuldsat, az
izolaciés rend meglartasat, az érintettek tajékoztatasat,
= a jarvény ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositdsat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénds figyelemmel a kilsnleges
adatok vedelmére, szlikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseltvel valé konzultaciot,

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan ltja el.

IT1.1.8.2.4, Részlegfelelfs dpolé

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd,
Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdije altal megbizott személy helyettesiti,
Helyettesiti az 4poldt, a gondozot.

Munkakéri feladatai:
= szervezi az ellatottak egészségligyi és szocidlis ellatasat, dpolasat, gondozasat, valamint az egészségigyi
szakapolasi feladatok ellatasat az intézmény orvosa utasitasainak és a szakdpolasért felels apold
koordinacidjanak, illetve a szakma szabalyainak és a jogszabalyoknak megfeleléen,
o elvégzi a szakdpoldsi tevékenységi kirhdz tartozé feladatokat:
»szondén (nasogastricus, ¢s percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapesolodo
szakdpolasi tevékenységek szdvisdményes esetben,
s nobetegeknél dllandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyGgyszeres holyagdblitéshez
kapcsolodo szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalas,
o miitéti terilletek (nyitott ¢s zirt sebek) ellatasa, sztomaterdpia és killonbdz6 célt szolgald drének kezelésének
szakapolasi feladatai,
* sztomatoterdpia sziviidményes esethen, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utdn.

 dekubitilédott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai TI-IV. stadium (exsudécios, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasitis alapjan),
* betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csikkent funkcitk helyredllitisdhoz,
fejlesztéséhez vagy pétlasahoz kapesolads szakapolasi feladatok,
» elvégzi a tartds fajdalomesillapitds szakdpolasi feladatait,
o haldoklé beteg szaképolésa,
® EKG készités orvosi utasitas alapjén,
* minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,
# cllitja a gondozisi feladatokon beliil az egyes dpoldsi, kezelési, gondozisi tevékenységeket, az ellatottak
pszichés vezetését,
» vizsgilati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
e RR mérés,
o sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kotdzése,
= cgyszerlibb fizikdlis gyégymaodok (borogatds, tomnAztatés) alkalmazésa,
= segédkezés a beteg tisztd dsaban, dpolasaban (mosdatas, dltwzkiidés, dgyazis),
o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
» gybpyszerelés, kényelmi eszkdzdk alkalmazasa,
» orvos, mentd hivis szikség esetén,
o dokumentacid vezetése (tdrzskarton, dtadé filzet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb).
= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (dpoldsi — gondozasi dokumentacié, személy leltér
felvétele, elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapié/atadd fuzet, stb.), ellendrzi a szakmai
egység  munkatarsainak  szolgaltatdssal kapcsolatos  adminisztraciés  tevékenységét, a
gyogyszerfelhasznalas naprakész vezetéseét,
= részt vesz a gondozasi terv tsszedllitisdban, megvaldsitdsaban, médositasaban,
= biztositia a jogszabély szerint szilkséges gyogyszerkészletek Osszedllitdsat, potlasat, biztonsagos
tarolasat,
= kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatdkkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,
= figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segitd-tdmogaté kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldokiékkal,
= elbsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
=> gondoskodik az intézményi rend fenntartasaral,
=> a szakapolési team tagjaként részt vesz a betegek mentdlis gondozdsaban,
= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellstottak/torvényes képviselok altali
atvételértl,
=> segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat
szervez,
= segiti az ellatottak hivatalos Ugyeinek az intézését,
= eldseglti a hitélet gyakorlasat,
= szervezi az intézmény tradicionalis (innepeit és rendezvényeit,
= étkezietés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az elistottak részére. Jelzi
az ellatottaktol érkez mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,
= a HACCP elbirasainak megfelelben biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
= vezeli és egyezieti a telephelyeken dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelentéti iveket
egyezteti, s minden honap 3-ig efjuttatja a szervezeti egységvezetdnek,
= dsszedllitia a miszakbeosztast, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrdl a dolgozékat,
= az id6sek tartds bentlakasos ellatasa vonatkozasaban adatot szolgaltat a szervezeli egységvezett részére
a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan a KENYSZI rendszerben,
= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefiggésben felmertld rendkivili eseményekrdl, elidtotti kérésrbl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,
= ellatja az infekcidkontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekcidkontroll
kézikdnyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémias tervben, az izolaciés tervben és
infekcidkontrall tervben foglaltak figyelembevételével,
=5 a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelten
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzok meglétét, a
dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartasdt, a személyi feltételek alakuldsat, az
izolaciés rend megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,




= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartds biztosltasat, az adatvédelmi szabélyok betartasat, kilonés figyelemmel a kildnieges
adatok vedelmére, szlkség esetén kezdeményezi az ellatottiogi képviselvel vald konzultaciot..

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetBi utasitasok és etikai szabdlyok alapjin latja el.

H1.1.8.2.5. Szakdpol6 / Apolé

Kozvetlen felettese a szakdpoldsén felelds dpolo.

Tavollete, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a szakdpolasért felelds apold aital kijelsit szemeély
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpoldsért felelds apolé megbizisa szerint helyettesit mas szakdpolot, dpolét.

Munkakori feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

erészi vesz az alapvetd dpolisi szitkségletek felmérésében; kozremiikédik a személyre szabott dpoldsi-,
gondozési terv, a rehabiliticids program készitésében

e megfigyeli a szolgdltatist igénybevevd allapotvaltozdsait, és elvégzi a szilkségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodé alapapolési feladatokat,

» elvégzi az alapvetd életfunkciok, a vércukorszint, a siily, a ag mérését és az adatok rogzitését,

e elkésziti a szolgaltatst igénybevevd agydt, elvégzi az dgynemdcserét; alkalmazza az dllapotnak megfelels
fektetési médokat, kényelmi eszkdzoket,

» megel6zi, felismeri és ellitja a felfekvést; sziikség szerint segitséget nyiijt a hely- és helyzetvaltoztatasban,

o sziikség esetén segliséget nydjt a személyes higiéné meg ésében, az étkezésben és a folyadékpotlas
biztositdsaban,

eaz orvos utasitdsainak megfeleléen alkalmazza a fiziklis és természetes gydgymoédokat, a megfeleld
gybgyszercket, felismeri a gydgyszerck esetleges mellékhatdsat, valamint dsszedllitja a hazi patika szereit és
szabdlyszeriien térolja a gyogyszereket,

* orvosi utasitdsra intramusculiris és subcutin injekciozist végez, jelzi az injekcidzds esetleges szovédményeit,

» alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, vizsgdlatra testvaladékot vesz le és térol,

* részt vesz a jirvany kialakulisinak megelbzésében és a kialakult jarvany lokalizalasdban,

e felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsbsegélyt nydjt heveny rosszullétek, belgyogydszati korképek,
mérgezésck, scbészeti beavatkozdst igényld balesetek esctén, szikség esetén mentdt, vagy strgbsségi
segitséget kér,

« elldtja a haldoklo beteget; szakszerilen intézkedik haldl esetén,

o egészségiigyi felviligosité munkit végez,

» elvégzi a szakdpolasi tevékenységi kdrhdz tartozé feladatokat:

= szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostoman) 4t toriénd tapldlashoz és folyadékfelvételhez kapesolédé
szakdpolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,

#nobetegeknél dllandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapesolédé szakapoldi feladatok, holyagkondiciondlés,

* miltéti terilletek (nyitott s zart sebek) elldtdsa, sztomaterdpia és kulonbozd célt szolgdld drénck kezelésének
szakdpoldsi feladatai,

« sztomatoterdpia szovédményes esetben, és szakmaspecifikus szajdpolasi tevékenységek miitét utan.

» dekubitdlodott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai I11-IV. stddium (exsudicios, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasilds alapjan,

® betegség kovetkezményeként atm ileg vagy végleg: kiesett vagy csokkent funkcidk helyredllitasihoz,
fejlesziéséhez vagy potlasahoz kapesolodé szaképoldsi feladatok,

» jelzbrendszeres hazi segitségnyijtisban toriénd feladatok ellitasa,

® elvégzi a tantds fijdalomesillapitas szakipolasi felad

» haldoklo beteg szakdpoldsa,

® EKG készités orvosi utasitas alapjén,

= minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feligyelt szakapolasi tevékenység,

= vezeli az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (dpoldsi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar
felvétele, elhunyt ellatott személyi leltér felvételének, eseménynaplofatado fiizet, sth.), naprakészen vezeti
a gyogyszerfelhasznalas dokumentacitjat,

= kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,

= figyelemmel kiséri az eliatottak mentalis allapotat, segit6-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus
betegekkel és a haldoklokkal,

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

= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottakftdrvényes képviseltk aitali
atvételérol,

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

= segiti az ellatottak hivatalos (gyeinek az intézését,

= elbsegiti a hitélet gyakorlasat,

= szervezi az intézmény tradicionlis Ginnepeit &s rendezvényeit,

= haladéktalanul irdsban tjékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
tsszeflggésben felmeralé rendkivili eseményekrol, eliatotti kérésrol, felkérésrsl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrét,

=> a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai iranymutatas altal
eloirnt oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, eflatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolatfartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénds figyelemmel a kilénleges
adatok védelmére, szikség esetén kezdeményezi az ellatottiogi képviseltivel vald konzultaciot.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén ldtja el.

111.1.8.2.6. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakdpolasért felelés apolo.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérsl a szakédpolasért felelés apold Altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezets vagy a szakdpoldsért felelbs 4polé megbizdsa szerint helyettesit méas gondozot.

Munkakdri feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

erészt vesz az alapvetd apoldsi szilksépletek felmérésében; kizremilkodik a személyre szabott &polasi-,
gondozisi terv, a rehabilitdcids program készitésében,

e megfigyeli a szolgaltatdst igénybevevd dllapotvalozdsait, s elvégzi a szUkségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodo alapdpolési feladatokat,

* elvégzi az alapvetd életfunkeiok, a vércukorszint, a testsuly, a testmagassag mérését és az adatok rogzitését,

» elkésziti a szolgaltatdst igénybevevd dgyat, elvépzi az dgynemiicserét; alkalmazza az allapotnak megfeleld
fektetési modokat, kényelmi eszkizoket,

» megeldzi, felismeri és ellitja a felfekvést; sziikség szerint segitséget nytjt a hely- és helyzetvahoztatisban,

 szilkség esetén scgitséget nyhjt a személyes higiéné meg ésében, az étkezésben és a folyadékpotlas
biztosithsdban,

e az orvos utsitdsainak megfelelden alkalmazza a fizikdlis és természetes gyogymadokat, a megfeleld
gybgyszereket, felismeri a gyégyszerek esetleges mellékhatdsat, valamint 8sszedllitia a hdzi patika szereit és
szabalyszer{ien térolja a gyogyszereket,

® Orvosi itdsra intr laris és subcutdn injekeidzdst végez, jelzi az injekci6zas esetleges szovodményeit,

o alkalmazza a fizikilis és ermészetes gydgymadokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tirol,

o részt vesz a jarvany kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizaldsiban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsbsegélyt nyGjt heveny rosszullétek, belgybgydszati kérképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozdst igényld balesctek esetén, szilkség esetén mentdt, vagy sirgdsségi
segitséget kér,

» clldtja a haldoklo beteget; szakszerlien intézkedik halal csetén,

o egészséglipyi felvilagositd munkat végez,




= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisziraciot (dpoldsi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar
felvétele, elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapld/atadd fiizet), naprakészen vezeti a
gyégyszerfelhasznalas dokumentacidjat,

= kapesolatol tart az egészségigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,

= figyelemmel kiséri az ellatottak mentdlis allapotat, segité-tamogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldoklékkal,

= eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaléddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/torvényes képviseldk altali

atvételérdl,

segiti a gondozottak képessegeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszté programokat

szervez,

seglti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

eltsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis innepelt és rendezvényeit,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

osszeflggésben felmertld rendkivuli eseményekrdl, eliatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmal irdnymutalds altal
elbirt oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacits rendet,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtolti jogok érvényesiilését, a
kepcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabdlyok betartdsat, kilénds figyelemmel a kiilénleges
adatok védelmére, szlkség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselbvel vald konzultaciot,

b
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A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitasok ¢s etikai szabdlyok alapjdn l4tja el.

111.1.8.2.7. Foglalkoztatds-szervezd

Kbzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatésat,

szervezelt fejleszté, motivalo foglalkozasokat vezet,

részi vesz a programok lebonyolitasaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasdhoz szilkséges feltételek megteremtésében,

szervezi az intézmény tradiciondlis iinnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitasaban,

gondoskodik a foglalkoztatdshoz szikséges eszkozok, kellékek beszerzésérdl, megrendelésérsl,

részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

segitd kapcsolatot tart az ellatottakkal,

tamogatja 6nszervezt csoportok alakulasat, mikddését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat valamint gydgypedagdgiai foglalkozasait.

dokumentacios kdtelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul irasban téjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

usszeflggésben felmerld rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban

tett intézkedésrol,

=> a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai iranymutatas altal eldirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izoldcios rendet.
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Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezeti utasitdsok és
etikai szabalyok alapjan végzi.

T11.1.8.2.8. Mozgésterapeuta

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén nem helyettesiti senki.
Munkakdrébol adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

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

= funkcionalis diagnozist allit fel az egyén/egyének szamara,

=> meghatarozza a kezelési célokat, elérésiikhoz szlikséges kezelési tervet,

= egyéni és csoportos mozgés terapidt végez,

=» az eliatott aktiv kdzrem(kodésével meghatarozza a mozgésterapia céljat és technikajat,

=» izom kontraktura esetén lazitjia az izmokat, fajdalmat csillapit,

=> a kiesett mozgéasok Ujra tanitdsa, az izmok optimdlis allapotanak kialakitdsa és egyéb specifikus feladatok
a klinikai terulet sajatosségainak megfelelSen,

= vezeti a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese Altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

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

tsszefiiggésben felmerlié rendkivilli eseményekrs, elltotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

Munkakdrét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i utasitdsok és
etikai szabdlyok alapjin végzi.

IV.8.2.9. Takarité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavoliéte, akadalyoztatisa esetén a gondozd helyettesiti,
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakbri feladatai:

=> naponta és szkség szerint gondoskodik a meghatérozott munkaterllet tisztan tartasarél, rendjérsl,
fertbtlenitésérdl, kolonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyllaszarékra.

= gondoskodik az intézmény belst rendjérdl, a lakdszobak, betegszoba, nbvérszoba, folyosdk, kozos
helyiségek, kiszolgald helyiségek napi takaritasarodl, tisztan tartésarol,

=> gondoskodik a lakdszobakban, a kdzos helyiségekben és az irodakban elhelyezett hitbszekrények
tisztitsarol, leolvasztasarol, és a bennik tarolt ételek szavatossaganak ellenbrzésérdl,

= tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtieniti a WC kagylokat, zuhanyzokat.

= folyamatosan tisztan tarlia a nyildszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit,
megdntdzi a viragokat, sziikség szerint Atllteti azokat.

= havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitdssal és fliggénymosassal.

= fertGtienitt takaritast végez.

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfeleld tarolasarol.

=> haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszeflggésben felmerlild rendkivili eseményekrtl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrél.

= a COVID-19 és egyéb jarvény ideje alatt az intézmeényi intézkedési tervekben foglaitaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai iranymutatds altal eldirt
oktatdsokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabdlyokal, az izolacis rendet.

= Jarvanyidbszakban az infekciokontroll felelés iranymutatésainak megfelelden végzi a fertétlenitést, napi
tobb alkalommal.

Munkakdrét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitisok és
etikai szabilyok alapjén végzi,



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

Feladata:

= biztositja az idések bentlakdsos ellatasat igénybe vevk egészségi allapoténak rendszeres ellenérzését,
= orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségligyi targyl jogszabalyokban meghatarozott sz(réseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrol,

= szlikség esetén gondoskodik az egészségligyi szakellatasba torténd beutaldsrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az &polo-gondozd személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés
szakszerliséget,

= vezeti az elbirt egészségigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremiikodoi szerzbdés tartalmazza.
11L1.8.2.11. Orvos (pszichiiter szakorvos)

A szakorvost az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az iddsek bentlakasos ellatésat igénybe vevo ellatottak rendszeres és szikség szerinti vizsgalatat,
egészségi llapotuknak ellenbrzését.

= gondoskodik az ellatottak megfeleld gyogyszerrendelésérdl, a gybgyszeres terapia beallitasarsl, gyogyszer
felirasardl, nyomon kévetésérdi,

= kbzremikodik a pszichidtriai szakvéleményének kiallitasaban.
Részletes feladatait a megbizdsi szerzdés tartalmazza.

II1.1.8.2.12. Gyégytornisz
A gyogytorndszt az igazgaté bizza meg.

Feladata:
= az idések otthona telephelyek orvosi ellétasat biztosité orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb
betegség ismeretében - egyéni mozgatast, gydgytornat végez,

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés (szabadfoglalkozasi jogviszony keretében) tartalmazza.
1.2. Egészségilgyi szakmai egységek és azok miikddését timogaté szervezeti egység
111.2.1. Igazgatdsi, humin, Dgyviteli és mGiszaki-logisztikai csoport

A szervezetl egység feladata: szervezés, killsé- és belsé kapesolattartas, koordindlds, személylgyi, tgykezelési és
szimlazisi feladatok ellitisa az egészségligyi szakmai egység vonatkozésaban, Ellétja az intézmény hasznélatiban 4116
tpliletek, ingatlanok, gépjdrmivek fenntartdsihoz, dllagmegéviséhoz és biztonsigos haszndlatihoz kapcsolods
feladatokat.

HIL.2.1.1. Titkdrsgi Ggyintézo

Kozvetlen feletiese az igazgalo.
Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén az egészségilgyi szakmai egység humanpolitikai tgyintézoje helyettesiti.

Munkakdri feladatai:
= titkarsdgi feladatok elvégzése
= az igazgalo és helyettesei munkdjinak segitése, napi programok nyilvéntartasa és koordinaldsa,
= telefonon vagy személyesen az igazgat6 dlal jovahagyott témakban informaciot szolgalat,
=> telefon- és email forgalom kezelése, tovabbiidsa,
=> az igazgatd dhal igényelt informaciok Osszegylijtése, szobeli jelentés, tajékoztatds,

=> rutinlevelezések intézése,

= kapcsolattantds kilsd vallalkozokkal,

= megbeszélések, értekezletek szervezése, elbkészitdse,

=> hivatalos latogatdk fogaddsa,

= a bejovd szamldk rendszerezése, aldiratdsa és tovabbitdsa a gazdasagi feladatokat végzo szervezet felé.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan ldtja el.

1I1.2.1.2. Humdnpolitikai munkatars / humanpolitikal lgyintézd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén az igazgatdsi szakérd helyettesiti,

Munkakdri feladatai az egészségilgyi szakmai egységhez kapesolédéan:
= kezeli az epészsépligyi szolgdlati jogviszony létesitésével, modositisival és megsziintelésével kapesolatos
iratokat,
vezet a bémyilvantartést,
elszdmolja a dolgozoknak munkiba jirdssal kapesolatos ttikdltségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
elkésziti a dolgozok részére szlikséges hivatalos igazoldsokat,
kiallitja a dolgozok alkalmasségi vizsgalathoz sziiksépes iratokat,
figyelemmel kiséri a kdtelezé tovibbképzéseket,
figyelemmel kiséri a kbitelezd létszamminimumok (egészségligyi, személyl minimumfeliételek) teljesilését,
elszdmolja a dolgozdknak a munkaba jarassal kapesolatos tikoltségét, és intézkedik annak kifizetésérs),
elkésziti a dolgozdk alkalmassagi vizsgdlatahoz sziikséges beutalokat,
nyilvintartja a tivoléteket (szabadshg, tippénz) és rogziti a KIRA rendszerben, Ssszegydijti és ellenérzi a jelenléu
fveket,
= dtveszi a kézbesitendd kildeményeket (pl. postai iton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= avezetbje altal dtadott leveleket, kuldeményeket a megadott cimekre postdzzsa, illetSleg a részére, vagy az adott
intézmény részére killdoneket elhozza,
= cleget tesz elszamolasi kdtelezetségeinek,
= adminisziral, dokumentaciot vezet, segit a munkaiigyi adminisztraciés feladatok ellatisiba (pl. szabadsagok és
jelenléti ivek nyilvantartasaba).

sdudssund

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos Jjogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.1.3. Informatikai rendszerfeligyeld / t di

Kaozvetlen felettese az igazgutd,
Tavolléte, akadalyoziatisa esetén az igazgatd altal kijeldlt személy helyetiesiti.

Munkakdri feladatai az egészségiigyl szakmai egységhez kapesolédéan:

=> az intézményben hasznalt szam ftdstechnikai eszkdzuk mikodoképességének biztositdsa, hilozatok iizemeltetése.

= az intézményben haszndlt szdmitdgépek és egyéb hardver eszkézok bedllitasainak elvégzése, rendszeres
ellenbrzése,

= informatikai haldzatok Gzemeltetése, a felhasznalok dltal jeizett problémak megoldasa, segitségnylijtas

= szoftverek beszerzésével és felhasznalisival kapcsolatos feladatok elvégzése,

= a szamitbgép hardverének, opericios rendszerének és alkalmazasok, illetve specialis programok telepitése

=> figyelemmel Kiséri a szimitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikodését,

=> az esctlegesen felmeriild hibdk esetén révid hatdridén belitl gondoskodik az elharitasrol,

= kilonds figyelmet fordit a szimitogépek virusmentessépének fenntartisira és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertbzés esetén mindent meglesz a fertézés terjedésénck megakadalyozastra, a fertozés megszintetésére,
illetve a szoftverckben okozott karok helyreallitdsara,

= az intézmény honlapjénak kezelése, tartalom feltliés, kizosségi média fizemeltetésében valé részvétel,

= kozérdekd adatok, kozzéiételi listak elérhetdségének biztositasa a honlapon,

= Webtdrhely kezelése, email cimek létrehozasa, médositasa, torlése,
feladatdt az informatikai szabalyzat szerint végzi,




= kapcsolattartds az adatvédelmi feleldssel.

A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatalyes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi utasitasok ¢és etikai szabalyok alapjan létja el,

H1.2.1.4. Beszerzési ligyintézd

Kazvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a titkarsagi Ogyintézd helyettesiti,

Munkakiiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolodénn:

anyagbeszerzési feladatok clldtdsa,

szakmai eszkdz0k, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetdk iranymutatisval és egyeztetésével,
Osszegzi a beszerzési igényeket,

megtervezi az aktualis beszerzések idérendjét,

az arudtvételhez kapesolodo dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékes teriilethez,

nyomon kiveti a szamlak kiegyenlitését, kapesolatot tart a KOZIM-mel,

szitkség szerint elOkésziti a beszallitokkal kawtt szerzodéseket,

figyelemmel kiséri az aktudlis kedvezményeket.

Juysuuguy

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatélyos vezetsi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1H1.2,1.5. Gépkocsivezetd / karbantarté

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadélyoziatasa esetén helyettesiti az igazgaté altal kijelslt személy.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcesolddéan:
= megfeleld miiszaki dllapoti és tiszasdgl jarmivel elvépzi a szlikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi
feladatokat,
= végzi a gépkocsi futdsival kapcsolatos, a jopszabdlyban meghatirozott dokumentécié naprakész vezetését,
eflenbrzését,
=> felel a gépjarmivek mindenkori biztonsigos hasznalataért {a forgalmi engedély, a jogositviny, a parkoldsi
engedély) érvényességéént,
biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai dllapotét, elvégezteti a sziikséges karbantartési, javitdsi teenddket, az
Gzemanyag feltiltését,
vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonségi eldirasoknak, utasitasoknak megfelelden,
a szallitandd rakoményt, egych kildeményt ki- és bepakolja,
adminisztraciés feladatokat 14t el, nyilvéntartasokat és okmanyokat kezel,
baleset esetén szilkség szerint segitséget ad, értesiti a mentbket, thzoltokat,
részt vesz a vezetbi engedély érvénycsitéséhez szilkséges idbszakos orvosi vizsgélaton,
figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat, alkaimazza a szakmai ctikai kédex eldirdsait,
betartja a munkaiddre, a vezetési és pihenbidore vonatkozé elbirdsokat,
vezeli a gépkocsi menetokmianyait, és azokal a nap lezdrdsakor tovabbi tdrolas céljabdl megérzi,
elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmerillé karbantartdsi feladatokat.
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Munkakdrét a vonatkozé hatélyos jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi utasitisok és
etikai szabilyok alapjan végzi.

I1.2.1.6. Takarité
Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyeltesiti a masik takarito.
Helyettesiti a takaritot.
Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolddéan:

=> gondoskodik az intézmény belsd rendjérbl, tisztén tartasarol,
=> koordindlva, egyltimiikodve végzik az intézményben végrehajtando takaritasi feladatokat,

= feladata az intézmény tisztin tartasa, d kémyezet bi asa (napi, id6szakonkénti, alkalmanként
Jelentkezo, illetve egyes helyiségenkénti specilis takaritasi fefadatok)

=> elore jelezi a takaritasi feladatihoz szikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi/mindségi
sziikségleteit,

= felelds a szdmdra kiadott eszkdzttkért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért,

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

Munkakdrét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitisok és
etikai szablyok alapjan végzi,

111.2.2. Hizi fogorvosi iigyelet
111.2.2.1. Fogorvosi iigyeleti koordinator

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén az igazgatd altal kijelilt személy helyettesiti.

Munkakiiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesoloddan:

= A fogorvosi iigyeleti szolgalat tevékenységét a fogorvosi ligyeleti koordindtorszervezi.

= Osszedllitjn és megrendeli az Gigyelet havi gy6gyszer, egészségiigyi anyag, nyomtatvény, irodaszer és fogybeszkoz
sziikségletét,

=> atargyhot kvetd hénapra tirgyhé 20-ig elkésziti az iigyeleti beosztdst,

=> sajat raktarbél pétolja a napi fogyd gydgyszereket, egészségiigyi eszkdziket, feltdlti a gydgyszerszekrényt,

= felligyeli az Ugyeleti rendeldben rendszeresitett gyégyszerek, egyszer hasznélatos eszkozbk lejérati idejét, az
egészségligyi felszerelések hidnytalan, hasznalhaté allapotat

= Az intézményben foglalkoztatott és a fogdszati Gigyeleti szolgdlat tevékenységébe tartozék vonatkozasiban
dtruhdzott részmunkakért gyakorol.

Munkakdrét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetbi utasitasok és
etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.2.2, Fogorvos

A fogorvosok fogorvosi rendelkezésre allast biztositanak munkanapokon napi 6 ériban valtozd telephelyen, és fogorvosi
figyeleti elldtist munkasziineti napokon 8 — 14 6ra kdzétt.

A foghszati igyelet korébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

c.) idegentest-eltivolitas,

d.) torétt fog lecsiszol4sa,

e,) gyokéresatoma megnyitsa,

f.) az elbzbekhez szilkséges érzéstelenités és fogdszati ronigen.

111.2.3.1. Véd6ndi szolgdlat
1112.3.1.1. Koordinstor

Kézvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte, akadilyoziatdsa esetén a kijeldlt védénd helyettesiti,

Munkakiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolddé

- koordinalja a védtndi csoport feladatait,

- figyel 1 kiséri csoportja személyi dlloméanydnak alakuldsat, a helyettesités rendjét, a munkaerd mentilhigiénés
Allapotat, a munkakériilményeket,

- jelzi a targyi eszkdz potlasdnak sziikésgességét

- kezeli a beérkezd panaszokat, szlkség esetén tovibbirja a vezets felé,

- igény szerint széban referal vagy irisban beszimol a csoport munkajarol,




- kozvetlen kapesolatot tart az igazgatoval, gondoskodik a megfelels kapcsol asrol a killsé szervekkel,
szervezetekkel,
- az intézményben foglalkoztatott védéndk vonatkozisdban diruhdzott részmunkakart gyakorol,

111.2.3.2. Iskolai egészségligyi védbndi szolghlat

Az iskolai egészséglipyi ellitds a tanuléi jogviszony megkezdésétdl a 19. éves koroszialyig, valamint a 19 év feletti,
kozépfoka, nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevok részére a kovetkezd megeltzd ellatdsokat végzi:
= €letkomak megfelelden az anyagcserére, az érzékszervek milkbdésére vonatkozo, valamint teljes kord fizikalis
szlirbvizsgalat,
= fogdszati rendellenességek felismerését célzo vizsgilat, valamint a teljes fogdszati statusz rogzité
az életkomnak megfeleld fejlodésre vonatkozo vizsgalatok,
=» akomyczetei tényez8k rizikofaktorainak feltardsa és az altaluk indukalt megbetegedések megelozését és a korai
felismerését célz6 szlirbvizsgalatok, tevékenységek,
= részvétel az iskolai egészségfejlesziéshen
=» azcgészségigyi, szocidlis, mentdlis problémakkal é16, hatranyos helyzetii tanulok kiemelt gondozisa, megfelel
iskolai korllmények, életvitel kialakitdsaban toriénd segitségnyujtas, palyavalasztis segitése,
= a tanulék szakmai alkalmassagénak orvosi, véd6noi vizsgdlata,
fertdzd betegségek megelbzésével kapesolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kotbit és Onkéntesen igénybe
vehet6 kampdnyolasok elvégzése,
= egylrtmiikddés s kbznevelés szerepldivel, szillikkel, az alapelldtas mis szerepldivel. gyermekjoléti szolgalattal
a gyermekek egészséges fejlodésének biztositisa érdekéb
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Az iskolai egészségilgyi védondi szolgdlat részt vesz az alap és kdzépfoki intézményekben tanulményokat folytatok
prevencijval és egészségvédelmével kapesolatos feladatok ellitasdban az alap és kézépfoki oktathsi intézményekben.

111.2.3.2.1. (Iskola)véddnd

Munkakiri feladatai:

Az éves munkatervhez a védbndi feladatok dsszeallitisa, egyezettése a nevelési oklatasi intézmény egészségnevelési
programjiban meghatirozon feladatok figyelembe vételével,

a tanuldk véddndi vizsgilata 6 éven felillick esetében kétévenként (kivéve a szinlatds vizsgalata):

- @ lestmagassig, testiomeg, a testi fejlettség és taplalisigi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi fejlddés
énékelése,

- a pszichés, motoros, mentlis, szocialis fejlodés és magatardsproblémak feltarasa,

- érzékszervek milkodéséenk vizsgdlata (latds, kancsalsdg, hallds) és szinlitas vizsgdlata a 6. éviolyamban

- mozghsszervek vizsgilata: kiilénds tekintettel a 1dbstatikai problémakra és a gerine rendellenességekekre,

- véryomasmérés,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgilata a 4, évfolyamiél,

a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenbrzése

elsbsegélynyGjtds

az orvosi vizsgdlatok elokészitése

a védéndkkel kapcsolatos szervezési, eltkészitési feladatok elvégzése

a krénikus betegek, magatartdsi zavarokkalkzdok életvitelének segitdse,

részvétel az egészségtan oktatdsiban, elsbsorban az aldbbi téméakban:

- az egészséggel kapesoltos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges, életméd, betegapolds, clsdsegélynyijtas)
- csalddtervezés, fogamzasgitlds,

~ szlilbi szerep, csecsembgondozas

- dnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek

- szenvedélybetegségek megeldzése

- testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rdk, iskolai helyiségek és komyezet, az étkeztetés higiénés ellenérzésében vald
részvétel,

- kapesolattartas a szilokkel (szil6i értekezlet, csaladlatogatés),

- palyavalaszias segitése,

- az elvégzett feladatok dokumentécibjdnak vezetése (egészségiigyi Wrzslapok, Egészségiigyi Konyv, ambuléns napld,
véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszély k nyilvdntartisa stb.)

Az iskolai egészségligyi védonbt tavolléte vagy akadalyoziatisa esetén a védondi szolgalat koordindtora altal kijellt
személy helyettesiti.

111.2.4. Iskola egészségligyi szolgdlat

Az alap- és kozépfoki oktatasi-nevelési intézményekben tanuldk sziirését és preventiv egészségligyi elldtdsit biztositja a
védondkkel egyittmikdodve.

1I1.2.4.1, (Iskola)orves

Munkakdri feladatai:

dds korii gyermekeknél
a) az dvodds kor gyermekek vizsgalata jarviny és a fertozo betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanytgyi intézkedésekrtl szola 18/1998.(V1.3.) NM rendelet szerinti fertdzd betegség esetén, ennck
keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- kérelozmény ¢s csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyertetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatdsra irdnyitisa,
b) Sziirbvizsgalatok végzése,
<) Részvétel az iskolaérettségi vizsgdlatokban.

Az iskoldskori gyermekek elldrisa

= A gyermekek, tanulk epészségi Allapotanak vizsgdlata, kévetése
a) az iskolai tanulok vizsgdlatwa 2., 4., 6., 8., 10. &5 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgdlat,
- kérelbzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi elldtdsra irdnyitisa,
Az orvos a tbrvényes képviseld részére az orvosi vizsgilat eredményérdl leletet ad,
Kotelezd az adatszolgdltatds a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. & 12, évfolyamokrél, valamint a 16 éves kori
z4r6 dllapotvizsgélatrol,
b) a krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyezteten fokozott
ellenbrzése, kiemelt gondozéisa szakrendelések, gondozéintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek
kozott trténd integrdlt oktatdsa esetén orvosi vélemény addsa,
) atesti, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapité szakértdi bizotisig elé utalas esetén a bizotisig
részére a tanulé egészségi allapotira vonatkozé adatok kizlése,
d) az atfogd gyermekfogdszati program szervezésében vals kbzremiikodés és végrehajtasdnak ellenbirzése,
€} a kildn jogszabdly szerinti 16 éves kori zré llapotvizsgdlat elvégzése az iskolai véddndvel egylittmiik bdve.

Alkalmassdgi vizsgalatok elvégzése
a) szakmai alkalmassigi vizsgdlatok elvégzése, palyavilasztisi tandcsadds orvosi feladatainak elvégzése,
b} a testnevelési csoportbeoszids elkészilése, gyGpytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egéazsépligyi feladatok ellatdsa.

= Kozegészségiigyl és jarvinyligyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kotdtt és kampdnyoltdsok elvégzése és dokumentalésa,
b) a jarvinylgyi clbirdsok betartdsinak ellendrzése, fertozd megbetegedések esetén Jarvanyligyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrdl Korményhivatal Népegészségilgyi Szakigazgaldsi Szerv értesitése,
<) a nevelési-oktatdsi intézményben folyé éth és ellenbrzése,
d) kdzegészstgligyi-jarvanyligyi hidnyossigok észlelésekor javaslattétel a hibik megsziintetésére, valamint
Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv értesitése.

= Elsésegélynyajtds
Aziskoldban bektvetkezo balesetek, sériilések, akut megbelegedésel elsédleges ellatisa, majd a tanulé hiziorvoshoz,
hézi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitisa.

= Részvétel a nevelési-oktatési intézmény egészségneveld tevékenységéh
a) részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasaban,
b) egészségiigyi informacidk kbzlése a szildkkel és a pedagogusokkal,
c) onvizsgilati alapismeretek tanitisa.

= Kornyezet-egészségiigyi felndatok
a) az intézményi kiimyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo helyiségek - cllendrzése,
a hidnyosségok észlelése, intézkedések megiétele,
b) a tanul6k gyakorlati oktatisaval kapesolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel kisérése,

=> Az ellitott gyermekekr6l nyilvantartis vezetése, a killn jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése, valamint
az elvégzett vizsgdlatok, oltasok dokumentdldsa kiilon jogszabaly szerint az Egészségiigyi Kényvben,




1I1.2.5. Foglalkozis egészségiigyi szolgdlat

A foglalkozas-egészségiigy feladata, hogy

a)  az egészségiigyrbl 52016 tWrvény szerinti munka higiéné Altal feltirt adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakémyezeti koroki tényezok emberre kifejtett hatasét, az ember vélaszreakcidjat, feltéria ez utdbbiakra
jellemzd paramétercket,

b} kidolgozza a foglalkozisi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

¢} meghatérozza a munkavallalé munkavégzéssel kapesolatos Gssz megterhelését,

4} a munkavallalé orvosi vizsgdlataval megdllapitsa annak terhelhetdségét, hogy eldéntse a munkavallalé adott
munkakdrre, szakmdra valé egészségi alkalmassigit, és meghatirozza a foglall hatosag feliételeit,

¢} amunkakdrayezet és a munka jellegének ismeretében meghatirozza az alkalmassagi vizspalatok gyakorisagat,

)l amunkavallalot a munkakor elldtaséra alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabba meghatdrozza, hogy
milyen munkakémyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,

g fokozott figyelmet forditson a fiatalkoriak, a nék, a varandés ndk, a szoptatés anyék, az idéskorvak, az idilt
betegek, a fogyatékosok egészségi dllapotanak ellenbrzésére munkavégzésiik sordn,

h) a megvaltozott munkaképességi személyek foglalkozasi rehabilitdciojat kezdeményezze, illetdleg abban részt
vegyen,

i) aminiszter rendeletében meghatérozotiak szerint a munkaképes korosztély szAméra a szervezett munkavégzés
kereiében, az epészséges életmod tekintetében, valamint a fertdzd és kronikus nem fertdzé megbetegedések
megeltzésében a hiziorvossal egyiitmikddve gyogyit6-megeldzi feladatokat lathasson el.

Tevékenységére vonatkozo részletes szabalyokat a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatdsrol sz616 27/1995, (VIL 25.)
NM rendelet és a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérél
rendelkez6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Ellatdsi terilet: Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkorményzat fenntartisaban 1év6 intézmények kozalkalmazottai,
és az Fgészségugy1 Alapclléléel lgargntésigga] ellitdsi szerz6déssel rendelkezs egyéb intézmények dolgozdi.
latkozd: 1 munkakrét a foglalkozhs-cgészaégligyi szolgahtatas szervezésérdl és
mﬂ.kudésérbl az alkalma.mnak kategoridk szerinti besorolasdrdl a 89/1995 (VI1. 14) sz. korményrendelet
rendelet szabalyozza.
»  Foglalkozas-egészségiigyi orvos személyes kézremiikodsi jogviszony keretében létja el a foglalkozas-

egészségligyi szolgaltatas szervezésérdl és miikodésérdl, az alkalmazottak kategéridk szerinti besorolasarél
a 89/1995 (VIL14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

111.2.6.1. Egészségiigyi centrum

A hajléktalan személyek napi 24, heti 168 6ris haziorvosi ellitisa, libadozé szolgalata és mozgé orvosi szolgdlata
(Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhizi Hajléktalan Libadozd)

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhdzi Hajléktalan Labadozé Szaboles-Szatmar-Bereg megyében kijeldlt, teriileti
ellatasi kotelezettség nélkill mikodd egészsépligyi szolgalat. Folyamatos haziorvosi ellitést biztosit a kijeloit ellatdsi
teriiletén tartézkodo és a hozzé fordulo hajléktalanck részére. Folyamatos héziorvosi feladatait — ideértve az tigyeleti
elldtdst is — a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél sz6l6 4/2000.(11.25.) EuM rendelet
cldirasainak alkalmazdsdval végzi. A ldbadozé 10 f6 hajléktalan személy egyszeri vagy kiraszer(i (pl. kemoterépia,
sugdrterapia) beavatkozast kvetd meghatirozott ideji megfigyelését, illetve a megfigyelési id6 alan — sziikség esetén
- a tovabbi azonnali egészségiigyi ellitasat biztositia. Azok sziméra nyijt kiilon elhelyezést, akiknek az allapota az
orvos mérlegelése alapjén ezt indokolttd teszi. A fertbtlenitd firdetés a felvételre kerllldk szilkség szerinti
fertbtienitésére szolgil, és az orvos elrendelése esetén kdtelezd. A labadozaba kizrdlag olyan betegek kerillhetnek be,
akik hajlanddak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasagi és szitkség esetén fertotlenitd firdetésen vettek részt. A
beteg libadozdba torténd felvételét a vezetd orvos a szakmai programban szerepld eljérds szerint végzi.

A mozgd orvosi szolgdlat keretében a kdzteriileten tartdzkod6, egészségiigyi ellatisra szoruld hajléktalanokat helyben
clvégezhed haziorvosi szintii ellitisban részesiti, vagy ha a beteg allapota azt megkivanja, szakellatdsba utalja.

111.2.6.1.1. Vezetd orvos

Az Egésaségiigyi Centrum - Nyiregyhdzi Hajléktalan Liébadozé vezeté orvosa,
Kozvetlen felettese az igazgato.

A szervezeti egység tevékenységét a vezetd orvos vezeti ¢s koordinlja.
Helyettesiti a kijeloht orvos.

Munkakéri feladatai:

= A hajléktalanok egészségligyi elltasanak szervezése a milkddési engedély szerinti eflatési terlileten.

= Kapcsolattartas, egyiittmiikddés az epészsépiigyi szakellatd intézményekkel, a hajléktalancllaté szocialis
intézményrendszer intézményeivel, szolgdltatbival, a hatosagokkal.
A beteg libadozdba torténd felvételének, a beteg intézménybdl 10rténd elbocsitasénak elrendelése.
A mozgd orvosi szolgalat milkodésének feliigyelete, a szolgalatban vald részvétellel a kozterilleten Jévd
hajléktalanok ellitasa, sziikség szerint elszéllitdsinak szervezése.
A szervezeti egység katdrsainak irdnyitdsa, feladataik koordinald kmai timogatds és konzulticios
lehetdség biztositdsa, tivollét esetére a helyertesités megszervezése a helyenesim kijelblésével.
A szervezeti egység milkddtetésének szervezése, a mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a felmeriild igények jelzése az igazgat6 felé.
A finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatas biztositsa,
Az adatkezelés sordn az adatbiztonsiggal, adatvédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozo munkatirsak adminisztricibjanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Havonta, 1Ilctvc szukség szerint eseti ]eil:ggel értekezlet tartdsa az orvosok és a vezetd szokapol6 részvételével.
Rendszeres t lds az igazgatonak a szervezeti egység munkajardl,
A dokumentécit - Jogsmhﬂlyok. szakmai szabilyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd eldirasok
alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése,
Az 111.2.6.1.2. alpontban nevezett orvos munkakor feladatainak az elldtasa.

=
=
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111.2.6.1.2. Orvos

Kdzvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellaté orvos gondoskodik a bejelentett lakohellyel nem rendelkezé személyek hiziorvosi szintii
gydgyité-megeldzd elldthsarol.

Munkakori feladatai:
=> A hajléktalan személyek egészségiigyi ellatisa.
= A téli hénapokban a jellegzetes , hajléktalan betegségek™ kezelése (fagyasok, fagysériilések).
=> A hajléktalan személyek fertitlenitd flirdetésének elrendelése, sziikség esetén kdzremiikddés a ferttlenitd
fiirdetésben.
A fertdzd beteg elkilonitésének elrendelése, a szilkséges jarvanylgyi intézkedések megtétele, a ferttienités
madjanak meghatirozdsa és elrendelése.
A hajléktalan betegek tovibbi gondozisa igény szerint.
A ldbadozoban lévd betegek feligyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellitisba beutalisa.
Sziirések szervezése a prevenci6 érdekében.
Rendszeres vitamin- és gyogyszeradoményok juttatdsa a riszoruléknak.
A hajléktalanok gydgyszerrel valé ellitdsa lehetbség/ igény ﬁgyelembevél:lével
A betegellitas sordn a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségligyi szakellatokkal valo egyttmilkodés.
A dokumenticié - jogszabdlyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsé eldirasok
alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.
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111.2.6.1.3. Vezetd szakdpold és asszisztens

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti a kijelolt szakdpolét.

Munkakiori feladatai:
= Az orvosi eszkdzok, steril anyngok, és egyéb, a kavégzéshez sziikséges targyi eszkizok ké
hasznélatban tartdsa, a sziikséges p6tlas biztositasa,
A betegek étkeztetésénck koordinalasa.
Az agynemiik, textilidk, ruhanemiik tisztitasdnak koordinalasa.
A miiszakszervezés elvégzése, a szabadsdgos temterv Gsszeallitdsa, tovabbkiildése, a jelenlét ivek vezetésének
ellendrzése és tovabbkiildése,
= Az épiiletrész fertdtlenitésének, lisztitdsanak szervezése és végrehajtisdnak elientrzése,

=
=




= A fertdzésgyant felmerlllésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosmak (tivollétében a kijeldlt

helyettesitdnek).

-3 Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa a szakdpolast és lizemeltetési feladatokat elldté
dolgozdknak.

= A dokumentdcié - jogszabilyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd eldirasok

alapjan torténd - naprakész, pontos vezetdse.
= AIIL2.6.1.4. alpontban nevezett szakipold munkakir feladatainak az ellatdsa.

Munkakbrét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi utasitasok és
etikai szabdlyok alapjn végzi.

111.2.6.1.4. Szakdpolé

Kazvetlen feletiese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesiti a szakapolo.
Helyettesiti a szakfipolot.

Munkakéri feladatai:

= A hdziorvosi ellitds korébe sorolt feladatokhoz tartozd Apolési tevékenységek végzése, beleértve a gyogyszerek
kilonbdzé modon trténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségiigyi elltas mas szintjén elvégzendd
vizsgdlatokra val6 elbkészitést.

=> A megelbzés, szlirés és gondozds feladataiban vald részvétel, a gondozasba vett betegek eldirds szerinti nyilvantartasa
&s konkrét gondozasi feladatok elltdsa.

= A beteg vizsghlatdhoz, gybgykezeléséhez szilkséges eszkozbk, anyagok eldkészitése és azok fertdtlenitésérol,
sterilizalasdrol, szakszer( taroldsarél és karbantartdsarél valé gondoskodas.

= A rendelGben hasznilatos gydgyszerek szakszerl tdrolasdrol, kezelésérol valé gondoskodés.

= Az egészség lési, egészségiigyi felvilagositisi dcsaddsi tevékenységben valé részvétel, az dnszervezdds
csoportok szakmai segftése, landcsadas.

=> A beteg testi higiénéjének biztositisa, vagy ennek megszervezése.

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsGsegélynyujtds szakszerll meghezdése.

= Siirgds orvosi beavatkozast igényld esetben a mentbszolgdlat itjn a beteg silrgds ellitasdnak megszervezése.

=> A betegek étkeztetésében vald részvétel.

= A veszélyes hulladék gyGijtésének, taroldsinak elvégzése.

= A betegellatds sorn a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségligyi szakellatokkal vald egyUttmkodés.

= A dok Acid - j bilyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd eldirdsok alapjan
8rténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsb szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi utasitasok &s
etikai szabalyok alapjan végzi.

111,2.6.1.5, Szocidlis munkatdrs
Kozvetlen felettese a vezetd orvos,
Tévolléte, akadilyoziatisa esetén helyettesiti a szakdpold,

Munkakéri feladatai:
= A hajlékulan személyekkel kapcsolatos szocidlis szakmai dokumentdicié - jogszabalyok, szakmai szabilyok,
protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd eldfrisok alapjn torténd - naprakész, pontos vezetése, az

egészségligyi dokumenticid kivételével.

A hajlékinlan személyek thmogatisa a csalddi kapesolatainak felkutatasiban, dpoldsiban.

Egyéni esctkezelés, szocidlis csoportmunka végzése.

Az Egészségilgyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozobél triénd tovabblépéshez nydjtott személyre
szabott segitségnyajtds,

A szervezeti egységen beliili kozbsségi élet szervezése.

A hivatalos Gigyek intézésének segitése a hajlékialan személyek részére.

Részvétel a fennjdrd betegek étkeztetésében, az étel kiosztfisdban, tilaldséban,

A mozgd eg gligyi szolgdlat hivasainak fogaddsa, a kivonulas szervezéséhez szitkséges informacio biztositasa
a mozgé orvosi szolgalatban munkat végzok részére.

A hajléktalan személyek ellatdsahoz szitkséges tisztalkodé szerek, dgynemilk, textilnemik raktarozasa, kiosztdsa,
A hajlékialan személyck pénz- és vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellétdsa.
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= A hajléktalanok ruhfzatdnak megsemmisitése esetén csereruha biztositasa.
= Ruhaadomdnyok szervezése, fogadasa, rendszerezése, a ruhanemiik kiaddsa.
- |

A szervezeti egység mikddéséhez szllkséges fogybeszkdzok, tiszitészerek, irodaszerek, stb, potasanak
ugyintézése a vezetd orvos jovahagyasaval.

= Kapesolattartas az egészségligyi és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatdsagokkal, stb.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitasok és
etikai szabdlyok alapjan végzi.

111.2.6.1.6. Portis

Kdzvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesili az arra kijeldlt személy.

Munkakdri feladatai:

Az ingatlan gépjarmiforgalmanak és gyalogos Ugyfélforgalmanak feligyelete.

Az épillet bejdratainak Srzése, nyitdsa, zdrdsa,

Az épiilet vagyonvédelme, kiilondsen az ajtdk és az ablakok zArfisa.

A szllkséges (itbaigazitds biztositdsa az érdek|ddsknek, litogatoknak.

A belegmozgalis segitése épilleten kiviil és beliil.

A hulladékgyiijtd edényzetek kihelyezése.

Az épiilet rendjének megzavardsa esctén a rend helyredllitdsa, szikség szerint a renddrség értesitése.
A killsé udvar rendben tartdsa.

Lusguuiu

Munkakbrét a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsé szabilyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi utasitdsok és
etikai szabdlyok alapjan végzi.

111.2.6.1.7. Takarité

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesiti a takarité.
Helyettesiti a takaritét.

Munkakéri feladatai:

Az infekciol oll sorin meghatirozott, fertdtlenitést, tisztitdst célzé miveletek meghatirozott
rendszerességgel trténd elvégzése.

A részleg belsé rendjének, helyiségeinek napi tukaritdsa, a kozos helyiségek, folyosok stb. tisztdn tartdsa.

A vizes helyiségekben a csapok tiszidn tandsa, a WC kagylék, zuhanyzok fertbtlenitése.

A nyilaszarok, a csempével burkolt falak tisztn tartdsa.

Portalanitas elvégzése,

Nagytakaritds végzése ablaktisztitdssal.

Fertdtlenitd wkaritds végzése.

Vegyszerek, tsztitoszerek megfeleld tdrolasinak biztositdsa.
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Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi utasitasok és
ctikai szabalyok alapjén végzi.

T11.2.6.1.8. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a gépkocsivezetd.

Munkakiri feladatai:
= A ribizott gépjarmii megfeleld miszaki allapotban és tisztdn tartdsa.

= A gépjarmi vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfeleiten.

= A jogszabalyban, belsd szabalyzatban meghatarozott, munkajahoz szOkséges dokumentacié
(menetlevél, stb.) vezetése.

= A személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatok ellitisa.



= A mozgd egészségligyi szolgalatban a gépjarmiivezetti feladatok elldtasa, az orvos utasitasainak
megfelelen kézremikodés a szolgalat munkajaban.

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitisok és
etikai szabalyok alapjan vépzi.

111.2.6.2. Mozgé orvosi szolgdlat
111.2.6.2.1. Mozgé orvosi szolgilat orvosa

Gyogyitd- megel6zo tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltalaldsi helyein ismert szilidshelyein, a Periféria
Egyesiilet altal megadott lokalizaciokon haziorvosi szintii ellitast nyujt.
Feladatai:
=> A mozgb orvosi szolgilatban valé részvétellel a kozterilleten 1évé hajléktalanok ellatisa, szitkség szerint
elszdllitisanak szervezése.
=> Hajléktalan szallasokon tirténd gyogyitd-megeldzd tevékenység végzése.
= A betegellétds sordn a szocialis ellatorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal vald egyltimikisdés.
=> A dokumenticié - jogszabalyok, szakmai szabilyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belsd eldirasok
alapjén 1rténo - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi utasitasok és
etikai szabalyok alapjén vépgzi.

T11.2.7. Otthoni szakipolds és hospice

Az otthoni szakapolds a biztositott otthondban vagy tartézkodisi helyén, kezelborvosanak rendelésére, szakképzett dpold
altal végzett tevékenység.

A haldoklé beteg gondozdsdnak. a hospice elldtasnak a célja a hosszi lefolyasi. halaThoz vezetd betegségben szenvedd
személy testi, lelki dpolésa, gondozdsa, életmindségének javitasa, szenvedéseinek enyhitése és emberi méltosaganak
halalaig valé megbrzése.

Biztositani kell:
= a beteg fajdalmanak csiliapitasit, testi tineteinck ¢és letki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzatartozoi és a vele szoros érzelmi kapcsolatban 4116 mds személyek mellette tartézkodjanak,
= a haldoklé beteg hozzatartozéinak segitését a beteg apolasiban, tovabbd lelki gondozasukat a betegség

fennallasa alatt és a pydsz idbszakédban. A hospice ellatdst lehetéség szerint a beteg otthonéban, csaladja
kbrében kell nyijtani.

I11.2.7.1. Koordindtor

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Akadilyoztalisa, tavolléte esetén az igazgatd alal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakiri feladatai:

= irdnyitja az otthoni szakapolas és hospice elldtas rendjét,

=> felelds az intézmény szakmai beszdmolasi feladatainak, illetve jelen szabéalyzatban részietezett feladatainak
Jogszabdlyoknak megfelel& ellatdsaért,

=> az igazgaté megbizdsa alapjan szakmai korékben képviseli az intézményt.

= ellenbrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositdst, a helyettesitéseket, az anyagfelhaszndlas eredményességét,
takarékossagat,

= kozvetlenil irdnyitja a beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tandcsokkal segiti és ellen6rzi a kijeldlt szakmai
munkakdzisségek, a hozza beosziott feleldsok és meghizottak feladatainak végrehajtasat,

= aktivan részt vesz a vezetbi és egyéb értekezleteken. intézkedik a felmeriilt problémék megoldasi médjaral,

=» elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyckkel az igazgath megbizza,

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belss szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitisok és
ctikar szabéalyok alapjan végzi.

111.2.7.2. Szakdpolé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Akadalyoztatasa, tivolléte esetén szakipold helyetiesiti.

Munkakéri feladatai:
= szondén &t torténd téplalishoz és folyadékfelvételhez kapcsolddd szakdpoldsi tevékenységek végzése és
megtanitisa;
= fllandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagdblitéshez kapesol6dd szakpolasi feladatok;
= korszerli sebelldtds, sebkiittzés: mitéti sebek elldtasa; labszarfekély kezelés; felfek k kezelése; égési sebek
cllatisa;

=> miitéti teritletek (nyiton és zart sebek) ellatésa, sztoma - terpia és kUlnbdzd célt szolgald drének kezelésének
szakapolasi feladatai, szakma specifikus szajapolasi tevékenység miitét utin;
= tartds fajdalomesillapitas szakdpolasi feladatai;
= bedntés és hozza kapesolddé szakdpolési tevékenységek;
= intravénds folyadék- és elektrolit potlashoz, parentilis gyégyszerbeadashoz kapesolodd szakapolasi feladatok;
= tracheilis kandil tisztitisa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa;
= sziikség esctén specidlis tevékenység végzése, példiul: EKG, oscillometria, oxigénterdpia, légzésterdpia, szivo
alkalmazdsa, gydgylampék alkalmazasa, TENS késziilék atkalmazésa;
= dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai;
=> betegség kovetkezményeként atmenctileg vagy véglegesen kiesen, vagy csokkent funkciok helyreallitasihoz,
fejlesztéséhez vagy pétldsahoz kapcsolodé szakdpolas: feladatok: mozgs és mozgatas eszkdzei hasznalatanak
tanitdsa, hely és helyzetvaltoztatas segitése;
=> balesetek és epyéb mitétek utani szakdpoldsi feladatok és az dnellatds korlatozolisaga esetén testi higiéné
biztositisa, valamint a mozgés segitése;
= gydgydszati segédeszkdzdk/protézisek hasmiélatinak tanitisa és a hozza kapcsolédé szakdpolasi feladatok
elvégzése.
Munkakdrét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet§i utasitasok és
etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.7.3. Gyégytornisz
Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkakiri feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagnozissal Onalléan vépzi a tevékenységét kiilinbozb terlileteken, melyet a
koordinétor ¢ldzbleg jovihagyot,

= abetegdokumenticitt naprakészen vezeti, a kért hatdridore azt a koordinator rendelkezésére bocsatja,

=> felméri az ellitast igénybevevd statuszat, fizioterdpids kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

= thjékoztatja koordinitordt a beteg allapotiban bekbvetkezett barmely véltozasrol,

= munkdja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgdsr és mozgatdsra (izometriss, izotoniis), teljes
mobiliziciora killonbzd testhelyzetekhen, iziileti mozgaspilya novelésére, kontraktarik megelOzésére és
kezelésére irinyuld nyijtdsra, stretchingre, keringés és légzés javitdsira, relaxaciora, tartis korrekciora.

Munkaktrét a vonatkozo hatilyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi utasitasok ¢s
etikai szabalyok alapjan végzi.



II1.2.8. Fogiszati rintgen |
Fogdszati rontgen vizsgalatok: intraordlis és extraordlis (panorama, teleréntgen, 3D CBCTfelvéielek készitése.

A foghszati ronigenben a szolgdltatisokat wéritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhdzan dllandé vagy ideiglenes
lakcimmel rendelkezk, illetve azok a Nyiregyhézdn alap vagy kozépfoku oktatasi 'Lmén'penyben tanulok vehetik igénybe,
akik a NEAK-kal szerzodott fogorvostol beutalot kaptak, és a beutal6 tartalmazza a beutald orvos azonositdsra szolgdld
alibbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalisi kod .

- Orvosi bélyegzo

Téritéses vizsgélatok:
A magdn fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyh4zi lakosok szdmé :' zitett felvételeket csak téritési
dij ellenében készitjikk el minden esetben.

TI1.2.8.1. Asszisztens

Munkakori feladatai:
=> a fogdszati ronigen jarébeteg szakelldtisban részt vesz a fogdszal rontgenfelvételek készitésében ¢
= keérés esetén leletezésében,
= eldirds szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentdciot és a NEAK felé torténd adatszolgaltatast,

Munkaktrét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitisok és
etikai szabilyok alapjin végzi.

11L.2.9. Felndtt és gyermek hdziorvosi és fogorvosi szolgilat

A hiziorvasokkal, hizi gyermekorvosokkal és az alapellaté fogorvosokkal vald egytttmitkodésbl szarmazo folyamatos,
iddszakos, illetve eseti feladatok.

Felnbit-, és gyermek hdziorvosi szolgalatok, fogorvosi szolgalatok vallalkozasi formaban mikbdnek. A vallalkozé
orvosok az Egészségbiztositdsi Pénztdrt6l, az adott szolgdlat milkddtetésére finanszirozdst kizvetleniil kapjak.

A haziorvosokkal valé egyittmiikddés sordn az igazgat6, illetve a feladat jellegétsl figgden szikség szerint mds
munkatarsak bevonasdval:

- eldkésziti a feladat-ellatdsi szerzbdés megkotését a praxist szerz héziorvossal,

- elbkésziti a feladat-ellatdsi szerzbdések szikséges modositasat,

- figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tarlozé kirzetek egészségiigyi alapszolgéliatésokkal valé ellatotsagat,
betdltetien praxis esetén gondoskodik a hely ftésrol, figyel | kiséri a praxis tulajdonviszonyainak
tovabbi alakulasat, illetve a jogszabalyban meghatirozott hataridén tili betdltetlenségét, és az Onkormanyzatra
val6 dtszalldsdt,

- koordindlja a fogorvosok bevonisil a kézponti igyeleti feladatok elldtisiba, sszedllitja az figyeleti beosztist, a
fogorvos akadal; Asa esetén figyel I kiséri fogorvos dltal megszervezett helyettesités jogszeriségét,
illetve végst esetben az Intézmény gondoskodik a helyettesrél,

- bevonja a hazi gyermekorvosokat a biles6de-, dvoda- és iskola-cgészségiigyi feludatok ellitisaba, kapcsolatot
tart az alap- és kbzépfoku oktatdsi intézményekkel és a bdlesddékkel,

- biztositja a beérkezb betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

- szervezi a halottszemlét azokban uz esetekben, amikor a hiziorvos akadilyoztatésa miatt a szemle szimottevé
késedelmet szenvedne,

- figyelemmel kiséri a hiziorvosi rendelékben fennallo bérleti éshasznéldi jogviszonyokat, és a KOZIM
kozremikddésével aktualizilja a bérleti dijakat,

- szikség esetén kdzvetit a hdziorvos és a Polgarmesteri Hivatal kézott a haziorvosnak a feladatellatashoz
biztositott ingatlan haszndlatival kapcsolatban,

- javaslatot tesz a hiziorvosi ktrzethatdrok kialakitasa sordn a praxiskezeldnek , adatot szolgaltat az egészségugyi
allamigazgatdsi szerv korzet-nyilvantartdsihoz

- elbzetes helyzetfelmérést és egyeztetést kivetben — indokolt esetben és a lakossdg ellatasanak raciondlisabb
megszervezése érdekében - javaslatot resz j korzet alakitasdra,

- kapcsolatot tart és konzultdl a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

- gbeszéléseket, ke ltdcidkat, fér kat szervez a hiziorvosok részére,

- megkeresésre informdlja a betegeket arr6l, hogy melyik héziorvos a teriiletileg kételezett ellitdja,

- ajrendeld nyitasa vagy Gj cimre koltdzése esetén segit a lakossag téjékoztatasdban,

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos kozigazgatasi illetékességi terliletén terilleti ellatasi kételezentség nélktl mikods
héziorvosi praxisok szima - a NEAK adatai alapjan — Osszesen 5 darab, ebbl haziorvosi praxis 4 darab, hazi
gyermekorvosi praxis 0 darab, fogorvosi praxis 1 darab.

44 feln6tt haziorvosi, 27 bizi gyermekorvosi és 31 fogorvosi praxis miikodik (2 felnét, 9 gyermek- és iskolafogaszat, és
20 vegyes praxis), melyek tulajdonosai az Onkorminyzattal kotéte megéllapodas (feladat-cllatdsi szerzodés) alapjan
teritleti ellatasi kdtelezeusdggel mikodnek.

Szakmai feliigyeletért felelds szerv a Szabols-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatési
Szerve. Feladatai az egészségiigyi szolgaltatok, igy az Intézmény vonatkozasaban is:
Az egészségligyi dllamigazgatisi szerv az egészségfejlesziési (egészségvidelmi, egészségnevelési €s egészségmegtrzési)
levékenysége keretében Osszehangolja, szervezi és felugyeli a népbetegségek megeldzését szolglé feladatok
végrehajtasdt, igy kilondsen
a) a gyogyitd-megeldzo alapellatds tandcsado tevékenységét,
) az anya- ¢s csecsembvédeimi feladatokat ellato intézményeket; és
e) a lakossagi célzott szlr6vizsgalatokat.
Az egészségligyi dllamigazgatasi szerv egészsépiigyi igazgatisi és koordindcids feladatai kérében
b) feligyeli az egészségiigyi intézmények mikodésére vonatkozo szabilyok eérvényeslilését, és szakmai feligyeletet
gyakorol az egészségiigyi szolgaltatok és a lakossagi gyogyszerellatast nyijtok tevékenysége felett;
e) engedélyezi - ha jogszabély masként nem rendelkezik - az egészségiigyi szolgaliald tevékenységének végzését,
ellendrzi a tevékenységet, valamint nyilvantartast vezet az egészségligyi szolgdltatokrol, az egészségigyi szolgaliatok
szervezeti egységeirdl, az dltaluk végezhetd, engedélyezett szakmékrol, valamint az egy szakmin belil végezhetd
egyes tevékenységrdl, tovabba az egéseséplgyi szolgaltatds nytjtasara jogosito miikodési engedélyekrél.

Atmenetileg megliresedt héziorvosi korzetek miikbdtetése vonatkozésdban:

Az intézmény megfeleld helyettesités megszervezésével biztositja a terilleti ellaisi kotelezeutséggel rendelkezd korzetek
mikodését a folyamatos és zavartalan betegellatds és prevencio biztositasa érdekében azokban az esetekben, amikor nincs
helyettesitésre kotelezhetd mas személy.

IV. Az intézményi miikodést thmogatd szervezeti egységek
IV.1. Igazgatdsi, humin, figyviteli csoport

A szervezetl egység feladata: szervezds, killst- és belst kapesolattartds, koordindlas, Jogi, személygyi, Ggykezelési és
szamlazasi feladatok ellatésa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogdsz

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte vagy akadilyoztauisa esctén az igazgatd helyettesiti.
Munkakdrébol adédéan nem helyettesit senkit,

Munkakdri feladatai:

= elbkésziti, aktualizdlja az intézmény alapdok nait, szabilyzatait (az adatvédelmi targyd szabalyzatok
kivételével),

=> elbkésziti a vezeri utasitdsokat,

= elbkésziti, médositja, megszUnteti az intézmény dltal kotendo szerzodéseket, megdllapodasokat,

= az igazgatd dltal meghatdrozott egyes szerzodéstipusok esciében meghatdrozza a beszerzési netté értéket, és ez
alapjdn a beszerzési eljards modjat,

= az igazgatd altal meghatdrozott cgyes szerzédéstipusok esetében a szerzbdés targyat képezd szolgdltatisokra
drajénlatot kér és fogad,

= figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi kornyezet valtozasait, a fenntarté intézményt
érintd dontéseit,

= cllatja az igazgatd altal meghatdrozot, jogi szaktudast igénylt feladatokat,

= jogi segitséget nyijl az érdekképviseleti forum iiléseinek vezéséhez,

= kapesolatot tart a szerzbdéses partnerekkel,

= segitségel nyijl a jogszabalyok értelmezésében,

= igény esetén segltséget nyajt egyes munkéltatdi dontésck meghozataliban, el6késziti a dokumentaciot,

= elkésziti az egyes munkakdrtkhéz rendelt munkakdri leirésok mintadokumentumait,

= elkészili a szocidlis alapszolgaltatisok, szakositott ellitds minta megéllapodésait,

= részt vesz palydzati projektek megvalésitisaban,




= haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kdzvetlen felettesél a munkavégzése sortn vagy azzal sszefiigpéshen
felmertl6 rendkivili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrtl, az exzel kapesolatban tett intézkedésral,

A munkakérébe tartoz0 feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezeldi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.2. Ugykezeld-titkarné

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy ukadalyoztatisa esetén huménpolitikai munkatars helyettesiti,
Munkakdréb6l adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakdiri feladatai:

= figyelemmel kiséri az igazgatd napirendjét, el®késziti programjait, szrilkség esetén részt vesz azok

lebonyolitasiban,

= elbsegfti az igazgatd szervezeti szintii és az ellatotiakkal, érdekldddkkel, intézményekkel, hatésagokkal stb. valo
kommunikéciojat,
fogadja az igazgaté vendégeit,
segiti az igazgatot a reprezenticios feladatainak ellatisiban,
elvépzi az ignzgatd dltal ré bizon, Ugykezelést igényl® feladatokat, jegyzékényvet vezet,
kezeli a kozponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,
biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,
megismerteti a szabalyzatokat, vezetdi utasitisokat, gyiijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,
nyilvéintartja a szerzddéseket,
segitséget nyujt a szakfeladatokhoz tartoz6 dokumenticié helyben nem megoldhaté sokszorositasaban,
haladéktalanul irdsban tij¢koztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiigpésben
felmerlllo rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrbl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél.
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A munkakiirébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezethi utasitisok ¢s etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.L3. Humdnpolitikai munkatirs

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a humanpolitikai Ggyintézd helyettesiti,
Helyettesiti a humanpolitikai Ugyintézét.

Munkakori feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartia a foglalkoztatottak személyi anyagait, gy(jti, rendszerezi a munkakor

betoltéséhez szilkséges okmanyokat,
= elkesziti az alldshely betditése iranti kérelmet,
= eldkészili a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasdval és megszintetésével kapcsolatos
személyligyi iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

= eldkésziti a munkakon leirast, a feleldsségvallalasi, megismerési, titoktartasi, s egyéb, a munkakori leiras
meliékletét képezd nyilatkozatokat,
elkész(li a kozalkalmazott kézalkalmazotti alapnyifvantartasi adatiapjat,
figyelemmel kiséri a probaidd lejartanak hataridejét, a lejaratot megelzé ot nappal jelzi az
intézményvezetdnek a probaido leteltét,
ellidtia az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szémfejtéséhez kapcsolGds
feladatokat,
etkésziti a bérjegyzéket,
elkésziti a munkavallalok bér, (tikéltség stb. adminisziraciojat,
figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkilidi a MAK-nak,
elvégzi a cafetéria juttatdsok adminisztracidjat és ahhoz kapesolédé egyéb feladatokat,
intézi a munkavallalokkal kapcsolatos térsadalombiztositasi ligyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),
rogziti a KIRA szamfejtis rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresbképtelenség, fiznélk.szab., sth.),
rijgziti a KIRA szdmfejts rendszerbe a munkavallalok tppénzes okméanyainak adatait, az eredeti tippénzes okményokat
az irattdrba helyezi ¢s a leltérozisi tervben szerepld ideig megérzi,
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tovibbitja e-adaton a scannelt tippénzes okményokat, a munkavillalé dltal kitsltitt CSED és GYED igénybejelentdker,
fizetésnélkiili szabadsig hatArozatokat, tartozis igazolasokat sth,, a MAK felé,

rigziti a nem rendszeres személyi juttatisokat és a mozgobért a MAK felé,

tovébbilja e-adaton az intézményhez érkezb letiltasokat a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonisokat,

elkésziti a dolgozdk részére szilkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatdsok éves eldirnyzatdnak tervezésében,

dsszesiti az éves szabadsagoldsi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellentrzi a munkaidd-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiiiféldi kikiildetési Ggyeket,

kidlliia a dolgozdk alkalmasséagi vizsgdlatahoz szikséges iratokat, 8 munkakor betdltéséhez sziikséges
egészséglgyi alkalmassagi igazolas érvényességének lejartat megeltzo egy hénappal jelzi a dolgozo felé
az igazolas megujitasanak szilkségességeét,

vezeti a megvaltozott munkaképességl személyek nyilvantartasat, megkiidi a kimutatést a KOZIM-nek,
figyelemmel kiséri a kdtelez tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a mikodési
nyilvantartasba tortént adatszolgaitatasi ktelezettségek teljesitésének eltkészitésérsl,

= koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
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kapesolatban eldailt dob kat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az alirt képzési iratokat tovibbitja
a képzd intézmény felé, a munkavillaloknt értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgit kévetben az igazoldsokat
nyomtatja,

= postai iton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szociélpolitikai Intézet Képzési Igazgatésiga felé az intézménynél
kiszalkalmazotti jogviszonyban allk tovabbképzési kitelezettség teljesitéséhez kapesolédd adatiapokat és igazolésokat,

figyelemmel kiséri a kitelezd szakmal létszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgaténak a

munkaerthianyt,

kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgéltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaftat szémukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

éresili az igazgatot a munkakor atadas-atvétel szkségességérdl, eldkésziti a szikséges adminisztraciot,

nyomon kéveti az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozd személyi anyagaba valé

elhelyezésérd],

kezeli a Cég kapun keresztil érkezé hivatalos dokumentumokat, tovabbitia az igazgatd, a dolgozdk részére,

eltkészlti a kitintetés-felterjesziéseket,

vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzalok szerint szikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul rasban tijékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmerit rendkivili eseményekstl, eltatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= figyelemmel kiséri a palyAzati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi ulasitisok és etikai szabalyok alapjén latja el,

1V.1.4. Huménpolitikai Ggyintézd
Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte vagy akadaly: asa esetén a | politikai munkatdrs helyettesiti.
Helyettesiti a huménpolitikai munkatérsat, szamlazisi Ugyintézdt, Ogykezeld-titkarndt.

Munkakéri feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglatkoztatottak személyi anyagait, gy(ijti, rendszerezi a munkakor bettliéséhez szitkséges
okményokat,

= elkésziti az dllishely betdlése irinti kérelmet,

= elbkésziti a kbzalkalmazotti jogviszony |
elszimoldsokat, igazolasokat,

= elfkeésziti a munkakdri leirasy, a feleldsségvdllalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakiri lefrds mellékletét képezd
nyilatkozatokat,

= elkésziti a kdzalkalmazott kézalkalmazotti alapnyilvantartisi adatlapjat,

= figyelemmel kiséri a probaidé lejdrtanak hatdridejét, a lejaratot megeldzd 6t nappal jelzi az intézményvezetinek a probaidd
leteliét,

vel, 1 ¢s megs ¢sével kapesolatos személyligyi iratokat,



= ellitja az illetmény, a fejlesziési foglalkoztatdsi dij és a megbizési dijak szamfejtéséhez kapesolédd feladatokat,

= elkésziti a bérjegyzéket,

= elkésziti a munkavillalok bér, itikéltség stb. adminisztracidjat,

= figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK -nak,

= elvégzi a cafetéria junatisok adminisztracidjat és ahhoz kapesolodd egyéb feladatokat,

=> intézi a munkavéllalokkal kapcsolatos trsadalombiztositdsi iigyeket (tippénz, CSED, GYED, stb.),

= rbgziti a KIRA szimfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresoképtelenség, fizetésnélkili szabadsag stb.),

= rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavallalok tippénzes okmanyainak adatait, az eredeti tippénzes okminyokat az
irattérba helyezi és a leltirozasi tervben szerepld ideig megrzi,

=> tovibbitja e-adaton a scannelt tppénzes okmanyokat, a munkavéllalé altal kiwhitt CSED és GYED igénybejelentdket,
fizetésnélkiili szabadség haré kat, tartozss igazoldsokat sth., a MAK felé,

=> rbgziti a nem rendszeres személyi junatdsokat és a mozgdbéri a MAK felé,

=> tovibbitja e-adaton az intézményhez érkezs letiltasokat, a MAK felé,

=> rogziti a KIRA szamfiejtd rendszerbe az intézinényi levonasokat,

= elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolisokat,

= részt vesz a személyi juttatdsok éves elbirinyzatdnak tervezésében,

= Osszesiti az éves szabadsigoldsi tervet és figyel | kiséri annak betartasat,

= ellendrzi a munkaid6-nyilvimtartast,

=> intézi a belf6ldi, kiilféldi kikiildetési igyeket,

= kidllia a dolgozok alkalmassigi vizspalatihor szikséges irmtokat, n munkakdr betbliéschez sziikséges egészségiigyi

lkalmassagi igazolds érvényességének lejarat megelozd egy hénappal jelzi a dolgozd felé az igazolds megiijitasinak

sziikségességét,

= vezeti amegviltozott munkaképességll személyek nyilvintartasdt, megkoldi a kimutatist a KOZIM-nek,

= figyelemmel kiséri a kitelezt tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzésiterv és amiikddési nyilvintartisba tbriénd

datszolgdltatisi kitek gek teljesitésének elbkészitésérsl,

= koordinlja a kredit pontos szakmai képzéscket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésel a kéy 1
kapcsolatban eldallt dok kat ny tja €s eljuttatja a dolgozok részére, majd az aldirt képzési iratokat tovébbitja a
képzi intézmeény felé, a munkavallalokat éresiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgét kitvetben az igazoldsokat nyomtatja,

=> postai tton megkilldi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatosiga felé az intézménynél
kzalkalmazotti jogviszonyban all6k tovabbképzési kitelezettség teljesitéséhez kapesolodd adatlapokat és igazoldsokat,

= figyelemmel kiséri a kotelezd szakmai Jétszim-minimumok teljestllését, jelzi az igazg k a munkaerShidnyt,

= kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgiliat szimukra,

= kapesolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgdltat szamukra,

=> vezeti a munkabalesetek nyilvintartisat,

= értesiti az igazgatdt a munkakdr atadds-dtvétel sztkségességérol, eldkésziti a szlikséges adminisziraciot, nyomon kdveti az
atadds-dtvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozd személyi anyagéba valé elhelyezésérdl,

= elbkésziti a kitiintetés-felterjeszréseket,

= vezeti a jogszabily és belst szabdlyzatok szerint szikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatfsokat,

= haladékealanul irisban thjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriild

rendkivilli eseményekrol, ellatoni kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
= figyekemmel kiséni az ,Flet Forrésa Egyesiilet” dltal szervezett programokat és aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A kakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos
vezetdi utasitasok ¢s ctikai szabalyok alupjan latja cl.

IV.1.5. Dgyvitelszervezs
Kozvetlen felettese az igazgato.

Tévolléte vagy akadaly a esetén hely iti az igazgatd dhal kijeldlt személy.
Munkakdrébol adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= adatot szolgaltat és onellenOrzést végez a KENYSZI igénybevevdi nyilvantartashan,

= mikddteti a gyogydszati segédeszkoz-kdlesdnzét, gondoskodik a segédeszkézok  taroldsardl,
éllagmegGvasardl, tisztan tartasardl, vezeli az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

= részt vesz a métanyossagi apolasi diban részeslld személyek képzésében, vezeti a kapcsolddd
dokumentacidt, levelezést, jelentést,

= informéacioval latja el a hozza forduld személyeket az intézményi szolgdltatasokkal kapcsolatosan, tovabba

informéaciot nydjt a varosban miikadd szolgaltatasokrdl,

segitséget ny(jt a szakfeladatokhoz tartozé dokumentécié hetyben nem megoldhald sokszorositasaban,

haladéktalanul irasban tijékoztatia a kézvetlen felettesét a munkaveégzése soran vagy azzal dsszefliggésben

feimerUl6 rendkiviili eseményekrol, elltotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésréi

kézremiikodik az intézmény szerzodéseinek eldkészitesében, médositasaban, megszintetésében,

kézremiikodik a kézbeszerzési efjarasok elékészitésében és lebonyolitasaban,

kézremilkodik az drajaniatkérésekben és azok fogadésaban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan tajékoztalia az igazgatdt — az igazgaté killdn ulasitisara a

szakmailszervezeli egységek vezetSit — az intézmény tevékenységeét énntd jogszabalyi komyezet

valtozasairdl, a fenntartd intézményt érinté déntéseirsl,

az igazgato kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a

szakmai dokumentacié médosftasara, kozremikedik azok kidolgozasaban, amennyiben szikséges

médositasaban,

igeny esetén segitséget nyujt egyes munkaltatdi dontések meghozatalaban, eldkésziti a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,

az intezmény mikddésével tsszefiggsen adatszolgaltatasi, tervezési &s elemzési, valamint szervezési

feladatokat végez,

5 eivégzi a munkakorébe tartozé feladatokhoz szilkséges és a feladatvégzése sordn keletkezett informaciak

régzitését, gondoskodik azok visszakereshetd tarolasarol,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezettkkel egyuttmikodve dokumentalt szakmai ellentrzési tevekenységet végez, a

munkatervben meghatérozott Gtemezés szennt, melyrél beszamol az igazgaténak, a feltart hianyossagok

orvoslasdra javasiatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehaijtott intézkedések megvalositasat

folyamatosan ellenérzi, tovabba a lefolytatott ellendrzésekrdl nyivantartast vezet,

= &z igazgatd és az integritds tanacsadd / belst kontroll koordindtor iranymutatasainak megfelelben,

kdzrem(ikodik az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatarsak belsd

képzésében,

egyuttmikodik a szakmaifszervezeli egységek vezetbivel és az intézmény dokumentacios és informatikai

rendszerei mikodéséhez, valamint az adatszolgatiatasi tevékenységéhez kapcsolédo feladataik ellatasaban,

kezdeményezd szerepet lat el az intézmény belsd eljarasrendjeinek 8sszehangoldsa soran,

tamogatja az adatvédelmi tisztvisel tevékenyséqét,

kozremilkodik a talalt targyak értékesitéséhez kapcsolddd adasvételi szerzédések elékészitésében,

kézremikodik a nemdohanyzok védelmében hozott elbirasok megszegése koriiményeinek kivizsgalasaban,

kijelolese esetén kozremikodik a szervezeti egységek vezettinek és az igazgatasi csoporton munkat végzok

munkakor ladas-atvételében,

haladéktalanul frdsban téjékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal Gsszefiiggésben

felmerti6 rendkivali eseményekrél, ellatotti kerésral, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedesrél,

=1 sziikség esetén adatot szolgaftat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgattatasi tevékenysegérsl
beszamol az igazgaténak.
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A munkakbrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos
vezetdi itdsok ¢s etikai szabalyok alapjan latja el.

1V.1.6. Szamlazasi bgyintézd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévoliéte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesiti a humdnpolitikai Ugyintézo.
Munkakdrébbl adodéan nem helyettesit senkit,

Munkakéri feladatai:
= nyilvantartasba veszi az idések, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiatriai és a szenvedélybetegek nappali
ellatasat, a hazi segitségnyUjtast és a jelztirendszeres hazi segitségnyuitast igénybe vevd Uj elltottakat,
= elkésziti az elidtottak részére a téritési dijrél s2616 értesitéseket,
= megallapitia az ellatottak szemelyi téritési dijat, amelyrbl a szamiazé programmal szamiat Allit ki,
= részt vesz a téritési dijak fellivizsgalataban,
= elkésziti az igénybevételi statisztikat,



= haladéktalanul irasban tajekoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmerulé rendkivili eseményekrdl, eliatotti kérésrbl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

Amunkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok, hatélyos
vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

IV.2. Miszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény hasznélataban all6 épiletek, ingatlanok, gépjarmiivek fenntartasahoz,
dllagmegdvasihoz és biztonsigos haszndlatthoz kapesolddd feladatokat, biztositia a személyi dllomany részére a

feladatellitishoz sziikséges thrgyi eszkiziket, gondoskodik a feladatellatdshoz sziikséges anyagmozpatésrél és a
szitkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a milszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a miszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakiri feladatai:

= irdnyltja, szervezi és ellenbrzi a miszaki, logisztikai esoport dolgozsdinak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=» vezeli és egyezteli a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig
alairasaval ellatva eljutatja a huméanpolitikai munkatérs felé,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres paly4zalok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= ellatjia az inteézmeény kezelésében, hasznalataban allé ingatianok, vagyontestek allagmegévasanak,
karbantartasanak iranyitasat,

= irdnyltja, szervezi az intézmény mikadtetésével kapcsolatos feladatokat,

=» gondoskodik a vagyonveédelem biztonsagos feltételeinek megteremtéserdl, ezek ellentrzésérsl,

= iranyltja az intézmény mikédéséhez szilkséges anyagok, eszkdztk beszerzését,

= gondoskodik a megfeleld védbeszkozok, védodfelszerelések beszerzésérsl,

=> gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkozok
folyamatos és biztonsagos tizemeltetésének, karbantartdsanak és javitasanak szervezésérdl.

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasftasok és
etikai szabalyok alapjdn végzi.

1V.2.1. Miiszaki-logisztikai koordinftor

Kbzvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tiavalléte vagy akadalyortatisa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyertesiti,
Helyetiesiti a milszaki-logisztikai csoportvezetét.

Munkakéri feladatai:
= elvégzi az adminisztracids és kinyvelési feladatokat az elektronikus rakidrkezeld modulban,
=> havonta, illetve negyedévente zirast készit az elektronikus raktdri modulban,
bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,
egyezteti a zarokészletet a Kdzintézményeket Ellaté Kozpont fékonyveldjével,
koordinalja az intézményi selejtezést, leltdrozast,
elvégri a selejtezéssel, leltdrozissal kapesolatos adminisztriciots,
kapcsolatot tart a beszallitokkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,
ellendrzi a szigord szamadéasu nyomtatvényokat (kézi, gépi),
gondoskodik a szigorii szaimadasi nyomtatvanyok nyilvéntartasanak vezetésérél,
a Pacsirta it 29-35. s7am alatti garzonlakdsok hideg és meleg viz drajat havonta leolvassa, majd jelenti a NYIRVV
Kft. agyintézbje felé, illetve a KOZIM gazdasagi iigyintézaje felé,
vezeti a szigor szamaddst nyomtatvinyok nyilvantartasdban a gépkocsivezetdk részére kiadott menetleveleket,
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=» vezeti € egyezteti a szabadsig nyilvantartist, a jeleniéti iveket, és minden honap $-ig eljuttatja a miszaki -
logisztikai csoportvezetd felé,

szitkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatisokat,

az intézményi gépjdrmivek menetleveleit, lizemanyag felhasimélasat rendszeresen dokumentilja, havonta
gépjarmiivenként dsszesiti az izemanyag felhasznalast, melyrdl rendszeresen beszamol az intézményvezetd felé,
tilfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokolisagat, szitkség esetén intézkedést kezdeményez,

havonta kimutatast készit az lizemanyag megtakarftisokrol, ill. nilfogyasztisokrol,

az intézmény milktidésével kapesolatos hanérfeladatok elidtasaban aktivan részt vesz,

elltja raktdrozési, anyaggazdilkodasi, érék és vagyonmegdrzéssel kapcsolatos feladatokat,

kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,

gondoskodik a tervezett anyag €s eszkdzbeszerzésrol,

biztositja a raktirkészlet rendszerezett tarolasdt,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszer(s taroldsarél,

vezeti a védd- ¢s munkaruha nyilvantartist,

vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

térolja a garancia leveleket,

kigy{ijti ¢s tirolja a biztonsdpi adatlapokat,

vezeti a kimutatst a mosodai tevékenységril kdltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a KOZIM
gazdasagi bgyintézdjének,

a hinyt, hidnyossagot, sérillést jelzi a felettesének és kzrem(ikddik a hibak elharitasaban,

eldkésziti a kiszdllitdsra varo anyagokat, drukat,

havonta anyagkiadas utén raktarkészlet ellendrzést hajt végre,

kisteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

részt vesz a leltdrozasi és selejtezési munkdban, gondoskodik a leltdrozishoz sziikséges formanyomtatvanyok,
Usszesitdk stb. beszerzdsérdl,

részt vesz az intézmény szervezésében thriénd rendezvények, i égek technikai részének lebonyolitasiban,
segitséget nyijt a szervezinek a technikai eszkdzisk beszerztséhcz helyszinre szillftasahoz,

irnyitja a rendezvények utdni rend és tisztasdg helyredllitasat,

beosztast készit a miszaki-logisztikai csoportban dolgozo, gépkocsivezerdi feladatokat elldté munkakdrok
tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatérs felé, minden hénap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabalyban, belsd szabéalyzatokban meghatdrozott, munkdjahoz szitkséges
dokumenticiét,

elvégzi a raktdri modulhoz kapesolédd adminisztricios és konyvelési feladatokat,

osszegylijti a logisztikai csoport munkavallaléitél a munkaba jarashoz biztositott kbltséptérités elszdmolasshoz
szilkséges igénylilapot, melyet minden hénap 10-ig lead a humanpolitikai munkatarsnak.
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Munkakdrét a vonatkozé hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoilok, hatalyos vezetdi utasitdsok és
etikai szabélyok alapjan végzi.

1V.2.2. Miszaki-logisztikai munkatirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezet.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkast,

Munkakiiri feladatai:
= kapcsolatot tart a kézitzemi szolgaltatékkal és egyéb szerzodéses partnerekkel,
= figyelemmel kiséri a haszndlatban lév ingatlanok allagmegévisa érdekében szilkséges karbantartési

munkélatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tliz- és munkavédelembdl szirmazé feladatokat a munka és tlzvédelmi
szakemberrel egyilttmikddve,

= elvégzi az Intézmény hasznalatdban Iévé ingatlanok kérbiztositdsi kdrébe tartozd valamennyi feladatét, és emdl

besziamolasi kitelezettséggel tartozik kbzvetlen feletiesének,
= gondoskodik a gépjarmiivek ilzemeltetése, haszndlata sordn bekdvetkezett, anyagi kart okozé eseményck
JjegyzOkiinyvezésérdl, és a blztnsllb felé toriénd be}elcntésrﬁl a teljes eljards lebonyolitasarol, és minderrdl
beszdmolisi kitelezettséggel k kdzvetlen fi
részt vesz az intézmény mikodéséhez szitkséges anyagok, eszkazbk beszerzésében,
kozremikadik az intézmény leltdrozdsiban és selejtezésében,

b
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gondoskodik a rabizott gépjarmi megfeleld miiszaki allapotardl és tisztashgarol,

vezeti a gépjarmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé bizionsagi eldirdsoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

naprakészen vezeti a jogszabilyban, belsé szabilyzatokban meghatirozott, munkdjahoz szilkséges
dokumenticiot,

felettesének utasitdsa alapjin elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatési feladatokat,

a széllitandé rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

szolglati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumentaciok vezetése, készitése,

sziikség esetén személyszallitdst végez, a szitkséges leveleket postéra viszi, vagy személyesen kézbesiti a cimzett
részére,

szilkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgéltatasokat,

munkaidb beosztasnak megfelelben, az intézmény gépjarmiivével a kifbzohelyrél az iddsek otthondba, az idések
klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higi¢niai eléirdsokat,

a hénap utolsé munkanapjan kételes tele tankolni a gépkocsit, és ugy ledllni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasinalatanak szabdlyzata szerint,

baleset esetén segitséget ad, énesiti a mepfeleld szerveket (rendbrséget), felettesét Gépjarmivek
igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzaldnak megfelelden,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szilkséges idoszakos orvosi vizsgdlaton,

figyelemmel kiséri a kizlekedési szabdlyok valtozdsat,

Az intézmeény valamennyi telephelyét érintden kulcsnyilvantartast vezet, gondoskodik azok potiasars,
sokszorositasarol,

az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tiizvédelmi elSirdsok betartasarol,
dokumentacios feladatokrél, biztositja az ehhez szikséges feltételeket.

Riasztas esetén mindig elérhetd.

Munkakdrét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitdsok és
etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.3. Ugyfélszolgdlati munkatérs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadélyoziatdsa esetén a milszaki-logisztikai munkatars helyetiesiti,
Helyetiesiti a gépkocsivezetdt.

Munkakéri feladatai
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iigyfelek fogadisa, thjékoztatas, igyfélivanyitas,

elldtottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositds, figyelemmel kisérése, dokumentaldsa,
az épllet milkodtetésével kapesolatos nyilva asok ése ds tdrold
recepcids helyiség tisztdn tartdsa, fertbtlenitése,

kapesolatot tart a szakmai egyséyg munkatarsaival,

tovébbitja a leveleket, csomagokat, izeneteket, postizis esetén értesiti a sof6rt,

igény esetén segitséget nytijt a szakmai egység munkatdrsainak,

részt vesz az intézmény &ltal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktarolé konténerek kihelyezésérdl,
gondoskodik az éptilet bi dgdval kapcsolatos dokrdl (ajtok, ablakok zérdsa, gardzskapu zérdsa, riasztd
rendszer beélesitése stb.),

a létesitmény beléptetési rendjének betartdsa és b sa,

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket, targyakat, amelyek csak
engedéllyel juthamak 4t a portan.

= az inézmény nyildsa és zirdsa, az intézmény (Bbbszori kdrbejarisa,

=

barmilyen szabilytalansig esetén feleties, illetve a hatdsdg éresitése.

Jarvinnyal dsszefliggd feladatok - az eljdrdsrendnek megfelelden végzi:

=
=
=

testhdmérséklet mérdsér, dokumentalasat,
kéz és feltletfertbtlenités fol dnak koordindldss
betartja és betartatja a tivolsigtartdst és a szdjmaszk helyes haszndlatat,

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi utasitisok és
etikai szabilyok alapjan végzi.

1V.2.4. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miszaki-logisztikai csopertvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatdrs helyenesiti,
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkas.

Munkakiri feladatai:

=» gondoskedik a rabizott gépjarm( megfeleld miszaki allapotars! és tisztasagarol,

=> vezeli a gépjarmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfelelGen,

= naprakészen vezeli a jogszabdlyban, belst szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz szikséges
dokumentaciot,

= felettesének utasitasa alapjan elvégzi a szilkséges személyszalitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

= aszallitandd rakomanyt, egyéb killdeményt ki- és bepakolja,

= sziikség esetén személyszallitdst végez, a sziikséges leveleket postara viszivagy személyesen
kézbesiti a cimzett részére,

= munkaidd beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmivével a kiftizbhelyrdl az idosek
otthondba, az idések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai
eldirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és Ggy lealini a kijelolt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelels szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfeleléen,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szikséges idészakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kdzlekedés| szabalyok valtozasat.

Munkakorét a vonatkozé hatlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi utasftisok és
etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.5. Karbantarté

Kdzvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadilyoziatdsa cseién helyettesiti a karbantartd.
Helyettesiti a gépkocsivezetdt, karbantartor.

Munkakori feladatai:

= javitia, feljiia az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva &llé helyiségeiben talalhato
berendezéseket, bitorokat (pl.: székek, padok, ajtok, butorok),

= elvégzi a kisebb kémlives, lakatos &s vizszerelési munkakat,

= elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,

= rendszeresen ellenbrzi az intézmény terliletén 1évé helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapesoidk, konneklorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyd
szaktudast — elhéritja a hibat, egyéb esetben jelzi a kozvetien felettesének,

= részt vesz, seglt az intézményi dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

= segit az intézményi rendezvények eltkészitésében, a helyszin térkialakitasaban, berendezésében és
kipakolasban,

= elvégzi az intézményen beliili anyagmozgatasi feladatokat a sziikséges szdllitd-, mozgatéeszkdzok
alkalmazasaval,

= elvégzi az imMézmény hasznalatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant
berendezéseinek, eszkdzeinek a hulladéklerakdba tortént elszallitasat,

Munkak®brét a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, belss szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetéi utasiasok és
etikai szabdlyok alapjan végzi.



1V.2,6. Udvari munksas

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az udvari kis- gépkocsivezeld.
Nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

=> gondozza az intézmény székhelyél, telephelyeit korilvevd vagy csatlakozd zoldfeliletet az
éplilethasznélat rendje szerint,

= lisztén tartja az érintett épiletek utcafrontjat,

= javitja a keritésl, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

= fisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti bitorokat, gondoskodik a bitorokhoz tartozo textiliak
mosatasardl, .

= ;enr;sziresen nyirjia a fivet, apolja a sovényt, metszi a fakat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az

gyasokat,

= a kevésbe csapadékos idészakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsoldsardl,

= részt vesz a novények ellltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,

= ¢sszegy(jti, bezsakolja a lehullé faleveleket,

= a fagy bedllta el6tt téliesiti a kerti csapokat,

= a téli honapokban ellapatolja a havat a jardakroél, a bejarat elétt és a parkolokban,

= szlikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

= gondoskodik a kommunalis hulladékgyiljtt edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyijtés napjan,

= gondoskodik a veszélyes hulladékgy(ijts edényzetek kihelyezésérsl a hulladékgyjtés napjan.

Munkakirét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi utasitdsok és
etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.7. Mosodai alkalmazott

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esctén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarfts.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot

Munkakéri feladatai
=> elvégzi a rubanemiik és egyéb textiinemiik sziikség szerinti fertdtlenitd mosasét, tisztitisat, vasalasar,

= gondoskodik a ruhanemdk és egyéb textiliak megfelels csoportositasardl, a hasznalbjanak torténd
visszajuttatasardl,

= elvégzi a szilkséges ruhajavitasi munkalatokat,

= jelzi a kbzvetlen vezetbnek a mosészerek, tisztitbszerek fogydsat,

= jelzi a kbzvetlen vezetdnek a berendezések karbantartdsanak szikségességét,
=> gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol,

= betartja a megfelel6 higiénés eitirasokat.

Munkakbrét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi utasftasok és
ctikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.8. Takarit6

Kazvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarité.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakiri feladatai
= naponta é&s szikség szerint gondoskodik a kijeldit munkateriilete tisztan tartasardl, rendjérél,
fertdtlenitéseérdl, kolonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,
= gondoskodik az intézmény belst rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasarol, a kozos helyiségek,
folyosok stb. tisztan tartasarol,
= gondoskodik a koézds helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitészekrények tisztitasarol,
leolvasztasérol, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérol,

= tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétieniti a WC kagylokat, zuhanyzékat,

= folyamatosan lisztan tartja a nyilaszarékat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit,
megdntdzi a virdgokat, szlikség szerint Atlilteli azokat,

= kbzvetlen felettesével egyeztetett litemezéssel haromhavonta nagytakaritast végez, szilkség esetén
ablaklisztitassal és fliggdnymosassal a kbzvetlen felettese altal kijeldlt telephelyen,

= fertétlenité takaritast végez.

Munkakdrét a vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitdsok és
etikai szabdlyok alapjin végzi.

V3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az elltonak és a dolgozok étkeztetését.

Vonatkozé jogszabdly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozd thplilkozis-egészségiigyi
eldirasokrol

Vezeti: ¢lelmezési csoportvezetd

IV.3.A. Elelmezési csoportvezetd

Kazvetlen felettese az igazgaté.
Tévolléte vagy akadilyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakdri feladatai:
= vezeti, szervezi és ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozok munk4jat,
=> kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a munkatdrsak szabadsdg nyilvintartisat, a jelenléti iveket egyezteti, é minden hénap S-ig
aldirdsdval elldtva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

= kbzremikadik az élelmezési csoportban dolgozé kbzalkal tak mindsitéséb
=> szakmai tdmogatdst ad az élelmezési csoport munkatarsainak,
= figyel 1 kiséri az élelmezési csoportban a tirgyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az cllatotti 1étszimhoz igazod6 szakmai létszim meglétét,

= figyelemmel kiséri az ellitis kapacitds kihaszniltsdgit, jelzi a tartosan fenndlld kihasznilatlansdgot az
igazgatonak,

= thmogatést nyiijt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmany elkészitését és
kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

= vezeti az cllitassal kapcsolatos adminisztréciot, ellendrzi az élelmezési csoport munkatdrsainak szolgaltatassal
kapesolatos adminisztricios tevékenységét,

= haladékalanul {rasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriilt rendkivili eseményekral, eliatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést végez a szervezeti egységben elldtdst végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan,
amelyrdl frisban beszdmol az igazgatdnak,

=> negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatnak a szervezeti egység munkéjérél,

=> rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntart6, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részére,

Munkakdrét a vonatkozo hatalyos jogszabilyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi utasitisok és
etikai szabalyok alapjin végzi.

IV.3.1. Elelmezésvezett

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd,
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a szakécsot.

Munkakéri feladatai:
= gondoskodik az élelmezési részleg anyagell hoz szitkséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az igazgatd
felé az 0j beszallitoi partnerrel kdtendd adésvételi szerzidés szitkségességét, nyilvéntartja az adésvételi
(korabban: szallitasi) szerzOdéscket €s ellentrzi ezek teljesitését,




= 1 adasvételi szerzddés megkotése eltt Gsszedllitja az arajanlar kéréséhez szitkséges alapanyag és élelmiszer
listdt, sajét hatdskorben t6riénd beszerzés esetén gondoskodik az arajanlat bekérésérd,

=> figyelemmel kisén az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktari
készletek feltoliését,

= gondoskodik a fozéshez szlikséges élelmezési anyagok raktdrbél megfelels idbben trténd kivételezésérol,

= elkésziti a heti élapokat és gondoskodik azok jovihagyasarol,

= az dlala elkésziteut étlap alapjan meghatirozza az ételek energiatartalmit, tpanyag-dsszetételét (zsir-, telitett
zsirsav-, fehérje-, szénhidrét-, cukortartalmat, szdmitott sétartalmat), azonositja az élelmiszerek jeldlésérodl sz61d
Jjogszabélyban meghatdrozott allergén Oket, diétds éwend sztikségessége esetén felkéri a dietetikust a
didtas étlap dsszedllitdsara,

= elkésziti a kdzétkeztetésben készuld ételekre vonatkozé anyaghanyad-nyilvantarté lapot,

= ellenérzi az élelmezési anyagok felhaszndlsit mind a raktdrban, mind pedig a fdzétérben,

= kialakilja a munkarendet (miszakbeoszidst készit), kiadja és ellendrzi a napi feladatokat, koordinélja a konyhai

tevékenységeket,

= belartja és belartatja a kozegészséglpyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapesolatosan ellenérzi az ételmintak
vételének tényét minden kioszidsra kertild ételbél,

= részt vesz az élelmezési raktdr negyedéves tételes ellendrzésében és bekapesolédik a rakuirkészletek belséd
ellendrzés keretében végzett szirdprobaszerii ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgdlja tobbek kozitt:
e araktari rendet, higiéniat,
®  atdrolt druk minbségét,
*  aromlando élel ési anyagok felhasznflasanak rendjét,

= évente a tirgyévet kovetd év januir 3 1. napjdig az igazgat6 részére kimutatdst készit — a kiszolgélt (értékesitett)
ételadag szamédnak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a felhasznalhaté és a ténylegesen
felhasznalt nyersanyag kiltség alakulasarél,

=> naprakészen vezeti az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvintartdsokat, az étkezOk nyilvamartdsat, az egyéb
Gigyviteli elszimolasokat, vezeti a jogszabdly és bels szabdlyzatok szerint szlikséges adminisziraciot, elkésziti
a felettese alial kért ki asokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

= naprakészen vezeti a HACCP adminisztrécitt, gondoskodik végrehajtisardl, jelzi az igazgato felé a
hianyossagokat, javaslatot lesz a hidnyossdg megsziintetésére,

=» gondoskodik a gbngydlegek megfeleld idoben 10rténd visszaszallitasarol és nyilvantartasardl,

= gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szant, hulladékkd valt élelmiszerek) Osszegylijtésérol
¢s jogszably (a nem emberi fogyaszidsra szdnt allati eredetil melléktermékekre vonatkozé dllategészséghigyi
szabélyok megéllapitisir6l sz6ld t5bbszér médositott 45/2012. (V.8.) VM. rendelet) szerinti tarolasarol,

isitésérdl (hasznositdsdrdl). Igény esetén jelzi az igazgatonak az élelmiszer-hulladék hasznos(tisdra

vonatkozd megdllapodis megkdtésének szitkségességét,

= haladékalanu] irisban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiggésben

felmer(ild rendkivilli eseményekrsl, elldtotti kérésrdl, felkérésr6l, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel,

figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, sikeres pilydzatok esetén akiiv szerepet villal a programok szervezési

lebanyolitasi feladataiban,

= & COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jirvany elleni fokozow védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védoeszkozok meglétét, a dolgoz6k
oklatdsdt, a higiénés és zsilipelési szabalyok b asdt, a személyi feltérelek alakulasat.

by

»

Munkakérét a vonatkozo hatdlyos jogszablyok, belst szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi utasitisok és
etikai szabélyok alapjan végzi.

IV.3.2, Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyortatasa esetén az élelmezésvezetd helyetesiti.
Munkakorébol adédoan nem helyettesit senkit,

Munkakiri feladatai:

= részt vesz az élelmezésvezetd utasitasainak megfelelden az éleimezéssel kapcsolatos az étkezék
nyllvantariésa, az egyéb Ugyviteli elszamolasok elkészitésében,

= vezeli a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szkséges adminisztracidt, elkésziti a felettese Altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

=> honap végén egyezteti a napi létszamot a ho végi létszamosszesitivel,

= részl vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

= szlikség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitdsaban,

=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefuggésben felmertld rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrsl, 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 védéeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi utasitasok és
etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.3. Szakdcs

Kdzvetlen felettese az élelmezésvezers.
Tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitdt.

Munkakéri feladatai:
= felugyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljaras alkalmazasat, Ggyel az ételek idében
tortend elkészitésére, ellendrzi az ételek izét,
= feliigyeli az ételosztast, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysagat,
= gondoskodik a hulladék gy(jtésérs|, tarolasarsl, az ételmintak szabalyos tarolasarol,
= javaslatot tesz Uj ételek, konyhatechnologiak bevezetésére, probafézéseket kezdemeényez,
= ellendrzi a konyhai rendszabalyok, munkavédelmi és higiénés szabélyok betartasat,
= figyelemme! kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitast,
potiast, beszerzést kezdeményez az élelmezésvezettnél,
rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,
kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, talaldsanak ellendrzésére,
az éleimezésvezetdvel naponta kivételezi a raktarakbél a konyhdra sziikséges nyersanyagokat,
elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti minéseégben és mennyiségben,
a diétas etelek készitésénél betartja a dietetikus elSirasait,
készen tartja és talalja az ételt,
irényitja a hozza beosztott konyhai kisegité/konyhalany munkajat,
a HACCP elbirasainak megfelelten biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
6sszefuggésben felmerils rendkivlli eseményekrdl, ellatotti kérésrbl, felkérésrdl, az ezzel
kapcsolatban tett intézkedésréi,
= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak
megfelelben vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a
vedbeszkozok meglétét, a dolgozok oktatdsat, a higienés és zsilipelési szabalyok betartasat, a
személyi feltételek alakulasat.

Lsdbusuouuy

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetbi utasitdsok és
etikai szabilyok alapjén végzi.

1V.3.4. Konyhai kisegits / Konyhaldny

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Téavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a szakics helyettesiti,
Helyettesiti a konyhai kisegitdt, konyhalanyt.

Munkakiri feladatai:
= részt vesz az ételek elbkészitésben a szakdcs irdnyitasaval,
= dtveszi az ételkészitéshez szilkséges alapanyagokat, eldkeésziti a fszéshez,
= elvégzi a szakacs utasitasanak megfeleléen az egyszer(ibb fézési miveleteket,
= elkésziti a szakécs utasitasanak megfelelden az egyszer(ibb ételeket,



= lisztan és rendben tartja, naponta takaritja az elbkészitd helyiségeket, a raktarakat,

=> naponta uriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolasarol, atvalogatasardl,

= elvégzi a mosogatast, gyjti az ételmaradékokat a higiénés eldirasoknak megfelelden,

= gondoskodik a konyha felsirolasarol, fertétlenitéseérdl, az étkeztetés befejezése utan minden nap
kitakaritja a konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, Ustdket, a padiét felmossa, az élelmezésvezets
utaslt[?aséénak megfeleld iddben végzi a konyhai és kapcsolddd helyiségek heti, illetve szezonalis
takaritasat,

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

= haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefuggésben felmerlld rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrél,

= a COVID-18 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véd6éeszkozok meglétét,
a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakorét a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.5, Dietetikus
A dietetikust az igazgatd bizza meg.

Feladata:
= a diétas étrend és diétas étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.

A szervezeti egységek kibztti szakmai egylittm Gkédés tartalma

Az intézmény szolgaltatasait - 10bb tipusi ellatdsi forma, ondllé miikddési egységekben - integralt szervezeti formaban
nyijtja. Az integrilt szervezeti forma a szolgaltatisok egymdsra épiilését és atjarhatosagat garantalja,

A szakmai egységek kozbtti kommunikdcid folyamatos. Az egységek koordinilt milkddését az igazgatd irdnyitd
tevékenysége, valamint a kdzépszintli vezetok feladatellatasa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.

V. FEJEZET
Az intézmény miikddési rendje

V.1. A foglalkoztatissal kapesol szabdlyok

V.L1. A munké#ltatéi jogkir gyakorldsinak médja

A munkiltatéi jogkor gyakorlasira (a kizalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitése, megsziintetése,
athelyezés, osszeférhetetlenség megallapitasa, munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszony engedélyezése, kartéritési
cljaras meginditasa, rendkivilli ¢és fizetés nélkilli szabadsdg engedélyezése, tanulmédnyi szerzédés kotése, palyézat
meghirdetése, jmalmazas, elismerés, belfoldi kikiildetés engedélyezése, stb.) az igazgatd jogosult.

A munkiltatéi jogkdr gyakorlja az igazgat, cgyes munkaltatdi részjogkoroket atruhdzasit vagy megosztdsat a
munkaltat6i jogkor gyakorldja kilon szabilyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkakorébe tartozd feladatok ellatasét nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakdri leirdsa tartalmazza a helyettesité kozalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejit tavollét esetén
a tartds helyettesités modjardl az igazgatd dont. Jelen Szabalyzat az egyes munkakéroknél jeléli a munkakért cllaté
foglalkoztatottat helyettesitd munkakér, valamint a foglalkoztatottat dltal helyettesitheth munkakér megnevezését,

Fogalmak:

Akaddlyoztatds olyan llapot, melynek sorin a kindmanyoz6 kiadmanyozasi jogat — a tavollét esetén tal, barmely okbél
nem tudja gyakorolni,

Tévollét olyan éllapot, melynek soran a kindmanyozé kiadméanyozési jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nines jelen
a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatisi jogviszonyban, munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszonyban 4l6k személyi juttatssi,
kitlsé személyi juttatisai rendje

A kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgdlati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre irinyuld egyéb
jogviszonyban allék személyi juttatasi, kilsd személyi juttatdsai rendjét az intézmény Huméanpolitikai szablyzata
részletesen tartalmazza,

V.2. Az intézmény belsd és kills6 kapesolattartdsénak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymissal szoros kapesolatot
tartanak. Az egylittmilkddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti
egység mitkodési terliletét érinti, az intézkedést megelozben egyeztetési kitelezettségik van. A belsé kapcsolattartds
rendszeres formdi a jelen SzMSz-ben szabalyozott killonbozé értekezletek, valamint a férumok, belsé levelezbrendszer,
stb.

A Kkillsd kapcsolatiartas: az eredményesebb miikddés clésegitése érdekében az intézmény a varosban miksds
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezeickkel egylttmikddik. Kiilsd kapcsolattarté feleties
szervekkel, médidval az igazgat6 vagy az dltala delegait személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az figyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az igazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt elbirasok alapjan kell végemi. Az Iratkezelési szabilyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéitirhoz jovahagydsra toriénd beterjesziéséért az igazgato a felelds.

Az Iratkezelési smbalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi eltirds véltozasa esctén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat el6irdsait,
valamint, ha a kohségvetési szerv saji i, mitkbdésének valtozdsa alapjan indokolitd valt. A médositisokat az ok
felmeritlésétd szamitott 30 napon beliil kell végrehnjmm, amelyért az igazgato felelds.

Az igazgato felelds az iratkezelést végzh, illetve az iratkezelésént felelbs dolgozok szimira az ez irfinyh szakmai képzés,
tovébbképzés 1 vagy elérhetové tételéér. Az igazgato felelds tovibba az iratkezelési szoftver beszerzéséért, az
intézmény altal végzett elektronikus iktatis milkdtetési feltételeinek biztositdsaért Az iratokhoz valé hozziférési jogosultsigokat,
valamint a hozziférési jog terjedelmét az igazgatd hatirozza meg az aldbbiak szerint:

valamennyi irathoz hozziférési jogosultsiggal rendelkezik az igazgatd és a helyettese, valamint az Ogykezeld-titkdmé a
munkakdri feladatainak elldtdsdhoz szlikséges mértékben, egychekben az iratokhoz tirténd hozzaférésre, az igazgat6 ltal
figyintézésre kijelolt munkatars jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal 8sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és feleldsségi kiroket részletesen az
Iratkezelési szabilyzat tartalmazza.

Killsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozési joggal rendelkezd személy irhat
ald. Intézményiinkben az igazgat6, illetve tartos thvolléte esetén a helyettese rendelkezik aldirdsi és kiadméanyozési joggal.
Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmdnyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

V.2.2. Bélyegzik hasznélata, Kezelése

Val i cégszerll aldirisnal cégbélyegzit kell hasznilni. A bélycgzikkel ellatott, cégszerlien alafrt iratok tartalma érvényes
km:]ez:mégvalia[ast. jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az intézményben cégbélyepzis hasznilatira a pecséthasznélati
rendben meghatdrozott munkatarsak az ott szerepld igycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatdrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegzbt ki és mikor vetie hasznalatba, melyet az dtvevd személy a nyilvantartisban alirasdval
igazol. A nyilvéntarths vezetéséént az lgykezeld- titkdmd a felelds, az atvent bélyegz0k megdrzéséérnt az atvevok
személyesen feleldsek.



V.3. Ellendrzések rendje
V.3.1. Belso ellenbrzés

Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és milkodtetése

A koltségvetési szerv vezetdjénck ki kell alakitani és milktdteti kell a belsd kontroll 6t elemét a kiltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérl és belsd cllendrzésérdl szolo 37072011, (X113).) Komn. rendelet 3-10 §-a alapjén, valamint a
Nemzetgazdasigi Minisztérium altal kzzétett méd i Gtmutatok megfeleld alkalmazdsival;

= a kontrollkdrnyezetet,

= az integralt kockazatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az informaciés és kammunikécias rendszert,

=> a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kvetési rendszer részeként biztositani kell a filggetlenitett bels ellen6rzést, melyet Nyiregyhaza Megyei Jogi
Viros Kézgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szdmi hatérozata alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogh Viros Polgarmesteri
Hivataldnak Ellendrzési Osztilya lat ¢l.

A belsd ellendr a koltségvetési szervek belso kontrolirendszerérdl és belst ellenérzésérdl szola 376/2011. (Xil. 31) Korm.
delet!5-63. § figyclembevételével és az Intézmény Belsd Ellentrzési Kézikdnyve alapian litja el a feladatat. A Belsd Ellen6rzési
Keézikonyv elkészitése a belst ellentirzési vezetd feladata, melyet az igazgat6 hagy jova.

A belsé kontrollrendszer mikddtetéséhez sziikséges szabilyzatok elkészitése az igazgato feladata:

= Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljgrasrendje,

= Bels Kontroll Kézikonyv,

= Ellendrzési nyomvonal.

Az i onak a beszdmolé elkészitésével egy idében, az irdnyité szerv részére meg kell kiildenie a . Vezetd
nyilatkozat™-ot a kltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szdlé 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet] 1. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgatd kiteles kétévente a részt venni kitelez6 tovabbképzésen a bels6 kontrollrendszer témakdrben a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszeréral és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1. 31.) Korm, rendeleti2. § alapjén.

Az intézményben a monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi vizsgalatok,

ériékelések (separate evaluation) formajéban.

Folyamatban épitett monitoring olyan rutinievékenységek dsszessége, abol:

= a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mikddésbe beagyazott,

=> valos idejt, de mindenképpen jellemzéje a hiba bekdvetkezte és az észlelés kozott eltelt rovid ids,

= amonitoringot végz6 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége
all fenn azzal kapcsolatban,

= a munkafolyamateért felelts vezetd kapja az informaciét elsédlegesen.

A folyamatba épitett itoring megvaldsull

= rendszeresen vegzett vezetdi felllvizsgalati, felugyelti tevékenységek formajaban,

= szervezeli egységek Osszehasonlitdsaval, kllst/belsd adatokbol statisztikai elemzések készitésével
(trend-analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszkézdkkel
valdsul meg.

V.3.2. Kills6 ellentrzés

Az igazgatd koteles egylrtmikodni a feladat-¢s hataskbrrel rendelkezd kalsé ellendrzé szervekkel a feladatelldtasuk
soran,

V4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezetdi értekezlet

Az igazgato tevékenységét segitd operativ testillet, amely rendszeresen egyeziet az miézmény szervezelét, milkddését
€rintd atfogo, illetve a koordinaciot igényls kérdésekrol, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati lehetdségekrol, a dolgozok
munkakoriiményeit érintd intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igényld napi feladatokrdl.

Sziikség szerint, de negyedévente legalabb egyszer 0lésezik, az elhangzottakat jegyzOkdnyv rogziti.

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, mikddésében bekbdvetkezd jelentds valtozdsok, intézkedések bevezetése eltt fisszehfvott
értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekerlet

A szakmai egységvezetdk szilkség szerini, de legalibb havonta csoportérickezletet tartanak a szakmai egységekben
dolgozék munkajanak dsszehangoldsa, ) feladatok meghatérozasa, a varhaté intézkedésekrdl vald 1ajékoztatas, a munka
értékelése, az intézmény mikodésével kapesolatos informdcidk atadésa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés
A szakmai egységek - sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.
V.4.5. Dolgozéi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mikodésében bektvetkezd jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése eltt soron kivil dsszehivott énekezlet.

V.5. Dolgozéi érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)
A részvételi jogok gyakorldsanak rendjét, az intézmény kiilon szabalyzatban rendezt.
V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az mtézmény - mint egészségiigyi szolgaltatast nyijtd - kdteles gondoskodni a tevékenysége gyakorldsa soran keletkez
(egeszséplgyi, veszélyes) hulladék kezelésérdl. Szerzddéses jogviszony alapjan gondoskodik a terilleti elldtasi
kotelezettséggel rendelkez6 praxisok haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran keletkezd
veszélyes hulladékok gy(jtésértl, elszallitasarol, adminisziraciojarol. A veszélyes hulladék begyiijtésének, kezelésének
megszervezéséért az lpazgatdsi szakénd felel

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazdilkodadsi feladatait elldtd kdltségvetési szerv

Név: Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Orszdgzaszlo tér 1. szam

A feladatok ellatisa a fenntarté dltal elfogadott- a koltségvetési szervek kozdtti munkamegoszias és feleldsségvallalas
rendjérbl sz6l6 - megallapodas alapjan tdriénik.

V.8. Kitelezettségvdllalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozds rendje

Kotelezettségvallalasnak mindstll a kiaddsi eldirinyzatok és a Kormany rendeletében meghatirozottak szerinti
rendelkezésre bocsdtott Osszeg terhére fizetési kitelezettség vallalasarol szolo, szabalyszerlen megtett jognyilatkozat.

A kbtelezettségvallalis kizdrolag pénzigyi cllenjegyzés utdn, {rdsban twnénhet, amely nem mds, mint a
kotelezetiségvallalds pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feliétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megelbzi a kitelezenségvallalas nyilvintartasba vételér,

A kiadasi elSiranyzatok terhére Kifizetést elrendelni (utalvanyozni) - az az allamhaztartasrol szolé trvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel - kizdrolag a teljesités igazoldsat, és az annak alapjén
végrehajtott érvényesitést kivvetden lehetséges.



A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellenbrizni, szakmailag igazolni
kell azok jogosultsagat, dsszegszerliségét, a szerzbidés, megrendelés, megdllapodds teljesitését.

Az utalvinyozis a kotelezettségvillalds alapjin beszerzett druhoz, termékhez, eszkozhiz, vagy szolgaltatashoz
kapesolédo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy clszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozni az érvényesitent okményra révezetett vagy kiildn irasbeli rendelkezéssel lehet,

Az Intézmény feladatainak szakszerli végrehajtisdhoz kapesoldd6 (pénzilgyi) gazdlkodasi feltételek biztositdsa
érdekeében a kételezettségvillalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozds rendjét killon szabélyzat tartalmazza.

V.9. Adatszolghltatds rendje

Az Intézmény az igénybe vevdi nyilvantartasban (KENYSZT) torténd adatszolgaltatasi kotelezettségének az igénybevevi
adatok rbgzitésével és az idbszakos jelentéstétellel, illetve az dnellendrzés gyakorldsdval a szociAlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartdsrél és az orszdgos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.(X11.23.) Korm,
rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

= aszakmai egységvezetdk, és

= az ugyvitelszervezd végzi.

Az tnellenbrzésben a szocidlis és teripids munkatdrsai, a rendszerhez tOriénd kozvetlen hozziférdssel vesmek részt.

V.10. Munkakérok ataddsa, dtvétele

Az intézmény 4ltal foglatkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartés tivolléte, masik
munkakorbe helyezése, vezetdi megbizdsa megsziinése esetén legkésdbb az utolsé munkaban toltstt napon koteles
munkakorét, illetve a munkakori feladatainak ellatdsaval dsszefliggd informacidkat és iratokat dtadni (munkakdri atadés-
Atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen belil koteles a munkéltatdi jogkdr gyakorldja altal kijeldlt személynek a
munkakorét dtadni, a munkahat6i jogkér gyakorldja pedig kiteles az atadas-atvétel feltételeit biztostani.

A munkakoérok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humdnpolitikai szabalyzat tartalmazza,
V.11. Tovibbképzések rendje
A személyes gondoskodast nyijtd szocialis tevékenységet végzd személy jogszabdlyban megh zottak szerint

szakmai tovabbkeépzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv i ése szerint biztositja
a dolgozoknak.

A személyes gondoskoddst végzd, veze1di megbizassal rendelkezd személyek a vezetdi megbizdssal rendelkez6 szocidlis

szolgdltatist nydjté személyek vezetoképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti vezetbkeépzés
teljesitésére kotelesek.

A vezetbi megbizassal rendelkezd személyek vezetdképzésen vesznek részt.
V.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség rendje
A kdzpénzek felhasznalisanak atlithatosiga éndekében az intézményben az igazgatd koteles vagyonnyilatkozat tételére.

V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatd gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédel | kapesolatos tevékenysége sordn Az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térignG védelméral és az ilyen adatok szabad dramldsdrol, valamint a 95/46/EK iranyely hatalyon kivil helyezésérdl
(réviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabalyoknak az érvényestilésérdl és érvényre juttatdsarol,
kiilonds tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozd szabélyokra,

Az igazgaté az adatkezeléssel, adatvédels 1 kapcsolatban:
= eleget tesz a tajékortatasi kitelezettségének,

= meghatarozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabdlyzatokat, felelds azok elfogadasaért,
mobdositasaért,

= kialakitja a nyilvantartasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsdgos kezelésének a feltételeit,

= meghatarozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatasvizsgalatok elkészitésérol,

= eldseglti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakoridsat,

= gondoskodik az adatfeldolgozékkal torténé megallapodas megkotésérsi.

Az informatikai biztonsagi kévetelmények oktatdsi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi szabélyzat
tartalmazza.

ZARADEK
Hatilyos: 2023. szeptember 1 napjitél

Jovahagyva Nyiregyhiza Megyei Jogi Viros Kizgyiilése a 91/2023. ( VLL22.) szdmi hatirozatival.
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