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I. BEVEZETES

A Rabaparti Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye Szervezeti és mikodési szabalyzata
tartalmazza a koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, mitkodésének szabalyait, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat megirasara az allamhéztartds mikodési rendjérol szold
2011. évi CXCV. torvény 10. §-ban foglaltak, a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. §-aban foglaltak figyelembevételével
keriilt sor. Mikodése soran figyelembe kell venni a koltségvetési szervre vonatkozo
szabélyozasokat, a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, igy kiilondsen az alabbiakat:
- Alapito okirat
- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
- 1992.évi XXXIII. tv a kézalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. tv a munka térvénykonyvérdl
- 1993. évi IIL tv. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
- 1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségik
biztositasarol
- 2003. évi CXXV. tv. az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
- 2011. évi CXCV tv. az allamhaztartasrél (tovabbiakban: Aht.)
- 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
- 370/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (tovabbiakban: Bkr.)
- 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny1jté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodtetéstik feltételérol
- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol
- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol
- 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocialis ellatasok
téritési dijardl

A Kkoltségvetési szerv feladatai
A pszichiatriai betegek otthondba az a kronikus pszichiatriai beteg vehet6 fel, aki az ellatas

igénybevételének idépontjaban — jogszabalyban meghatirozott szakvélemény alapjan — nem
veszélyeztetd allapotu, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel, és egészségi allapota,
valamint szoci4lis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes.

(2) Azon ellatast igénylo, akinek a kezel6orvos altal meghatarozott alapbetegsége

a) idoskori vagy egyéb szellemi leépiilés,

b) stlyos antiszocialis, kozdsségi egytittélésre képtelen személyiségzavar,

¢) szenvedélybetegseég,
csak abban az esetben veheté fel a pszichiatriai betegek otthondba, ha az intézmény az
alapbetegségével dsszefliggésben is szolgaltatast képes nyudjtani szdmara.” 1993. évi IIL tv.
71.8(1)-(2).
Az otthon feladata, hogy biztonsidgos és nyugodt életfeltételeket, kiegyensulyozott és
megfeleld kereteket biztositson a minél jobb életminéséghez, tovabba személyre sz616 apolast
és gondozast, valamint ehhez szilkséges felépiilés-orientalt szolgiltatdsokat nyujtson,
gondoskodjon az énmaguk ell4tasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
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napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval valo
ellatisarél, mentalis gondozasar6l, a kiilon jogszabdlyban meghatirozott egészségiigyi
ellatasarol, valamint lakhatasardl, feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhaté meg. A
lakok étkezését az intézmény a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet 5.§. (2) bekezdésének
megfeleléen a korcsoportonkénti eldirt energiasziikséglet 100 %-at napi harom f6 - és két
kisétkezéssel biztositja.

Az intézmény feladata, hogy az ellatis soran tiszteletben tartsa az ellatasban részesiilé
személyek jogait, kiilondsen az élethez, az emberi méltosaghoz, a testi épséghez, a testi és
lelki egészséghez vald jogot. Tovabba tegyen meg mindent esélyegyenldségiik elismerése és
elismertetése; életiik kiteljesitésének segitése érdekében.

Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgéri jogok
eszko6zzel segitéd, humanizalt kérnyezet kialakitdsarol €s mikddtetésérol.

A bentlakésos intézményben biztositani kell a napi huszonnégy 6ras szolgélatot, a folyamatos
miitkédéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Fejleszto foglalkoztatas

A fejleszté foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, szolgaltatasi, illetve rehabilitacios
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi Aallapotanak, koranak, fizikai és mentalis
allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa tjan, az egyén
felkészitése az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre.”

A fejlesztd foglalkoztatés

- az Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban vagy

- fejlesztési jogviszonyban torténik.
Intézménylink fejlesztési jogviszony szerinti foglalkoztatast biztosit, melynek célja az ellatott
testi és értelmi képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefiiggd készségeinek
helyreallitasa, megérzése ¢és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az ©nalld
munkavégzésre.

Szocioterapias foglalkoztatas:
Az otthon az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartisa és fejlesztése érdekében
szocioterapias foglalkozasokat szervez,
formai:
- munkaterépia
- terapids és készségfejlesztod foglalkozas
- képzési célu foglalkozas.

Az ellatasi jogviszony keletkezése

Az ellatas igénybevételének megkezdése elbtt az intézményvezeté az ellatdst igényl6vel,
illetve térvényes képviseldjével irasban megéllapodast kot.

Az intézményi jogviszony a szolgéltaté és az ellatast igénylé kozotti polgarjogi szerzodés, a
megallapodas keletkezteti.

A megaéllapodds megkotéséhez az ellatast igénylé személy személyes jognyilatkozata
szilkséges, ha cselekvOképes vagy cselekvOképességében a szocialis ellatasok
igénybevételével Osszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott. A
cselekvoképességet teljesen korlatozd gondnoksag alatt allo személyt a megallapodas
megkotését megel6z6en meg kell hallgatni és véleményét a lehetd legteljesebb mértékben
figyelembe kell venni.
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Korlatozo intézkedés

Amennyiben elldtoit veszélyeztet, vagy kozvetien veszélyezieté magatartast tanusit, az
egészségiigyrol sz6lo 1997. évi CLIV. torvény vonatkozé rendelkezéseit kell értelemszeriien
alkalmazni.

A korlatozé intézkedés, eljaras nem lehet biintetd jellegii és csak addig tarthat, illetve az adott
helyzethez igazodéan csak olyan mértékii és jellegli lehet, amely a veszély elharitasahoz
feltétleniil sziikséges.

A korlatozé intézkedés alkalmazasinak részletes eljarasrendjét a Hazirend, tovdbba a
Korlatozo intézkedés alkalmazasara vonatkozé szabalyzata tartalmazza.

Szociilis szolgiltatast végzok jogai
A szocidlis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban &ll6 személyek esetében

biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédé megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsadk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
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1./

2./

3./

4./

S/

6./

7./

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE:
Rabaparti Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye

A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE:
9970 Szentgotthard, Hunyadi u.29.
Telefon: 94/552-560; 94/380-105 Telefax: 94/380-223
honlap: www.gotthardotthon.hu
E-mail: szakositott@gotthardotthon.hu

TELEPHELYE:
Harmashatar Lakootthon Szentgotthard
9970 Szentgotthard, Majus 1. u. 19.

A KOLTSEGVETESI SZERV AZONOSITO ADATALI:
Alapito6 okirat sorszama: A-348-1/2023.
Alapit6 okirat kelte: 2023. aprilis 20.

A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA:

Beliigyminisztérium

b. Kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

c. Fenntart6 szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Intézményfenntart6i feladat- és hatdskoreit a 316/2012.(XI.13.) Korm.r. 4.-5.§-
aiban foglaltak szerint gyakorolja

A KOLTSEGVETESI SZERV JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA:
A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993.¢évi III. tv. 71.§8. (1) bek.
szerinti személyes gondoskodas keretébe tartoz6 szakositott szocidlis ellatast nyujto
tartos bentlakasos intézmény

EGYEB AZONOSITO ADATAL:
= Nyilvantartisi szama 492962
= AHTL 338917
= Adédszama: 15492966-2-18
= Bankszamla szama: 10047004-00332378-00000000
= Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar
FELADATMUTATO

Engedélyezett féréhelyek szima: 703 16 apolé-gondozod intézményi ellatas
14 16 rehabilitaciés céla lakodotthoni ellatas
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A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGEI
a./ Ellatandé alaptevékenysége:
Az intézmény altal nyjtott ellatas formadja:
apolas-gondozast nyujtd intézmény,
lakéotthon.
Az intézmény altal nytjtott ellatas tipusa:
pszichiéatria betegek otthona
pszichiatriai betegek rehabilitacios célu lakootthon
Az intézmény éltal nyijtott szolgiltatisok integralt szervezeti formadja:
integralt intézmény
Szakagazat szdma: 872000
Szakagazat megnevezése:  mentalis-, szenvedélybeteg
bentlakasos ellatasa
TEAOR szama: 8720
TEAOR szerinti megnevezése: mentalis-, szenvedélybeteg
bentlakasos ellatasa

b./ A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati
funkciok szerinti besorolasa:

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
101125 Pszichiatriai betegek rehabiliticids lakéotthoni ellatasa
107030 Fejlesztd foglalkoztatas

073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

Fejleszt6 foglalkoztatas soran eldallitott termékek értékesitése

c./ Villalkozasi tevékenység
A kozponti koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8./ A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI
JOGVISZONY
A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.évi XXXIII.tv.
A Munka Torvénykonyveérol szolé 2012.Ltv.
A Polgari Torvénykonyvérdl szol6 2013.évi V. tv.
A kézfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasardl szold 2011.évi CVLtv.

9./ A KOLTSEGVETESISZERV VAGYONKEZELESE

A 2011. évi CXCV. az allamhéztartasrol szo6lo térvény szerint az intézmény a
jogszabalyban, vagy az alapit6 okiratban meghatarozott kézfeladat ellatésara létrejott
jogi személy.

Tevékenysége alaptevékenység, melyet a létrehozasarél rendelkezd
jogszabalyban, alapitd okiratidban a szakmai alapfeladataként meghatirozott nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenység. A rendelkezésére all6 kapacitisokat
szakmai alapfeladata ellatdsara hasznélhatja, kivételesen az iddlegesen szabad
kapacitasait nem kotelezéen végzett tevékenységre is hasznosithatja.

A 368/2011. (XIL.31.) az allamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarl szold
korméanyrendelet szabéalyozza az allamhaztartds szervezetei, vagyoni és pénziigyi
helyzetére, illetéleg a mitkddésére és tevékenységei alakuldsat befolyasold pénziigyi-
gazdasagi eseményekre, dontési eljarasokra vonatkozo eléirdsokat.
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Az intézményi feladatellatast szolgdlé az SZGYF vagyonkezelésében 1évé allami
vagyon (ingd és ingatlan vagyonelemek vagyonértékii jogok) hasznalata a 2016. 07.
27. napjan kelt Hasznélati megéllapodas szerint torténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat ,,A
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eldirasok™ tartalmazza.

A Kotelezettségvallalds, utalvanyozas és érvényesités Szabédlyzata tartalmazza a
feladatellatasnak a kozponti koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a
gazdalkodas elbiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito

a.) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b.) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c.) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljarast és dokumentumai

tartalmat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a kozponti koltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatdsara szolgalé eldiranyzatokkal, létszammal és az intézmeény
hasznalatdban 1évé vagyonnal vald szabalyszer(i gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézmény belsé ellendrzési feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag, mint fenntarto latja el.
A Bkr. 15.§. (6) bek. szerinti belsé ellen6rzési feladatokat az SZGYF belsé ellendrzési
egysége a Bels6 Ellendrzési Foosztaly végzi.
A Bkr. 22.8. (1) és (2) bekezdésében foglalt belsd ellendrzési vezetdi feladatokat az
SZGYF belso ellendrzési vezetdje latja el.
A Bkr. 17.§. (1) bekezdésében és a 22.§. (1) bekezdés b) pontjdban foglaltakra
figyelemmel az éves ellen6rzési tervet és belsod ellendrzési kézikonyvet az SZGYF
vezetbje hagyja jova. A Bkr. 17. § (1a) bekezdése értelmében az intézményre kiilon
bels6 ellendrzési kézikonyvet nem kell késziteni.
A Bkr. 29. § (4) bekezdése értelmében a belsé ellendrzést ellatd szerv ellendrzésétdl a
tervezés soran elkiilonitetten kell tervezni az intézménynél végzett belsd
ellendrzéseket.
A 2007. évi CLIL tv. alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek
évente: intézményvezeté, szakmai vezetd, kozponti irdnyitasi és iizemeltetési
vezetd, vezetd 4apold, igazgatdsi csoportvezetd, miiszaki csoportvezeto,
élelmezésvezetd

10./ A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASI JOGKORE
Az intézmény 6nalléan mitkodo koltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
kozépiranyitd szerv l4tja el, az intézményi gazdalkodas teriiletén dolgozok bevondsaval.

11./ A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETEN, TIPUSANAK MEGFELELOEN

= A szociélis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol szolé tobbszor modositott 1993. évi 111
tv.,

—a személyes gondoskoddst nyujté intézmények szakmai feladatairol és mikodésik
feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

—a személyes gondoskoddst nyujtéo szocidlis ellatasok igénybevételérél szolo 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet,
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—>a pszichiatriai betegek intézményi felvételének és az ellatdsuk soran alkalmazhatd
korlatozo intézkedések szabalyairdl sz616 60/2004. (VII.6.) ESzCsM rendelet

= az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl sz616
60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet

alapjan végzi az intézményi ellatasban részesiilé pszichiatriai betegek gondozasat.

Az intézmény mikédési teriiletén fovarosi, valamint a féréhely maximum 10 %-ban teriileten
kiviili ellatasi feladatokat 1at el. Az a kérelmezd, aki az intézmény miikddési engedélyében
meghatirozott ellatasi teriileten nem rendelkezik bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi
hellyel, elsdsorban az érintett személy kdzvetlen érdekét szolgalo, kiilondsen indokolt esetben
(pl. csaladegyesités, a varmegyében 1évé rokoni kapcsolatok) az adott ellatasi teriileti
ellatottak igényeinek veszélyeztetése nélkiil vehetd fel, legfeljebb a jogszabalyban
meghatdrozott ardnyban (az intézmény féréhelyeinek 10 %o-ig).

Az elhelyezési kérelem elbirdlasa az intézményvezetdnél kérelmezhets. A Vas Megyei
Kormanyhivatal a VA/HF06/00284-10/2018. iktatészamu hatarozataban a személyi €s targyi
feltételekben jelentkezé hidnyossagok megsziintetéséig Gjabb ellatottak felvételének tilalmat
rendelte el. A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztidlya a VA/HF-SZGYO/00691-2/2024. iktatészami 2024. december 9. napon kelt
hatdrozatdban tovabbra is tujabb ellatottak felvételét megtiltotta, a hidnyossagok
megsziintetéséig s a jogszerli milkodés helyreallitasaig.

Az intézményi jogviszonyt az ellato és az ellatott kozotti polgarjogi szerzédés, a
megallapodas keletkezteti.

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg veheto fel, aki az ellatds
igénybevételének idépontjadban — jogszabalyban meghatarozott szakvélemény alapjan - nem
veszélyeztetd allapotu, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel és egészségi allapota,
valamint szocidlis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes.

Idéskori, vagy egyéb szellemi leépiilés, silyos antiszocialis, kozosségi egytittélésre képtelen
személyiségzavar, szenvedélybetegség esetén csak abban az esetben lehetséges a felvétel, ha
az intézmény az alapbetegséggel 6sszefiiggésben is képes szolgaltatdst nynjtani.

Az intézmény az 6nmaguk ellatasira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek személyi és kérnyezet higiéné biztositasardl, napi Otszori étkeztetésérol,
sziikkség szerinti ruhézattal, illetve textiliaval valé ellatdsarél, mentalis gondozasardl,
egészségiigyi ellatasrol, valamint lakhatasarol gondoskodik feltéve, hogy ellatasuk mas
modon nem oldhaté meg.

Az intézményi jogviszonyban 4ll6 személy intézményen belilli foglalkoztatisa az
intézmény szakmai programja alapjan az egyéni gondozasi, ill. rehabilitacids tervekben
foglaltak szerint, az ellatott meglévd képességeire épitve, kordnak, fizikai és mentalis
allapotanak megfelelGen torténik, melynek formai:

- szocioterapia

a szocioterapias foglalkozasok formai:
- munkaterapia
- terapias és készségfejleszto foglalkozas
- képzési célu foglalkozas,

- fejleszt6 foglalkoztatés.

A fejleszté foglalkoztatés soran eldallitott termékek az Onkoltségszamitési szabélyzat alapjén
értékesithetok.

Az intézményben foglalkoztatott személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez
kapcsolédé megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltésagukat és
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személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatdé megfeleld
munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A pszichiatriai betegeket ellatd bentlakdsos intézményben, ha a gondozott szemely
veszélyeztetd vagy kozvetlen veszélyeztetd magatartast tanusit, az Eii. torvény vonatkozo
rendelkezéseit kell értelemszertien alkalmazni.

A korlatozo intézkedés, eljaras nem lehet biintetd jellegii és csak addig tarthat, ill. az adott
helyzethez igazodéan csak olyan mértékii és jellegli lehet, amely a veszély elharitasahoz
feltétleniil sziikséges.

A korlatozd intézkedés alkalmazasanak részletes eljarasrendjét az intézmény Hazirendje,
tovabba a Korlatozé intézkedés alkalmazasara vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

A Harmashatar Lakdotthon Szentgotthard rehabilitacios célt lakéotthon a Rabaparti
Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye telephelyeként, kiilondllé épiiletben miikods 14
féréhelyes (telephely cime: 9970 Szentgotthard, Majus 1. u.19.) intézménye.

A lakéotthonba olyan aktiv korli pszichiatriai beteg keriil elhelyezésre, aki a ,,Rehabilitaciora

Felkészité Program” soran eredményesen felkésziilt a lakootthoni életforméra és emellett

=  {nellatasra legalabb részben képes,

= folyamatos, tartos apolast, feliigyeletet nem igényel,

»  clégséges jovedelemmel rendelkezik az 0j életforma koltségeinek viseléséhez,

= cselekvoképes vagy cselekvoképességet teljesen vagy részlegesen korlatozo gondnoksag
alatt 411 ugyan, de gondnokéval egyeztette kikertilési kérelmét,

= pszichiater szakorvos szakvéleményében lakéotthoni elhelyezését javasolja,

» a ,Rehabiliticiéra Felkészité Program” sikeres teljesitését kovetden elfogadja a
kihelyezést,

=  minimum hat honapos integraciés id6szakot toltott a székhely intézményben.

10
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Ridbaparti Integrdlt Szocidlis Intézmény Vas Virmegye
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI IRANYITASA

Intézménvyvezeto

Felelos:

A hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek betartésaért, a szolgélati titok megbrzésért,
tovabba felettesei utasitisainak betartisaért a munkateriiletét érint6 Aht. 69.§-ban
meghatérozott integralt kockéazatkezelési rendszer létrehozasaért, mikodtetéséert ¢s
fejlesztéséért, valamint az intézményben foly6é szakmai tevékenységért, egy személyben
felelés a korszer(i, magas szinvonald gondozasért, az intézmény gazdalkodasaért.

Nevezett intézményvezetd kozremiikodik az alabbi munkakdéri leirasnak megfeleléen a
SZGYF szocialpolitikai feladatainak ellatasaban.

Tavollétében helyettesitését a szakmai vezetd, annak hidnydban az intézményvezetd
helyettesitési feladatokkal megbizott vezeto 1atja el.

Feladatai:

1. Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott dolgozok tekintetében a munkaltatoi
jogkort. Elkésziti a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo dolgozék munkakori leirasat,

2. iranyitja, 6sszehangolja az intézmény miikddését, ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ala
tartozé vezetd beosztast dolgozdk munkdjat;

3. feladatkorében biztositia a részlegek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egylittmilk6dést, a munkamegosztas hatékonysagat;

4. ellen6rzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények betartasat;

5. elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat;

6. elkésziti az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzatanak tervezetét, hazirendjét,
kozéptava és éves szakmai programjat és azt jovdhagyasra beterjeszti a felligyeleti
szerv vezetdjének;

7. felel6s az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, tovabba az
éves szakmai programnak, a gondozasi tervnek, az intézmény hézirendjének, valamint
a dolgozok munkakdri leirasanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok ellatasaért;

8. tanulmanyozza az Gij képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével is — intézkedéseivel segiti a
lakok kozOsségbe vald beilleszkedését;

9. gondoskodik az intézményi elhelyezést kérok nyilvantartisba vételérdl, az értesitcs
megkiildésérél, megallapodast kot az intézményben elhelyezettekkel;

10. egy személyben gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezSk igényeinek,
valamint a teriileten kiviili kérelmezdk igényeinek elbiralasarol;

11. dont az elhelyezést kérék intézményi felvételérél

12. gondoskodik az intézmény miikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellendrzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl;

13. gondoskodik az intézmény éves munkatervének 6sszeallitasarol;

14. iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozési részlegét, az intézmény
kozponti irdnyitdsi és ellatdsi részlegét a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak szerinti munk4jat;

15. ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kvetelmények betartdsat;

16. biztositja a kdzponti irdnyitasi és ellatasi feladatok végrehajtasat, tovabba a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott teend6k ellatasat;
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17. felel6s a bérgazdalkodasért, utalvanyozasi, kiadményozasi és kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik;

18. kivizsgalja a panaszokat és a kozérdekii bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

19. a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
eloirtaknak megfelel6en jelenti;

20. megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezett a
fizetendd téritési dij mértékérdl, figyelemmel kiséri és intézkedik a személyi téritési
dij befizetésére, annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatérozottak
szerint jar el;

21.a gondozottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyito
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal;

22. tevékenységérdl — az eléirasoknak megfelelden — rendszeresen beszamol a feliigyeleti
szerv vezetdjének;

23. a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miikddését;

24. tavollétében az intézményvezetdi teendBket a szervezeti és miikodési szabalyzat
szerinti helyettese latja el. A helyettesitéssel olyan dolgozoé bizhaté meg, aki alkalmas
e munkakéri leirasban foglalt teenddk ellatasara;

25. fenticken tal koteles elldtni mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint
munkakérébe illenek, és amelyekkel felettesei esetileg megbizzak.

V. A KOLTSEGVETESISZERV SZAKMAI RESZLEGENEK
FELADATAI

Az intézményben foly6 gondozasi tevékenység alatt az intézmény szolgaltatasat igénybe vevo
személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget kell érteni, amelynek
soran az igénybe vevd szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban
vald részesitése keretében a hianyzo6, vagy csak korlatozottan meglévd testi- szellemi
funkcidinak helyreallitdsara és szinten tartasdra keriil sor.

SZAKMAI RESZLEG TAGOZODASA
=  Apolasi-gondozasi esoport

Feladata:

»  epgészség meglrzését szolgalo felvilagositas,

» sziikség szerinti alapapolas és szakéapolas

» személyi higiéné biztositéasa,

» az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltozasban, valamint a
kontinenciaban valé segitsegnyujtas,

» szakorvosi, siirgdsségi ellatashoz vald hozzijuttatas,

» korhazi kezeléshez vald hozzajuttatas,

= az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gyogyszerekkel, gyogyészati
segédeszkozokkel valo ellatas.
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Terapias csoport

1. Szocialis és terapias egyseg

Feladata_biztositani:

= aszemélyre szabott banasmaédot,

= akonfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni €s csoportos
megbeszélést,

= aszabadidé kulturalt elt6ltésének feltételeit,

= az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

* a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat,

= 3 hitélet gyakorlasanak feltételeit,

» segiti, tAmogatja az intézményen belilli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését,

» aszolgéaltatast igénybe vevok elégondozisat,

= szocioterapias foglalkozasok szervezése, miikodtetése.

Feladatuknak tekintik tovabba az ellatottak testi és lelki allapotdnak fejlesztését a lako
koranak, egészségi allapotanak és egyéni adottsagainak figyelembevételével.

A feladatok és modszerek tekintetében jelentdségiikben az alabbiak emelkednek ki:
- gybgyitoé megel6zd tevékenység
- rendszeres orvosi feliigyelet
- szakorvosi, siirgosségi ellatashoz vald hozzéjuttatas
- korhazi kezeléshez valo hozzajuttatas
- az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gyogyszerekkel,
gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatas
= életvezetési tanacsadas
szocialis készségek tanitasa
a lelki fejlodés eldsegitése
traumak feldolgozasa
konfliktuskezelési technikdk megtanitasa
krizisintervencio
hatékony kommunikacié megtanitasa
relaxacio, bels6 béke megteremtése
személyiségfejlesztés
fizikai aktivitas és er6nlét megtartisa, novelése
helyes testtartas és testmozgéas megtanitasa
testi és lelki értelemben vett prevencios teveékenység

g o033 0008048008

2. Foglalkoztatasi egység

Feladata a szocidlis intézményben ellatott személy munkakészségének, valamint testi €s
szellemi képességeinek megfelelé szintii munka biztositasa, az egyéni foglalkoztatasi, ill.
fejlesztési tervben foglaltak szerint.

A munkavégzés a lelki egyensuly meg6rzése, az interperszonalis kapcsolatok kialakitésa,
az izolacié megeldzése mellett, lakéink Onértékelését tdmogatd, a betegséggel €lés
helyzetébdl adédo hatranyaik kiegyenlitését segitd, terdpias hatasu tevékenység. Megléte
lakoink rehabilitacidjanak elésegitését, valamint a lehetséges és ésszeril rehabilitacié
feltételeinek megteremtését szolgalja.
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= Harmashatar Lakootthon Szentgotthard - telephely

A rehabiliticios céli lakoéotthon az intézményben €16k elhelyezési koriilményeit,
életmindségét javitd, személyiségiik komplex fejlesztését célzo sajatos és nagymérteki
szabadsagot biztositd ellatasi forma.

A terapias munkatars kozremiikddésével miikodd lakdotthon 14 pszichitriai beteg
részére nyujt életkoranak, egészségi allapotanak és onellatasi mértékének megfeleld
ellatast.

A fent emlitett szakmai célok megvaldsitasa érdekében egy komplex szakmai
programot dolgoztunk ki az egyénileg szilkséges Kkiilon  szolgaltatasok
figyelembevételével, ami tartalmazza a pedagogiai, mentalis és egyéb segitségnyujtasi
feladatokat. FObb elemei az onallosagra valé nevelés kapcsan a megfeleléen
alkalmazott pszichoedukécios és az ehhez kapcsolodo szocioterapids eszkbzrendszer,
valamint a munkavégzé képességmegbrzését lehetdség szerinti fejlesztést célzd
foglalkoztatas biztositasa.

VI. A KOLTSEGVETESI SZERV SZAKMAI VEZETESE

Szakmai vezet6 (az intézményvezetd helyettese)

Munkajat altalanos munkarendben, az intézmény vezetSjének kozvetlen iranyitisaval végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének. Az intézményvezetd
altalanos helyettese.

Hataskore:

Az intézményvezetd iranyitasaval szervezi, irdnyitja, ellenérzi a szakmai részleg
tevékenységét.

Kiterjed az intézményben és a lakdotthonban folyé mindennemii gyogyit6-, megel6zo,
rehabilitaciés és mentalhigiénés ellatasra, ideértve kiilonosen az apold-gondozéi munka
ellendrzését, a szocialis, terapias és foglalkoztatasi tevékenységet, valamint az
egészségligyi terapias tevékenységek irdnyitasat és ellendrzését.

Gondoskodik tovabba arrél, hogy az otthon lakdinak ellatasdban, életfeltételeik
alakitisaban és az otthonban folyé valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a
korszer(i szakmai szempontok.

Részt vesz a szakmai program, hazirend, beszdmolo és munkaterv elkészitésében.

Az intézményvezetd humaénpolitikai tevékenységét tamogatva nyilvéantartia az 1j
jelentkezoket. Kozremiikodik a jelentkezd dolgozok felvételénél, a palydzatok kiirasaban.
Részt vesz beszerzési palyazatok elokészitésében, részt vesz a biralatokban.

Részt vesz az intézményre eldirt kozzétételi folyamatokban.

Feladata;
Az intézményi lakok egészségiigyi és mentalis ellatasdnak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
feliigyelete, tovabba

gondoskodik az egyéni gondozasi tervben meghatarozott feladatok teljesitésérdl;
gondoskodik a ,Rehabiliticiéra Felkészit6 Program” miikddtetésérdl, az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérol;
ellendrzi

o azintézményi lakok személyi higién€jét,

o akomyezet higiénéjét és
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o az élelmezés higiénéjét;
kozremiikodik az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének elkészitésében;
részt vesz a szakmai beszamol6 és munkaterv elkészitésében;
az egyén autonémidjat elfogad6, integraciojat minden eszkozzel segitd humanizalt
kornyezet kialakulasarél és mitkodésérél gondoskodik;
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyintézményekkel, egy€b szakmai
szervezetekkel, képz6 és tovabbképzd intézményekkel;
tanulméanyozza az j képzési formakat, gondozasi moédszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat;
ellenérzi az apolasi — gondozasi egység tagjainak és a terapids csoport tagjainak szakmai
tovabbképzését és abban kozremiikodik;
az jonnan érkezd laké fogadasat, beilleszkedését fokozott figyelemmel kiséri és segiti;
gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatast igénybe vevé naprakész tajékoztatast kapjanak az
életiiket érintd koriilményekr6l, dontésekrol;
elvégzi az intézményben fellelhetd normaszegh magatartdsok feltérképezését, okainak
feltarasat;
kapcsolatot tart a renddrséggel, kozremiikddik a lakékat érinté biintetdeljarasok
lefolytatasaban;
az intézmény lakdi korében egészségiigyi felvilagositd, neveldmunkat végez;
figyelemme! kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszeri szakmai szempontok a
gondozds, az egészségligyi és mentalhigiénés ellatds minden eleménél megfelelGen
érvényesiiljenek;
kozvetlen feliigyeletet gyakorol a vezetd apolo és a terapias csoportvezetd felett;
az ellen6rzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossagok és szabalytalansagok
megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét,
figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és jogszabalyokat,
figyelemmel kiséri az Integralt kockazatkezelési rendszert.

Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi és kiadmanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik, valamint ellatja a helyettesitési feladatokat.
Felel6s;:

A jogszabalyokban (gondozési és szakmai iranyelvekben) meghatarozott komplex
gondozas, egészségiigyi és mentalhigiénés ellatas ellenbrzéséért;

a szakmai szervezethez tartozd egészségligyi terapids szakemberek, egészségiigyi
szakdolgozok, gondozok, valamint szocidlis és terdpids munkatdrsak, valamint
foglalkoztatast segité munkatarsak szakmai munkajaért;

a hatéalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatésagi
intézkedések eldirasainak betartasaért és betartatdsaért,

a munkakorével kapesolatos jogszabalyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezet6i
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a gyogyité-, megelézd ellatasnak az Eii. tv. és mas vonatkozé torvények hatalyos
el6irasainak megfeleld biztositasaért €s nydjtasaért;

a szakmai munkakor( dolgozok munkajanak ellendrzéséért;

a szakmai szervezetben dolgozok munkafegyelmének ellendrzéséért;

a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért;

a titoktartasi kotelezettség, valamint az etikai szabalyok betartatasaért és betartasaert,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és tiizrendészeti
elbirdsok betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkéjéval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,
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= munkdja sordn tudomdsira jutott informéciot, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Helyettesités: Tavollétében szakmai helyettesitését a vezetd apolo latja el.

Vezetd apolé

A vezetd apolo az apolasi-gondozasi tevékenység vezetdje, melynek sordn egészségiigyi,
szakmai feladatait a szakmai vezetd, a munkakorébdl adodo egyéb feladatait pedig az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval, altaldnos munkarendben végzi.

Hataskore: kiterjed az intézményben és a lak6otthonban folyé apolasi-, gondozasi-, takaritasi
munka irdnyitasara, ellen6rzésére. Az intézmény gyogyszerellatisanak biztositdsara. Az
altalanos asszisztens tavolléte esetén rész vesz a rendeldi feladatok elvégzésében. A

srey

vezetését.

A hataskoérébe utalt dolgozokkal kapcsolatban
» gondoskodik a feladatok elosztasarol,
» intézkedik az észlelt hidnyossédgok megsziintetésérol,
» javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
» javaslatot tesz a munkaltaté altali figyelmeztetésre.
Feladata:
o A gondozasi munka operativ szervezése és iranyitisa az orvos, a szakmai vezetd, ill. az
intézményvezet6 utasitasa alapjan.
o Az osztalyvezetd dpolok munkabeosztasanak elkészitése.
e Az elbirt munkabeosztis szerinti munkavégzés, a napi munkaidd betartdsinak és
kihasznaldsanak ellenrzése.
o Az osztilyvezetd apolok, apolok, gondozok munkdjanak ellendérzése minden részletre
kiterjedéen.
o A gondozottak személyi és orvosi dokumentacidjanak kézi, ill. gépi nyilvintartasanak
ellendrzése.
e Az orvos utasitdsainak betartdsa, a gydgyszerelés és nyilvantartasok, beteglapok
ellendrzése, a lakokkal valé banasmod, személyi €s kornyezet higiéné stb. ellendrzése.
e A gybgyszerbeszerzés, a gyogyszerek eloirds szerinti tarolasa, igénylések alapjan az
osztalyokra torténd kiadasa és a nyilvantartasok ellendrzése.
e Elvégzi a vények rendelését és nyomtatdsat, a gyogyszerdsszesitd elkészitését a vények
alapjan, a gyogyszertorzs karbantartasat.
e Kozremiikodik a ,Kibovitett alaplista” elkészitésében és havonta torténd
feliilvizsgalatdban.
¢ Kapcsolatot tart a rendszergazdaval, a NOVODATA, valamint az intézmény 4ltal hasznalt
szakmai szoftverprogramozé munkatérsaival, és e rendszert folyamatosan figyelemmel
kiséri.
Az intézményi lakok részére elbirt gyogyaszati segédeszkozok biztositasa.
Az orvosi rendelében 16v6 allo- és fogydeszkdzok, valamint az anyagok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasa.
A lakok étkeztetésének folyamatos ellenbrzése.
Az osztalyvezetd apolok altal elkészitett napi 1étszamijelentés ellendrzese.
A korhazi apolas alatt 4116 lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérese.
Lakok sziirbvizsgalatainak szervezése.
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A dolgozék munka alkalmassagi vizsgélatinak, lejarati hataridejének figyelemmel
kisérése

A munkavédelmi és tiizvédelmi megbizottal kozosen ellatja az apolasi-gondozasi egység
vonatkozasaban az operativ munka- és tiizvédelmi feladatokat

A lakok intézményen kiviili szakvizsgalatra szallitdsahoz gépkocsi rendelése.

Az ellendrzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossigok és szabalytalansagok
megsziintetésérdl haladéktalanul kételes intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézmény vezetojét.

Elkésziti az apolasi-gondozési csoport éves munkatervét, valamint a csoport munkajéarol
féléves és éves beszamolot.

A lakok, hozzétartozok, illetve az 4polasi-gondozasi egységben dolgozok panaszainak
kivizsgalasa.

Elvégzi a ki és belépt szakdolgozok regisziraltatasat.

Nyilvantartja, illetve szervezi az apolasi-gondozasi egység tagjainak, a terapias csoport
tagjainak szakmai tovabbképzését.

A vezetd apold rendszeres kapcsolatot tart:

" a terapias csoportvezetdvel,
. az igazgatasi csoport tagjaival,
= a miiszaki és élelmezési csoport vezetdivel,
" a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
. a lakok hozzatartozoival.
Felelds:

A beosztott apoldk, gondozok, valamint az osztilyokra beosztott szocialis iigyintézok,
szocialis segitdk és takaritok munkajanak irdnyitasaért és ellendrzeseert,
munkajuk zavartalan ellatasahoz sziikséges eszk6z0k biztositasaért,
a gyogyszerek idébeni beszerzéséért, tarolasaért és azok nyilvantartasaert,
az intézmény egész teriiletén a higiénés eldirasok betartdsaért, illetve annak ellendrzéséért,
a hatélyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyitd szervi, vagy hatoségi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,
a munkakérével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok maradéktalan betartisaert,
az intézményi hasznalatban 1évé vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerl
hasznalatanak és védelmének ellendrzéséért,
a Hazirend lakdk, illetve a dolgozok éltali betartasaért, betartatisacrt,
a titoktartasi kotelezettség, valamint az etikai szabalyok betartasaért, betartatasacrt.
Munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkdjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,
munkaja soran tudomaséra jutott informéciot, adatot szolgalati titokkent kezeli, illetéktelen
személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Szakmai és iranyitéi, ellendrzé tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmény
vezet6jének és a szakmai vezetdnek.

Helyettesités: A szakmai vezet$ tavollétében ellatja helyettesitését. Az vezeté apold
helyettesitését a feladattal megbizott osztélyvezetd apold latja el.
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Terapias csoportvezetod

A terapids csoportvezetd szakmai feladatait a szakmai vezeté a munkakorébdl ad6do egyéb

feladatait pedig az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval, dltalanos munkarendben végzi,

egylittmiikddve a vezetd apoloval.

Kézvetleniil irdnyitja a terdpias csoport valamennyi tagjanak munk4jat.

Hataskdre:

Kiterjed az intézményben foly® mentélhigiénés és specidlis szocioterdpids, foglalkoztatési és

egészségligyi terapias tevékenységre.

A csoport keretében — aktiv kézremiikodésével — biztositja
» aszemélyre szabott bandsmoédot,
» a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos

megbeszElést,
» 3 szabadid6 kulturalt eltltésének feltételeit,
= az ellatottak csaladi és tArsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,
* a gondozasi, ill. a rehabilitacios tervek megvalositasat,
= ahitélet gyakorlasanak feltételeit, és
=  segiti, timogatja az intézményen beliili kis k6z0sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mitkodését.

Gondoskodik tovabba arrél, hogy az otthon lakdinak ellatasdban, életiik iranyitdsdban,

4ltaldban az otthonban folyé valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a szakmai

szempontok.

Feladata:

= A csoportba tartozd dolgozok munkdjanak kozvetlen iranyitdsa, munkéjuk
osszehangolasa, tevékenységiik folyamatos ellendrzése, értékelése.

= Az otthon lakdinak pszichés gondozasival és foglalkoztatasaval kapcsolatos munkak
elosztasa a csoport dolgozoi kdzott.

= A gondozasi terv kidolgozaséban valo részvetel.

* Az Uj laké és hozzatartoz6ja (gondnoka) részére a jogszabalyban eléirt tajékoztatasi
kotelezettség megadasa.

= Elfogadja, elismeri, és tiszteletben tartja az intézmény lakéinak dontéseit, kivansagait,
kéréseit. Megfeleld tiszteletet tanusit a lakokkal kialakitott kapcsolataiban.

= Koteles pontos mindenre kiterjedé informéciot nydjtani a lakoknak a szdmukra elérhet
szolgaltatasok természetérdl és mértékeérol.

= A lakék csaladi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitése és fenntartasa.

= Az egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, kulturalis és szabadidds programok
tervezése.

= A lakékkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az otthonban folyd
pszichés gondozasban, tovabba a foglalkoztatasok lebonyolitisaban.

= Kozremikodik a lakok egyéni €s csoportos érdekvédelmében.
Gondoskodik az ellatotti énkorményzat és az élelmezési bizottsag miikodtetésérol.

*  Gépjarmii igénylések elkészitése és a miiszaki csoportvezetd felé torténd jelzése.

= Koordinalja az intézményen beliili fejleszté foglalkoztatast, szervezi és iranyitja az otthon
lakoinak terapias munkajellegii foglalkoztatasat.

» Gondoskodik az intézménybe érkezd Uj lako beilleszkedésének segitésérol, valamint
készségének és képességének megfeleld foglalkoztatasi forméba torténd bevonasarol.

» Részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély iranti kérelem elékészitésében.

» Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

» Képviseli az intézményt a fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos tigyekben.

21



Ribaparti Integrdlt Szocidlis Intézmény Vas Virmegye
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Részt vesz termékkalkulacid készitésében, a kiszabat szerint az anyagigénylés
Szervezi a reklam és marketing tevékenységet, elokésziti a termék vagy szolgaltatas
értékesitési tervét.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, megrendelkkel.

Javaslatot tesz az intézményen beliili és kiviili foglalkoztatis formaira.

Kapcsolatot tart a kiilsé foglalkoztaté vezetdivel és naprakész informaciokkal rendelkezik
a foglalkoztatasban részt vevo intézményi lakék munkavégzésérol.

Egyiittmiikdik: az intézményben miik3dd részlegekkel, csoportokkal, az egészségligyi és
szocidlis feladatokat ellaté tarsintézményekkel, hozzatartozokkal, patronalokkal, a.
kiilonbozd tarsadalmi és egyéb civil szervezetekkel.

Az dltala irényitott csoport részére munkatervet készit és munk4jarol éves beszamolot
készit.

Gondoskodik a két havonta megtartandd osztlyos nagycsoportok, és a havi
rendszerességli lakogyiilések megszervezésérél.

Figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerdsokkel, a folyamatos
kapcsolattartds megszakadasdnak okara hangsilyos figyelmet fordit, intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyreéllitasa érdekében.

A szakmai informacidaramlésban részt vesz, a tudomdasara jutott szakmai informaciokat
haladéktalanul tovabbadja.

Munkdja soran figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithatd, korszerti
ismereteket, kozleményeket, melyeket munkatdrsaival —megismertet, valamint
tevékenységében azokat hasznositja.

Munkajat az integracio és az inkluzié elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

Heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart.

El6késziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit.

Engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos,
eloirasszerli adminisztraciojarol.

Megszervezi és koordinélja a lakék-hozzatartozok talalkozojat.

Osszeallitja a foglalkozéshoz sziikséges anyagok, eszk6zok jegyzékét.

Specialis gondozasi, fejlesztési feladatok tervezése, koordinaldsa.

Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai pélyazatra felhivia a figyelmet, a
palyazatok szakmai kidolgozasat elokésziti és bemutatja az intézményvezetnek.

Az ellendrzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hianyossagok és szabalytalansagok
megsziintetésérél haladéktalanul koteles intézkedni és szikség eseten értesiteni az
intézmény vezetdjét.

Felels:

a munkakérére vonatkozé eléirasok, szakmai szabalyok betartasaért és betartatasaért,

a feliigyelete ala tartoz6 dolgozok munkajanak folyamatos iranyitasaért, ellenbrzeséért,
a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért és betartatisaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és tiizrendészeti
eldirdsok betartasaért és betartataséért,

a hazirendnek a csoport dolgozdira vonatkozo eldirdsainak érvényesiiléséért,

Munk4ja sordn tudomasara jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkéjaval koteles vezet6hoz melto
magatartast tanisitani.

A lakékkal valo kdzvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az intézményben folyo
pszichés gondozasban.
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Ellitja a terapids csoport vonatkozdsiban az operativ munkavédelmi és tilzrendészeti
feladatokat.

Helyettesités: Helyettesitését az intézményvezet$ altal {rasban megbizott szocialis, terapias
munkatars latja el.

Osztalyvezeto apolo

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlStlen munkaidé beosztasban kéthavi

munkaid6keret figyelembevételével végzi.

Hataskore:  Kiterjed az 4ltala vezetett gondozasi osztalyon folyé épolasi-, gondozasi

tevékenység minden részletére (fizikai ellats, egészségiigyi ellatas, pszichés gondozas,

kornyezet higiéné).

Feladata:

» az orvosok és a vezetd apol6 utasitasainak maradéktalan betartdsa, betartatasa,

» a gondozisi munka szinvonaldnak emelése érdekében egyiittmikodik a terdpias
csoporttal,

= az 4polok és gondozok munkéjanak szervezése (kéthavi munkaidOkeret
figyelembevételével), irdnyitasa és ellenorzése,

» a személyre szol6 individudlis &polds megvalositdsanak elosegitése (apolasi lapok
vezetésének kiterjesztése minden lakora),

» a beosztott 4polok, gondozok, szocidlis segiték munkajanak folyamatos, minden részletre
kiterjedd ellenérzése (orvos utasitasainak betartdsa, betartatdsa, elOirdsszerl
gyogyszerelés, gondozottak személyi és orvosi dokumentacioinak kézi, ill. szamitogépes
nyilvantartasdnak ellendrzése),

»  gy6gyszerek, fogyoeszkdzok, inkontinencia betétek, tisztitoszerek, kiilonféle anyagok
idében torténdé megrendelése, a rendeltetésszer(i felhasznalas ellendrzése,

= az osztalyon a sziikséges karbantartasi munkak idobeni jelzése a miiszaki csoportvezeto
felé,

= koteles az intézmény orvosainak minden egészségiigyi problémat jelenteni, a kapott
utasitasokat maradéktalanul betartani, ill. betartatni,

= Az elvégzett ellendrzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossagok és
szabélytalansagok megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén
értesiteni az intézmény vezetdjét.

Felel6s:

= Az adott osztalyon sziikséges gyogyszerek, anyagok, tisztitoszerek id6beni beszerzéseert,
elbiras szerinti tarolasaért, felhasznalasaért,

» az egyéni gondozasi terv elkészitéséért, tovabba annak betartasaert,

» ahazirend eldirdsainak érvényesiiléséért,

= az adott osztaly egész terilletén a higiénés eléirasok betartasaért, illetve betartatasaért,

= megfelel6 munkahelyi légkor és munkatarsi kapesolat kialakitasaért,

= 3 hatilyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyit6 szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért €s betartatasaért,

= a munkakorével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartasaért,

= az osztilyon a szakképzett é&polok, gondozok ¢és szocidlis segitdk munkdjanak
szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

» atitoktartasi kotelezettség, valamint az etikai szabalyok betartasaért, betartatasaért,

» az intézményi haszndlatban 1évé és gondozotti vagyon gondos kezelésének,
rendeltetésszer(i hasznalatanak és védelmének ellendrzeéséért,
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* munkavégzése soran személyes magatartdsival, munkajaval koteles vezet6hoz mélto

magatartast tanusitani.
* Munkija sordn tudomésdra jutott informaciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki,
Az adott osztaly dolgozoéi részére - a vezetd dpolo elozetes tajékoztatasa és jovahagyasa utan -
havonta koteles személyzeti csoportot tartani.
Helvettesités: Helyettesitését az intézményvezet® altal irasban megbizott szakdolgoz6 latja el.
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VIL. AZINTEZMENY SZAKMAI RESZLEGENEK NEM
VEZETO BEOSZTASU MUNKAKOREI

AZ APOLASI-GONDOZASICSOPORT

Orvos

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitidsaval végzi.
Hataskore:

Kiterjed a gyogyit6-megeldzd ellatasra, a higiénés tevékenységre, az apoldi-gondozoi
munka iranyitasara,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a
gondozis minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek,

az egészségligyi ellatds szakszertiségének, hatékonysaganak, mikodési feltételeinek
ellen6rzése, ennek érdekében hataskorében a szikséges intézkedések, tovabbé javaslatok
megtétele az intézmény vezetdje felé.

Feladata:
Az intézményi /osztalyos/ lakok egészségiigyi ellatasanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése.
A gyogyité megel6z6 munka keretében:

a heveny és idiilt betegségben szenveddk ellatésa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve
koérhizba utalasa,

a rehabilitacios és az egészségiigyi gondozas,

az orvosi tanacsadas,

az egészségiigyi targyl jogszabédlyokban meghatarozott sziirések

a gyogyszerrendelés,

az otthon lakéi korében egészségiigyi felvilagositd, neveldmunkat végez,

részt vesz a gondozasi részleg szakmai megbeszélésein,

részt vesz a nagycsoportos foglalkozasokon, kapcsolatot tart a lakoonkormanyzat
szerveivel.

a személyi- a kdrnyezet- az élelmezés higiénéjének ellendrzése.

Felelbs:

a gyogyitd, megeldzd ellatdsnak az egészségiigyi torvény elveinek megfelelo
biztositasaért,

az egészségiigyi /szak/dolgozok munkajanak iranyitasaért, ellendrzéséért,

az intézményi /gondozasi egység/ lakok egészségiigyi dokumentécidjanak rendszeres,
elbirasszer(l vezetéséért,

a feliigyelete, iranyitasa, ellenérzése alatt allo egészségiigyi szakdolgozok szakmai
fejlodéséert.

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Munké4ja sordn tudomdsira jutott informéciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval kételes kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdérben dolgozé munkatars latja el
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Apolé

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlétlen munkaidé beosztasban kéthavi
munkaidékeret figyelembevételével végzi.
Feladata:

Az intézmény lakéinak szomatikus, pszichés s szocidlis 4llapotdnak a megismerése €s az
ellatottak sziikségleteibol kiinduld személyre sz616 individualis 4polas biztositasa,

az apolasi terv készitése, dpolasi diagnozis felallitasa, apolasi cél meghatarozasa,

az é&polasi tevékenység megvalositasahoz az erbforrasok mozgositasa (személyeket,
eszkozoket, anyagokat),

az apolasi folyamat minden Gsszetevd) ének dokumentalasa (sziikséglet felmérés, tervezes,
végrehajtas, értékelés),

a gyogyszerelés, injekciozas eldirasszerl elvégzése, a gyogyszerbevétel ellendrzése,

a vizsgélati anyagok elbiras szerinti levétele (vérvétel, sebvaladék stb.),

a lakok kiilonbdzd vizsgalatokra torténo felkészitése,

figyelemmel kiséri a betegség alakulasat, lefolyasat, az észlelt tineteket,
allapotvaltozasokat jelzi az osztalyvezetd 4polénak és az orvosnak,

a betegdokumentacié naprakész, pontos vezeteése,

Kkézi és szamitogépes nyilvantartasok vezetése,

a lakok személyi és kornyezet higiénéjének biztositasa.

3ij lako érkezésekor az ing6sdgokrol leltar készitése,

halottellatas soran hagyatéki leltar készitése a megadott formanyomtatvanyon,

az apolés sorén az apolasi etikai normak betartasa;

a tlizrendészeti eldirasok szigorti betartasa, és betartatasa, kiemelten az éjszakai szolgalat
alatt,

az intézmény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyeb szabalyzataibol a munkakorére eloirt
feladatok ellatasa.

Felelds:

A személyre sz616 apolasi-gondozasi munka megvaldsulaséért,

az orvos altal elrendelt terapias kezelések, apolési teenddk elvégzéséért,

a rendelt gyogyszerek beadasaért, a megfeleld gyogyszerelésért,

az apolasi dokumentacié naprakész, pontos vezetéseert,

az osztaly teriiletén a higiénés eldirdsok betartasaert,

a vele egyiitt dolgozo szakképzettséggel nem rendelkez6 gondozé munkavégzéséert,
titoktartasi kotelezettség betartasaért,

munkakérére vonatkozo szakmai és etikai eldirdsok betartasaért,

a munkakorével kapesolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a munkavédelmi és a tiizvédelmi eldirasok betartasaert, az intézményi vagyon védelméert,
megfelelé munkahelyi 1égkor és munkatarsi kapcsolat kialakitasaért,

a hazirend eldirasainak érvényesiiléséért,

a munkajahoz sziikséges anyagok €s eszkozok célszerli hasznalataért, tarolasaert,

munkéja soran tudomaséra jutott informaciot, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tandsitani.

Helvettesités: Helyettesitését a beosztas szerinti azonos munkakorben dolgozé munkatérs latja

el.
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Gondozo

Munkajat megszakitis nélkiili munkarendben, egyenl6tlen munkaidé beosztisban kéthavi
munkaiddkeret figyelembevételével végzi.
Feladatai:

Az apolasi-gondozasi folyamatban valo aktiv részvétel,

az ellatottakkal vald segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa, ennek érdekében a segito-
tamogatd beszélgetések alkalmazasa;

kiilénos gondot fordit az 1j laké beilleszkedésére, fogadasara, ismerteti a Hazirendet;

az intézményi szabalyoknak megfelel6en kezeli a lakok értékeit, hagyatékat;

ellendrzi és végzi a lakd ruhdzatdnak tarolasat, szekrények, éjjeliszekrények rendben
tartasat;

felfigyelni a gondozottak nem, vagy nem megfeleloen kielégitett sziikségletére, ezekrdl
szakszeriien tijékoztatja az érintett szakembereket;

az eléirasoknak megfelelden alapvetd gondozasi és apolasi feladatok elvégzése, ill. azokra
a gondozottak megtanitasa;

az alapapolas korébe tartozé feladatok:

» a gondozott hely — és helyzetvaltoztatasanak segitése — a beteg mobilizalasa,

»  decubitus megel6zés — ha kialakul annak id6beni felismerése és alapszintii ellatasa
(megfelel6 agyazas, borvédelem stb.),

» abeteg segitése az étkezés sziikségletének kielégitésében,

= szakszer( folyadékpotlas enteralis iiton

» gybgyszerelés az orvosi el6irdsok szigord betartasival (gyogyszerbevétel
ellendrzése);

= a7z elrendelt intracutan, subcutan, intramuscularis injekciok beadasa — a sterilitas
szabalyinak betartasaval;

» vizsgalati anyagok, testvaladékok eloirds szerinti levétele, tarolasa, kivéve a
vérvételt (vérvétel szakapolasi feladat);

= elvégzi az eldirt sebkezelést, kotozést az orvosi utasitdsnak megfelel6en;

»  betegmegfigyelést végez (vérnyomds, testhOmérséklet, 1égzés, pulzus, testsily,
korfogatok mérése);

= elokészit katéterezéshez;

»  elvgézi a vizeletzacsko szakszert {iritését, cseréjét;

= a kiilonbdz6 vizsgalatokra el6-, ill. felkésziti a beteget (endoscopia, UH, EEG, CT,
MR stb.);

= orvosi vizsgalatnal asszisztal;

» figyelemmel kiséri a betegség alakulasat, lefolydsit az észlelt tiineteket,
allapotvaltozasokat jelzi az osztalyvezeté apolénak, osztilyos orvosnak (széban,
irasban);

= a gyogyaszati segédeszkdzok eldirds szerinti alkalmazésa, ill. a lak6 megtanitasa a
hasznalatara, inkontinencia termékek el6irds szerinti alkalmazasa;

* halal beéllta esetén az emberi méltésag tiszteletében tartasaval végzi a szakszerl
halott ellatast;

» figyelemmel kiséri az osztdlyon a gyogyszerek lejarati idejét és a gyogyszerek
eldiras szerinti tarolasat;

» naprakész, pontos betegdokumentaciot vezet (egyéni gondozasi terv,

gondozasi lap, apolasi lap, eseménynapld, gyogyszerfiizet stb.)
= kézi és elektronikus nyilvantartasokat vezet;
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= Dbetartja az alapapolas soran az apolasi etikai normaékat;
a kozvetlen alapapolasi-gondozasi feladatok ellatasan tul részvétel a gondozasi munkaban;
segitséget nyljt a higiénia megtartasdban, az ellatott egészséges életterének
kialakitasaban, kulturalt kérnyezet biztositasaban és a lakoszobak otthonossa tételében;
szakszerlien elvégzi a higiénés sziikségletek kielégitését (mosdatas, fiirdetés, kérdm-, haj-,
bor-, 14b- és szajapolas);
az ellatottak meglévo képességeihez igazodo oltoztetése;
az ellatottak kulturalt étkezésének biztositasa;
a segédeszkozok és kényelmi eszk6zok megfelelé alkalmazasa, tisztantartasa (agytal,
kacsa, tolokocsi stb.), fertotlenitése,
az ellatottak szakvizsgalatra, kezelésre t6rténdé kisérése;
az osztaly alleltdranak pontos, naprakész vezetése, nyilvantartasa, rendszeres 6nleltarozas;
raktari igénylések, selejtcserék lebonyolitasa, szennyes textilia szamolédsa, leaddsa, a
tisztaruha raktarboél osztalyra t6rténd szallitasa;
az elhunyt lakok hagyatékanak felleltdrozasa a megadott formanyomtatvanyon, tovabba az
ingdsag gondnoksagra torténd leadasa.
a lakok heti pénzfelvételénél valo jelenlét;
vasarlasi eldleg felvétele, az ellatottak igényének megfelelden az aru biifében torténd
megrendelése;
a lako részére vasarolt aru névre szo0lo, attekinthets, ellendrizhet elhelyezése, a
pénzkezelést nem végzd lakok részére a vasarolt aru napi kiadasa, idéaranyos beosztasa;
a vasarlasokkal kapcsolatos adminisztracié pontos vezetése, nyilvantartasa;
az egyéni téritéskoteles gyogyszerek behozatala a gydgyszertarbdl;
a havi tisztitoszer és eszk6z igénylés elkészitése, hatariddre térténo leadasa;
a tisztitoszerek atvétele, attekinthetd, ellendrizhet6 raktarozasa;
elosegiti a lakok kapcsolattartasat, az elszigeteltség megsziintetését;
az egyéni-, csoportos- ¢és szabadidés foglalkozasokra, programokra Osztonzi az
ellatottakat, ill. azokon részt vesz;
gondosan kezeli az intézmény tulajdonaban levé vagyont és a gondozotti tulajdont
egyarant;
uj lako érkezésekor az ingosagokrol leltart készit;
halottellatas soran hagyatéki leltart készit a megadott formanyomtatvanyon,
a tlizrendészeti elOirasok szigoru betartasa, és betartatasa, kiemelten az éjszakai szolgalat
alatt;
az intézmény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a munkakdorére eldirt
feladatok ellatasa.

Felelos

Az osztdlyon a személyre sz6lé alapapolasi — gondozasi munka megvalosuldsaért,
szinvonaléért;

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartisaért,

az apolasi — gondozasi dokumentacié naprakész, pontos vezetéséert;

az osztaly tertiiletén a higiénés elbirdsok betartasaért,

a vele egyiitt dolgozd szakképesitéssel nem rendelkez6 gondozok munkavégzéséért,
titoktartasi kotelezettség betartasaert,

munkakorére vonatkozé szakmai és etikai eldirasok betartasaért,

a munkavédelmi és a tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért, az intézményi vagyon védelméért,
megfeleld munkahelyi 1égkor és munkatérsi kapesolat kialakitasaért,
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a hazirend el6irasainak érvényestiléséért,

a munkajihoz sziikséges anyagok €s eszkozok célszerii hasznalataért, taroldsaért,

munkaja sordn tudomésira jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéaltatja ki,

munkavégzése soran személyes magatartisdval, munkéjéval kételes kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tandsitani.

Helyettesités: Helyettesitését a beosztas szerinti azonos munkakorben dolgoz6é munkatérs latja

el.

Apol6 - dltalanos asszisztensi feladatok

Munkajat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Az orvosok altal indukalt szakvizsgalatokhoz el6jegyzés iddpont kérése, a kapott
idépontrél az osztaly értesitése. Szakvizsgalatokra, korhazba valé szallitas szervezese,
kapcsolattartas a betegszallitoval, Orszagos Mentdszolgalattal.

Laboratériumi vizsgalatok koordinaldsa, elékészitése, vizsgalati anyagok eljuttatdsa a
laboratériumba. Vérvizsgalatokhoz a minta levétele - jaroképes lakok esetében a
vizsgaléban, a mozgasukban nehezitett ellatottak esetében az adott osztlyon.

A rendelbi készenléti kocsi eldiras szerinti feltltése, a gyogyszerek lejarati idejének
figyelemmel kisérése,

napi és/vagy rendkiviili események rogzitése a rendeli eseményjelenté fiizetbe,
élelmezési 1étszam vezetése, jelentés az igazgatasi csoport részére,

4j lakoé érkezése esetén a gondnoksag értesitése, korlap torzsboriték készitése, torzskonyvi
nyilvantartasba vétele,

a lakok nyilvantart6 kartonjainak folyamatos és naprakész vezetése,

a szamitégépes orvos-nGveér program regisztracios adatbazisanak kezelése,

halal esetén értesiti a gondnoksagot, elkésziti az elhunyt iratait.

Elvégzi tovabba mindazon munkakoréhez tartozd egyéb feladatokat, melyekkel az
intézményvezetd, a szakmai vezetd, az orvos, vagy az vezetd apolé megbizza.

Felelfs:

a rendelében vezetett nyilvantartasok folyamatos, naprakész, pontos vezetéséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

munkakdrére vonatkozo szakmai és etikai eldirasok betartasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a munkavédelmi és a tiizvédelmi eldirdsok betartasaért, az intézményi vagyon védelméért,
megfelel6 munkahelyi 1égkor és munkatérsi kapcsolat kialakitasaért,

a hazirend el6irasainak érvényesiiléséért,

a munkéjahoz sziikséges anyagok és eszkdzok célszerli hasznélatéért, tarolasaért,

munkdja soran tudomasara jutott informéciok, adatok szolgalati titokként val6 kezeléséert,
munkavégzése sordn személyes magatartdsaval, munkdjaval kételes kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.
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A kovetkezd funkciondlis munkakorok az dpolasi-gondozasi csoport iranyitasaval végzik
munkéjukat:

Gyogyszerellatasi iigyintézé

Munka4jat altalanos munkarendben végzi.
Feladata

Az intézmény gydgyszerraktardnak miikodtetése, a fenndllo rendelkezéseknek
megfeleléen.

A gyogyszerek jogszabalyok és szakmai elOirasok szerinti bevételezése, tarolasa,
nyilvantartasa.

Elvégzi a vények rendelését és nyomtatasat, a gyogyszerdsszesitd elkészitését a vények
alapjan.

A gyogyszertorzs karbantartasanak elvégzeése.

Elvégzi a beérkezett szamlak feldolgozasat,

— a gyogyszer beszerzését €s kiadasat,

— ahavi zaras elkészitését.

Vezeti a gydgyszerkészlet szamitogépes nyilvantartasat.

A rendelésnek megfelelden kiadja a gydgyszert az osztalyok szamara.

Megrendeli a gydgyaszati segédeszkozoket és az osztalyos igényeknek megfelelden kiadja
résziikre.

Gondoskodik az orvosi rendeld ¢s siirgdsségi taskak készenléti gyogyszereinek
biztositasarol.

Gondoskodik a raktarban 1év6 gyogyszerek megfelel$ tarolasardl és lejarati idejiiket
figyelemmel kiséri.

A Thatilyos rendelkezéseknek megfeleléen elvégzi a kabito hatasi gyodgyszerek
beszerzését, tarolasat, nyilvantartasat és kiadasat az igényld osztly felé.

Kapcsolatot tart a gyogyszertarakkal.

Munkajarol félévi és éves beszamolot készit.

Az altalanos asszisztens tavolléte esetén rész vesz a rendeldi feladatok elvégzésében.

Elvégzi tovabba mindazon munkakoréhez tartozd egyéb feladatokat, melyekkel az
intézményvezetd, a szakmai vezetd, az orvos, vagy az vezetd apol6é megbizza.
Felel6s

= A gyogyszerraktar rendjének és tisztasdganak a biztositasaért,

= atakarékos milkodés szem el6tt tartasaért,

" az intézeti hasznilatban 1évé vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerti
hasznalatanak és védelmének ellendrzéséért,

» A titoktartdsi kotelezettség betartasaert,

=  munkakorére vonatkozo6 szakmai és etikai el6irasok betartasaért,

* Az intézmény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabélyzataibol a munkakorére
eloirt feladatok ellatasa

» munkavégzése  soran  személyes  magatartasival, = munkajaval  koteles
kozalkalmazotthoz mélté magatartast tandsitani,

* munkaja sordan tudomadsara jutott informacidt, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a vezet6 apolo latja el.
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Takarito

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlStlen munkaidd beosztasban, kéthavi

munkaid6keret figyelembevételével végzi.

Feladata:

= Az adott teriilet higiénés rendjének biztositasa.

= A jarvanyiigyi el6irasok maradéktalan betartasa.

» Az intézmény altal biztositott fert6tlenit és tisztitoszerek elbiras szerinti hasznélata.

s A lakészobak, a kiszolgald és mellékhelyiségek rendszeres tisztitdsa, felmosasa,
fert6tlenitése.

= Berendezési targyak, butorok, gépek, eszkozok tisztantartdsa, fertétlenitése.

= Naponta koteles a szeméttartok fertdtlenito, tisztité mosésat elvégezni.

= Havonta koteles nagytakaritast végezni.

= Naponta koteles minden helyiség fertdtlenité felmosasat, a mosdok, WC-k fertétlenito,
tisztitd kezelését elvégezni.

Felelds:

= A teriilet tisztantartasaért,

= az intézmény teriiletén a higiénés elbirasok, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

= atisztitd és fertdtlenitdszerek eldirasszerli hasznalataért, tarolasaért,

= atakaritogépek, eszkdzok szakszer(i hasznalatarét,

= az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon gondos kezeléséért, megbrzésécrt,

» az intézményi lakékkal val6é humanus banasmod, megfeleld hangnem hasznalataért,

= amunkavédelmi és tlizrendészeti el6irasok betartasaért.

= atitoktartasi kotelezettség és az etikai eldirasok betartasaért,

»  munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval kételes kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

» munkdja sordn tudomasira jutott informaciGt, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a beosztas szerinti azonos munkakdérben dolgozé munkatars latja

el.

TERAPIAS CSOPORT

I. Terapids egység
Szocidlis munkatars

Munkajat 4ltalanos munkarendben kéthavi munkaidokeret figyelembevételével végzi.
HatiskGre: Munkéjat az intézmény terapids csoportjdban, a terdpids csoportvezetd
iranyitasaval végzi.

Biztositja az intézményben él6 ellatottak mentalhigiénés gondozasit, szocioterapias
foglalkoztatasat, a veliik valé egyéni bandsmod érvényesiilését és azok megfeleld szintl
dokumentaci6jat. Aktiv részese az ellatds magas szinvonali megvaldsulasanak,
fejlesztésének.

Feladatdt munkaidejének maximalis kihasznalasa mellett, heti tervezéssel, drarend szerint
végzi.
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Munkéjat a terdpias csoport tagjaival és az apolasi- gondozasi csoport dolgozoival
egylittm{ik6dve, team munkaban latja el.
Feladata:

Munkajat az inkluzi6 és az integracio elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

A szabadidd hasznos és értékes eltdltésére programokat szervez.

Arra torekszik, hogy munkdja sordn az intézmény minden lakdja olyan mentalis es
pszichés gondozisban részesiiljon, amelyet egészségiigyi és pszichés allapota
leginkabb megkivan.

Részt vesz az Unnepek, rendezvények, megemlékezések, Osszejovetelek
szervezésében, lebonyolitasaban.

Ezen tinnepi alkalmakra felkésziti a lakokat, iinnepi miisorokat 4llit 6ssze.

Elésegiti, hogy a tarsadalom tagjai valos és igaz képet alkossanak a pszichoszocialis
fogyatékossaggal €16 embertarsaikrol, hogy készek legyenek veliik egyiitt €Ini.

Uj laké érkezésekor feladata a vele vald kapesolatfelvétel, tajékoztatds, a terapids
szerzbdés megkotése, mentalhigiénés és foglalkoztatdsi lap kitoltése, a szocidlis €s
mentalis allapot felmérése.

Segitséget nyujt az Uj lakok beilleszkedésében, felméri érdeklddési koriiket,
képességeiket, készségeiket.

Team munkdban elkésziti az egyéni gondozasi terveket és kozremikodik a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében, megvaldsitasaban.

Tevékenyen részt vesz az ellatottak mentalhigiénés ellatasaban és foglalkoztatdsaban.
Arra torekszik, hogy az onkéntesség figyelembevételével az otthon minden lakoja
vegyen részt valamilyen foglalkoztatdsi formaban, rendszeres fizikai, szellemi,
kulturalis és szdrakoztato jellegii foglalkozasban.

Egyéni és kiscsoportos kreativitast fejleszté, képességmegorzo-, és fejlesztd, illetve
szintentartd, valamint specialis foglalkozasokat (életviteli készségeket fejlesztd
csoportfoglalkozasokat) vezet.

Az altala vezetett foglalkozasokat a ,,Névér program”-ban naprakészen dokumentalja
az azon részt vevo lakok tekintetében.

Ha a lako pszichés allapota megkivénja, egyéni esetkezelést végez.

Eldsegiti és lehetové teszi a lakok szdméra a mivelddési, kulturalis, sport €s mas
kozosségi célu létesitmények latogatasat.

Segitséget nytijt abban, hogy lakoink — a lehetdségeikhez mérten — minél Snalobba es
kompetensebbé véljanak mindennapi életvezetésiikben, illetve szocidlis képessegeik
oly mértékben fejlddjenek, melyek lehetové teszik a kozosségi életbe valo részvételt.
Koteles pontos és mindenre Kiterjed$ informacidt nyujtani a lakoknak a szamukra
elérhetd szolgaltatasok természetérol és mértékérol.

Témogatast nytjt az ellatottak problémainak megoldasiban, érzelmi veszteségeik
feldolgozaséaban. Fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Tan4csadasaval segiti az ellatottak pénzeszkdzeinek rendeltetésszerii felhasznalasat.
Tamogatja és erositi a lakok tarsas kapesolatainak alakulésat, figyelemmel kiséri az
intézményen beliili és kiviili kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget nyujt
azok apolasahoz, fenntartasdhoz.

Segitséget nyUjt a lakok tigyeinek intézésében, tandcsokkal latja el 6ket.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken, munka-
értekezleteken.

Aktivan segiti az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartasat, folyamatos tovabbi
fejlesztését.

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szamaéra.

Korrekt, kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatokra torekszik.
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=  Személyes példamutatdsaval hozzajarul a mindségi munkahoz.

» Intézményi szintll foglaikozasokat, szakkoroket, programokat tervez, szervez, vezet,
motivéalja a lakék azokon torténd részvételét és az ezzel kapcsolatos eszk6z-, €s
anyagigényléseket jelzi.

= Betartja a szocialis munka etikai kodexében foglaltakat.

Felel6s

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

* a hatiskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

=  a hatélyos jogszabalyok és belsé utasitésok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartasaért €és betartatasaért,

» a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

= atitoktartasi kbtelezettség és az etikai szabalyok betartasaert,

= a3 munka és tlizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért,

* az intézményi hasznalatban lévé vagyon védelméért,

= munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

» munkija sordn tudomasira jutott informdacidt, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.

Terapias munkatars

Munk4jét altalanos munkarendben kéthavi munkaidokeret figyelembevételével végzi.
Hataskdre: Munkéjat az intézmény terdpids csoportjdban, a terdpids csoportvezetd
iranyitasaval végzi.

Biztositja az intézményben él6 ellatottak mentalhigiénés gondozasat, szocioterapias

foglalkoztatasat, a veliik vald egyéni banasméd érvényesiilését és azok megfeleld szintl

dokumentacidjat. Aktiv részese az ellatds magas szinvonaldl megvaldsulasanak,
fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihasznaldsa mellett, heti tervezéssel, érarend szerint

végzi.

Munk4jat a terépids csoport tagjaival és az apolasi- gondozasi csoport dolgozdival

egyiittmikodve, team munkaban latja el.

Feladata

» Tajékozodik a hozzatartozo ellatottak anamnézisérdl, betekint azok kérrajzaba.

» Uj laké érkezésekor feladata a vele vald kapcsolatfelvétel, tijékoztatds, a terdpids
szerz6dés megkotése, mentalhigiénés és foglalkoztatasi lap kitoltése, a szociélis ¢€s
mentalis allapot felmérése.

» Segitséget nyujt az 1 lakok beilleszkedésében, felméri érdekl6dési koriket,
képességeiket, készségeiket.

» Team munkaban elkésziti az egyéni gondozasi terveket és kdzremiikodik a foglalkoztatasi
tervek elkészitésében, megvaldsulasukban aktiv részvételt vallal.

» Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentalhigiénés ellatasaban és foglalkoztatasaban.

»  Arra trekszik, hogy munkéja sordn a koltségvetési szerv minden lakdja olyan mentalis és
pszichés gondozisban részesiiljon, amelyet egészségiigyi és pszichés allapota leginkabb
megkivan.
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Tamogatja az ellatottak munkavégzé képességének fenntartasat, elosegiti a megfeleld
foglalkoztatasi formaba vald bekapcsolodasukat.

Egyéni, valamint csoportos foglalkozasokat tervez, szervez, bonyolit, és megfeleloen
dokumentalja azokat.

Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, esetleges valtozasait, melyekrol
tajékoztatja az apolasi - gondozasi csoport tagjait.

Min6ségi kapcsolat kialakitasara térekszik a hozza tartozé lakokkal, nyomon koveti és
tamogatja életvezetésiiket.

Tamogatist nyujt az ellatottak problémainak megoldasdban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban. Fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit.

Tanacsadasaval segiti az ellatottak pénzeszkozeinek rendeltetésszerii felhasznalasat.
Segitséget nyujt a lakok ligyeinek intézésében, tandcsokkal latja el oket.

Tamogatja a lakok tarsas kapcsolatainak alakulasat, figyelemmel kiséri az intézményen
kiviili kapcsolattartdsukat és sziikség esetén segitséget ad azok apolasdhoz,
fenntartasahoz.

Fejleszti a lakok onérvényesitd képességeit.

Eljar a kzdsséget érint6 problémak megoldasaban, azokban aktivan kézremiikodik.
Koteles pontos és mindenre kiterjed6 informaciét ny(jtani a lakoknak a szamukra elérhet6
szolgaltatasok természetérdl és mértékerol.

Betartja a szocialis munka etikai kodexében foglaltakat.

Napi kapcsolatot tart az osztalyvezetd apolokkal €s a szobandvérekkel.

Elosegiti, szervezi a lakok szabadidejének hasznos €s tartalmas eltoltését.

Munkéjat az integracio és az inklizié elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

Elésegiti, hogy a tarsadalom tagjai valds és igaz képet alkossanak pszichoszocialis
fogyatékossaggal €16 embertarsaikrdl, hogy készek legyenek veliik egylitt élni.

Részt vesz az iinnepek, rendezvények, megemlékezések, Gsszejovetelek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Fejleszti a lakoi k6z6sséget, a rendezvényeken, programokon valo részvételiiket dsztonzi,
motivalja.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken, munka-értekezleteken.
Aktivan segiti az intézmény kiilsd kapcsolatainak fenntartasat, folyamatos tovabbi
fejlesztését.

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szamara.

Korrekt, kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatokra torekszik.

Személyes példamutatasaval hozzajarul a mindségi munkéhoz.

Intézményi szintli foglalkozasokat, szakkoroket, programokat tervez, szervez, vezet,
motivalja a lakok részvételét €s az ezzel kapcsolatos eszkoz-, anyagigényléseket jelzi.
Részt vesz a lakdkat érintd hivatalos tigyek intézésében.

Elvégzi tovabba a kdzvetlen felettesei altal meghatdrozott egyéb feladatokat.
Felel6s

A feladatksrébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hatiskorébe tartoz6 feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, iranyitd szervi, vagy hatdsagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért,

az intézményi hasznalatban 1évé vagyon védelméért,
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* munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

* munkdja soran tudomdasdra jutott informaciot, adatot szolgalati titokkeént kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.

Terapias munkatars — pszicholégusi feladatok ellatasa

Munkajat  altalanos munkarendben végzi. Kozvetlen iranyitdsat, munkavégzésének
ellendrzését a terapias csoport vezetdje latja el. Munkavégzésében a pszicholégus szakma
etikai kodexének alapelvei az iranyadoak.

Feladatat munkaidejének maximaélis kihaszndlasa mellett, heti tervezéssel, orarend szerint
végzi.

Munk4jat a terdpids csoport tagjaival és az 4polasi- gondozédsi csoport dolgozoival
egyiittmiikddve, team munkéban latja el.

Feladata:

= Kapcsolatfelvétel az Ujonnan érkez$ ellatottakkal, megfigyelésiik, felmérésik
pszichologiai szempontbdl, beilleszkedésiik segitése,

» pszichologiai vizsgilatok elvégzése a rendelkezésre 4ll6 diagnosztikai eszk6zok
figgvényében,

= tandcsadas jellegli munka (életvezetési tanacsadds, drogprevencio, konfliktuskezelés,
beilleszkedési problémédk kezelése, krizis intervencid, Onismeret-fejlesztés, dontés
elokészités stb.)

= ellatottak megfigyelése,

» csoportos és egyéni terapidk megtervezése €s vezetése,

= sziikség esetén krizisintervenciot nyujt,

»  kozremiikodik a terdpids csoport éves, havi és heti munkatervének elkészitésében,

» egyéni esetkezelést végez,

=  kozremikodik a terdpias csoport éves beszamolojanak elkészitésében,

= esetmegbeszéléseken valé részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a cselekveési
stratégiak kidolgozasaban,

=  konzultici6 a lakok ellatasat biztositd szakemberek csoportjaval,

= egyéni és csoportos szupervizid biztositasa jogosultsaganak fiiggvény¢ben,

= szupervizién valo részvétel,

= aktiv szakmai kapcsolatépités,

= pszichologiai kultura terjesztése,

» kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas egyéb terapis intézményekkel,

= atevékenysége soran tudomasara jutott, a gondozott személyiségi jogait érinté adatok €s
tények gondos kezelése,

= tevékenységének folyamatos és naprakész dokumentalasarol gondoskodik,

= az clkészitett irdsos anyagok, teszteredmények, rajzok adatvédelmi kovetelményeknek
megfeleld tarolasa,

= Jegjobb tudasa szerint segiti a gondozottak fejlédését, szocializacidjat, testi-, lelki-,
szellemi jolétiiket,

» gaktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, eseményeken,
rendezvényeken,

= Jakokkal vald kotetlen egyiittlét.
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Torekednie kell szakmai tudasanak fejlesztésére, a korszerii ismeretek mindenkori
elsajatitasara és feddhetetlen magatartasra munkaja gyakorlasa kozben.

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusival példat mutat a lakok szamara.

Munkaja soran koteles egyiittmilkddni kozvetlen felettesével, munkatérsaival, az
intézmény mas dolgozdival annak érdekében, hogy az intézmény szakmai feladatait
szinvonalasan tudja ellatni.

Felelds

A feladatkorébe tartozd teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatélyos jogszabalyok és belsd utasitisok, szabalyzatok, iranyitd szervi, vagy hat6ésagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség €s az etikai szabalyok betartdsaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

az intézményi hasznalatban 1€v6 vagyon védelméért,

munkavégzése sordn személyes magatartasival, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tantisitani,

munkdja sordn tudomésdra jutott informacidt, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozod munkatars 14tja el.

Terapias munkatars - miivészetterapeuta feladatok ellitasa

Munk4jat altalanos munkarendben végzi, terapias csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval.
Feladatat munkaidejének maximalis kihasznalasa mellett, heti tervezéssel, Orarend szerint
végzi.

Munkdjat a terapids csoport tagjaival és az apolasi- gondozasi csoport dolgozdival
egyiittm{ikodve, team munkaban latja el.

Feladata:

Az intézményben foly6é mentalis és pszichés gondozasban val6 aktiv részvétel,

egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése, vezetése, dokumentildsa (komplex
miivészeti terapia, meseterapia, szinhadz-terapia, zeneterapia, biblioterapia, mozgas- ¢és
tincterapia,  képzOmiivészet-terapia,  személyiségfejleszté  és  készséglejlesztd
csoportfoglalkozasok),

kézremikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni, k6zdsségi és szervezeti problémak
feltarasaban, megoldasaban és az ehhez sziikséges forrasok felderitésében,

aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, eseményeken,

sziikség esetén krizisintervenciot nyujt,

kozremiikodik a terapias csoport éves, havi €s heti munkatervének elkészitésében,

egyéni esetkezelést végez,

kozremiikodik a terapias csoport éves beszamolojanak elkészitésében,

kapcsolattartas és egyiittmiikodés az intézmény csoportjaival,

specialis csoportokkal végzett szakmai munka (demencidval kiizd6 ellatottak),
esetcsoporton, szupervizion, team-megbeszélésen valo részvétel,

a képi kifejezéspszicholdgiai tesztek, vizsgalati médszerek diagnosztikus és terdpias
segédeszkdzként torténd alkalmazasa,
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= a tervezett szakmai munka csoportos, és egyénre szabott feladatainak elvégzeése és
megfelelé szintl, naprakész dokumentalasa,

* alakok alkotasainak, képeinek katalogizaldsa, megfeleld tarolasa.

Felelos

A feladatkorébe tartozé teendok maradéktalan ellatasaért,

= ahataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

= a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnyitd szervi, vagy hatosgi
intézkedések eldirasainak betartasaért és betartatasaért,

» a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartasaért,

» atitoktartasi kitelezettség és az etikai szabalyok betartasaeért,

= 3 munka és tlizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

= az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért,

= munkavégzése soran személyes magatartdsival, munkéjaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tandsitani,

* munk4ja soran tudomdsira jutott informdciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatars latja el.

Terapias munkatars - mozgasterapeuta feladatok ellitasa

Munkajat 4ltalénos munkarendben végzi, terdpias csoportvezetd kozvetlen iranyitdsaval.
Feladatat munkaidejének maximalis kihasznalasa mellett, heti tervezéssel, orarend szerint
végzi.

Munk4jat a terapids csoport tagjaival és az épolasi- gondozasi csoport dolgozoival
egyiittmitkodve, team munkaban latja el.

Hataskore:

» A tényeken alapuld gyogyitds szempontjait szem elStt tartva a terdpids csoportvezetd
iranyitasaval végzi feladatat.

= Munkajat orvosi, vezetd apoldi indikéacidra, pontos anamnézis és diagnézis birtokdban; a
kezelés beallitdsat a funkciondlis diagnézis, allapotfelmérés, a kezelési cél és terv
meghatarozasa utan 6nalloan végzi.

= Kezelési tervet készit, kivalasztja €s alkalmazza a fizioterapia teriiletérdl a lakék szamara
legalkalmasabbnak vélt modszereket.

» Az egyén egészségi és fizikai allapotanak megfelelé mozgés lehetdségét biztositja.

= A kezelborvossal konzultdlva felméri a lakok fizikai-, pszichés és alloképességének,
valamint terhelhetdségének jellemzéit, majd ennek alapjan csoportokat hoz létre.

Feladata:

» A lakok egészségi allapotanak javitdsa, az egészség megOrzése vagy helyredllitasa,
betegségek megeldzése,

» alakok fizikai és pszichés erénlétének megtartasa és fokozasa,

* amozgas egészségvédd hatasat tudatositd szemlélet kialakitéasa,

» szomatikus elvaltozasok korrekcidja,

» a keringési rendszer rugalmassaganak fenntartasa,

» a vitalkapacitas novelése helyes 1égzéstechnikak altal,

» gerincmobilizalds, gerinc-deformitasok, tartashibdk egyéni korrekcioja,

» akialakult jarashibak korrigéalasa, jarastanitas.
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relaxacios modszerek alkalmazdsa — autogén tréning, progressziv relaxécié — a kezelések
soran.

Alkalmazza a pszichiatriai betegekre adaptalt fizioterapias modszereket, kommunikativ
mozgasterapia elemeit.

Aktivan részt vesz az otthon lakoinak mozgasos jellegli programokra, sporteseményekre
torténo felkészitésében.

Az intézmény lakodinak teljes korében a mozgasukban barmilyen fokban akadalyozottak,
tovabba a talsilyos lakok szaméra mozgasfejleszté - foglalkozasokat végez — egyéni €s
csoportos forméban.

A lakokkal val6 foglalkozas soran felhasznalja a szomszédos terapias teriiletek elemeitt, igy
kiilonosen a Madzsar-féle testképzé gimnasztikat, az €16 és gépi zenére, ritmizilasra
végzett mozgast, a tancot, valamint a PNF, a Bobath, a McKenzie, Pilates, a Feldenkreis, a
joga és egyéb modszereket.

Megtanitja a lakokat a sziikséges segédeszkdzok helyes hasznalatara, a helyes lilés, allas és
tehercipelés médjara.

Gondoskodik a rdbizottak mozgasigényének Kkielégitésér6l az egészséges életmod
kialakitasaért, a szabadidé hasznos elt6ltéséért, valamint nevelési célkitiizéssel - tarak,
sétak, mozgasos €s sportfoglalkozasok szervezésével.

Arra torekszik, hogy lehetéség szerint minden lakot bevonjon a szdmara legtesthezallobb
mozgasformaba, természetesen egyénre adaptalva a kiilonb6z6 mozgésprogramokat.
Felhivja a laké figyelmét a praktikus, életvitelt segitd eszkozok hasznélatara, a helyes
életvitel fontossagara.

Az elért eredményrdl beszamol a laké kezeldorvosanak.

Egyuttmikddik az intézményben miikddo csoportokkal.

Tevékenységérol rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének,

az elvégzett tevékenységet az eldirasoknak megfeleléen, naprakészen dokumentilja.
Kozremiikddik a csoport éves munkatervének, beszamoldjanak elkészitésében.

A lakokkal valé foglalkozas soran felvilagositdst, tanicsot ad mozgas-taplalkozas
Osszefliggésekkel kapcsolatban.

Részt vesz a kotelezd és egyéb tovabbképzéseken.

Az intézmény vezetjének eldzetes irdsos engedélye alapjan részt vesz kutatasban,
tudomanyos munkdban, konferencidkon. Kozremiikédik eldadasok, publikdciok
elkészitésében.

Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel.

Részt vesz palyazat elokészitésében és lebonyolitasaban.

Felelds:

A feladatk6rébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatdsagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség €s az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért,

az intézményi hasznalatban 1€v6 vagyon védelméért,

munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartdst tantsitani,

munkdja sordan tudomasdra jutott informdacidt, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakérben dolgoz6 munkatars latja el.
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Foglalkoztatas szervezo

Munkéjat 4ltalanos munkarendben kéthavi munkaidSkeret figyelembevételével a terdpias
csoport vezetojének kbzvetlen irdnyitasaval végzi.

Hataskore:

Kiterjed az intézményben foly6 mentélhigiénés és a specialis szocioterdpias foglalkoztatdsi
tevékenységre.

Részt vesz az intézményben €16 ellatottak mentalis gondozasiban, szocioterdpias
foglalkoztatdsaban, segiti a veliik vald egyéni banasmod érvényesiilését és azok megfeleld
Aktiv részese az ellatas magas szinvonalt megvalosulasanak, fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihaszndlasa mellett, heti tervezéssel, orarend szerint
végzi.

Feladata:

=  Tajékozodik a hozzatartozo ellatottak anamnézisérdl, betekint azok korrajzaba.

= Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentdlhigiénés ellatisdban s
foglalkoztatasaban.

»  Munkajat az integracio6 elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

= Arra torekszik, hogy az 6nkéntesség figyelembevételével az otthon minden lakdja
részt vegyen valamilyen foglalkoztatasi formaban, rendszeres fizikai, szellemi,
kulturalis és szorakoztato6 jellegii foglakozasban.

*  Tamogatja a lakok munkavégzo képességének fenntartasat, elosegiti a megfeleld
foglalkoztatasi szintbe valdé bekapcsolodasukat.

»  Egyéni, valamint csoportos foglalkozdsokat tervez, szervez, bonyolit, ¢s
megfeleléen dokumentélja azokat.

=  Arra torekszik, hogy munkéja sordn az intézmény minden lakéja olyan mentalis
és pszichés gondozasban részesiiljon, amelyet egészségligyi és pszichés allapota
leginkabb megkivan.

» Részt vesz az iinnepek, rendezvények, megemlékezések, Osszejovetelek
szervezésében, lebonyolitdsdban.

» Aktivan részt vesz az otthon lakdinak kulturalis programokra torténd
felkészitésében.

= Flésegiti és lehetdvé teszi a lakok szdmara a mivel6dési, kulturlis, sport és mas
kozOsségi célu létesitmények latogatasat.

» Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés 4llapotat, esetleges valtozasait,
melyekrél tajékoztatja az dpolasi - gondozasi csoport munkatarsait.

»  Minéségi kapcsolat kialakitisdra torekszik a hozzatartozo lakoékkal, nyomon
koveti és tamogatja életvezetésiiket.

»  Tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban. Fesziiltségoldo beszélgetéseket vezet.

» Tandcsadasdval segiti az ellatottak pénzeszkozeinek —rendeltetésszerd
felhasznalasat.

»  Segitséget nyujt a lakok tigyeinek intézésében, tandcsokkal latja el ket.

» Tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasét, figyelemmel kiséri az intézményen
kivilli kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok dpoldsdhoz,
fenntartasahoz.

»  Fejleszti a lakok 6nérvényesito képességeit.
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= Eljar a kozosséget érintd problémak megoldasaban, azokban aktivan
kézremukodik.
»  Napi kapcsolatot tart az osztélyvezet$ apolokkal és a szobandvérekkel.
»  Tevékenységének folyamatos és naprakész dokumentalasarol gondoskodik.
= Térekednie kell szakmai tudasénak fejlesztésére, a korszerti ismeretek mindenkori
elsajatitasara és feddhetetlen magatartasra munkéja gyakorlasa kozben.
»  Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szamara.
»  Részt vesz a lakdkat érintd hivatalos ligyek intézésében.
»  Elvégzi tovabba a kizvetlen felettesei altal meghatérozott egyéb feladatokat.
Felel6s
A feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,
» ahataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,
» 3 hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatdsagi
intézkedések elbirasainak betartasaért €s betartatasaért,
» a munkakérével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,
= atitoktartdsi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,
* amunka és tlizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,
» az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért,
= munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanUsitant,
* munkija soran tudomdsdra jutott informacidt, adatot szolgalati titokként kezel,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Helyettesités: Helyettesitését terapias munkatars latja el.

I1. Foglalkoztatasi egység
Segité - fejleszto foglalkoztatas koordinaliasaval megbizott segité

Munkajat altalanos munkarendben végzi. Feladatait a terapias csoport vezetdjének kozvetlen
irdnyitasa mellett latja el. Munkaja soran egyiittmiikodik a szakmai csoportok tagjaival.
Feladata:

= Iranyitja a fejleszt6 foglalkoztatast.
= Szervezi a munkaveégzeést.
= Megtervezi a napi tevékenységet.

A foglalkoztatd miihelyben foglalkoztatott lakok munkajanak kozvetlen irdnyitasa, - az
abban valé aktiv részvétel - munkajuk szervezése, Osszehangoldsa, tevékenységik
folyamatos ellendrzése, értékelése.

* A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre a modszertani
utmutatoban meghatarozott segit6 szolgaltatasokat nyujt.

» Elékésziti a foglalkoztatashoz sziikséges alkalmassagi vizsgalatokat, amelynek keretében
osszehangolja a sziikséges kérelmek és adatlapok kit6ltését, valamint a helyben szokésos
felmérések elvégzéset.

= A vizsgilat lefolytatisakor segiti a munka és szervezetszakpszicholdgus munkajat.

» A vizsgélattal rendelkez6 lakok dokumentacidit kezeli, a feliilvizsgalati idépontokat
nyilvantartja.

» Részt vesz az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, azok folyamatos vezetésérdl €s
ellen6érzésérol gondoskodik.

40



Rdbaparti Integrdlt Szocidlis Intézmény Vas Virmegye
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat

= Sziikség esetén kezdeményezi a fejlesztd foglalkoztatasra vonatkozd fejlesztési szerz6dés
modositasat, ill. esetleges megszuntetéset.
» Elkésziti a fejlesztési szerzodéseket.
=  Vezeti és dsszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.
»  Gondoskodik a kételezéen vezetendd és az ajanlott dokumenticié naprakész vezetésérol.
» FElkésziti az elkészitett termék arkalkulaciojat.
= Javaslatot tesz a koltségvetési szerven belili foglalkoztatas formaira.
= Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.
» Részt vesz termékkalkulacid készitésében, a kiszabas szerint az anyagigénylés
» A termékértékesitésbol szarmazé bevétellel kételes az intézmény felé elszamolni, anyagi
felelosséggel tartozik a befolyt pénzosszegek hianytalan elszamolaséaval.
= A fejleszté foglalkoztatasra vonatkozd igénybevételt naponta jelenti az Igénybevevoi
Nyilvantartasba (KENYSZI).
»  Kezeli a SZIA rendszert, melyet naponta vezet.
» A sziikséges anyagok beszerzésének koordindlasa, a napi tevékenység megtervezése.
= Munkéja soran iigyel arra, hogy az otthon lakéja olyan foglalkoztatisban, mentalis €s
pszichés gondozasban részesiiljon, melyet egészségiigyi és pszichés allapota megkivan.
Egytittmiikodik kozvetlen munkatarsaival, az dpolasi-gondozasi csoport dolgozoéival és az
otthon minden munkateriiletén dolgozoval.
»  Gondoskodik teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasarol.
Felelos:
= A munkakdrére vonatkozo elbirasok szakmai és etikai szabalyok betartasaért,
»  az egyéni foglalkoztatési tervekben meghatarozott feladatok elvégzéséert,
a foglalkoztatd miihely alleltarjaért,
az intézményi hasznalatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti
eldirasok betartasaért és betartatasaért,
» munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tandsitani,
= munkdja sordn tudomésira jutott informacidt, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Helvettesités: Helyettesitését a fejleszt6 foglalkoztatast segité munkatars latja el.

Segitd - fejleszto foglalkoztatast segito

Munkajat 4ltalanos munkarendben végzi. Feladatait a terdpis csoport vezetéjének kozvetlen
iranyitasa mellett 14tja el. Munkaja soran egyiittmiikodik a szakmai csoportok tagjaival.
Feladata:

» A foglalkoztaté mithelyben foglalkoztatott lakok munkajanak kozvetlen irényitasa, - az
abban vald aktiv részvétel - munkajuk szervezése, Osszehangolasa, tevékenységik
folyamatos ellendrzése, értékelése.

= A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojét, résziikre a modszertani
utmutatoban meghatarozott segitoé szolgéltatasokat nyjt.

» ElSkésziti a foglalkoztatashoz sziikséges alkalmassagi vizsgalatokat, amelynek keretében
6sszehangolja a sziikséges kérelmek és adatlapok kit6ltését, valamint a helyben szokasos
felmérések elvégzését.

= Részt vesz az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, azok folyamatos vezetésérol s
ellendrzésérdl gondoskodik.

= Vezeti és dsszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.
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»  Gondoskodik a kételez6en vezetendd és az ajanlott dokumentacié naprakész vezetésérol.

= Javaslatot tesz a kdltségvetési szerven beliili foglalkoztatas formaira.

= Részt vesz a foglalkoztatési szakmai program elkészitésében.

" Részt vesz termékkalkulacid készitésében, a kiszabds szerint az anyagigénylés
Osszedallitasaban, a termék készletre vételében és értékesitésében és adminisztracidjaban.

= A termékértékesitésbdl szarmazd bevétellel koteles az intézmény felé elszamolni, anyagi
felelosséggel tartozik a befolyt pénzosszegek hianytalan elszamolasaval.

= A sziikséges anyagok beszerzésének koordinalasa, a napi tevékenység megtervezése.

» Munkéja soran ligyel arra, hogy az otthon lakdja olyan foglalkoztatasban, mentalis €s

pszichés gondozasban részesiiljon, melyet egészségiigyi és pszichés allapota megkivan.
» Egyiittmlikodik koézvetlen munkatarsaival, az apolasi-gondozasi csoport dolgozodival és az
otthon minden munkateriiletén dolgozoval.

» Gondoskodik teriiletén a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasarol.

Felelds:

» A munkakdrére vonatkozod el6irdsok szakmai és etikai szabalyok betartaséért,

az egyéni foglalkoztatési tervekben meghatarozott feladatok elvégzéséért,

a foglalkoztaté miihely alleltarjaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és tiizrendészeti

eléirasok betartasaért és betartatasaért,

* munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,

* munkija soran tudomaésara jutott informacidt, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakérben dolgozé munkatars 1atja el.

HARMASHATAR LAKOOTTHON SZENTGOTTHARD

Terapias munkatars

Munkajat kéthavi munkaidékeret figyelembevételével végzi.

Feladata:

= Lakéotthonban €16 lakok életvitelének segitése,

» az 6nallo életvitel fenntartasa,

» 3 lakdk életmindségének javitasaban valo részvétel,

= alakdk ongyogyszerelésnek feliigyelete, illetve annak folyamatos fenntartasa,

» a valtozasok naprakész figyelemmel kisérése, a dokumentacio folyamatos vezetése,

= g lakék allapotvaltozasanak figyelemmel kisérése,

= a havonta egy alkalommal megtartott lakogytilés koordinalésa,

» ahavonta egy alkalommal megtartott lakéotthoni gondozéson valo részvétel,

» folyamatos kapcsolattartas az apolasi-gondozasi csoporttal, a haziorvossal és a pszichiater
szakorvossal,

= alakok hivatalos iigyeinek segitése,

= az ellatottak részére a szabadidé eltsltésében valo részvétel, annak tAmogatasa, segitése,

» a lakok kapcsolattartasanak segitése (hozzatartozokkal, ismerdsokkel), a lakdk életterének,
kormyezetének folyamatos ellenérzése,
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* havonta egy alkalommal az anyagigénylés leadasa.
Felelos

A munkakérére vonatkozo eldirasok, szakmai szabalyok betartasaért,

a titoktartési kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka ¢és tlizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz

méltd magatartast tanusitani,
munkaja sordn tudomasdra jutott informéciot, adatot szolgilati titokként kezeli,

illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.
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VIII. KOZPONTI IRANYITASI ES UZEMELTETESI
RESZLEG

FELADATAL

Pénziigyi teriileten

az éves koltségvetés tervezése,

az intézmény eléz6 évi gazdalkodéaséanak értékelése,

a koltséghelyek /szervezeti egységek/ igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények fellilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgdld részlettervek oOsszedllitisa és dontés
elékészitésre torténd elbterjesztése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositésa,

gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

intézményi pénzkezeld hely, gondozotti (letéti) pénztar mitkodtetése,

intézményi lakok felvételével, gondnoksagi ligyeivel, értékkezelésével és hagyatéki
tigyeivel kapcsolatos feladatok elveégzése,

tigyviteli feladatok ellatasa.

Gazdalkodasi teriileten

a koltségvetésben elbiranyzottak szerint anyag és fogyoeszkoz, butorok, textiliak
beszerzése (gyogyszer, élelmezés és miiszaki anyagon kiviil),

szallitoi szerzodések eldkészitése, kdzponti kézbeszerzési eljarasok bonyolitasa,

a szervezeti egységek igényeinek Osszegylijtése, ellenorzése, készletek és az igények
Osszehasonlitasa, elemzése,

hasznéalt eszk6zok selejtezése, értékesitése,

leltarozas megszervezese, bonyolitasa,

készletek raktarozasa, tarolasa, a munkahelyekre kiadasa,

személyzeti ebédld, raktar varroda, vendégszoba, szolgélati lakas miikodtetése.

Miiszaki ellatasi teriileten

tizemfenntartasi feladatok,

az intézmény épiileteinek, épitményeinek, épiiletgépészeti €s miiszaki
berendezéseinek, gépjarmii- és szallito eszkozeinek folyamatos karbantartdsa €s
javitasa,

miiszaki anyagok tervszeri beszerzése,

energiagazdalkodas és ellatds biztositasa,

miiszaki fejlesztési feladatok,

karbantartasi, feltjitasi munkak elvégzése, azok feliigyelete,

energiamérleg készitése, €s ellendrzése,

energiatakarékos eljarasok kidolgozasa,

feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel osszefliggd igény felmérése,
beszerzés, készletezés, raktirozas, ellatds, miiszaki-, karbantartdsi anyagok
teriiletén,

karbantartas el6készitése, nyilvantartasa,

a gazdasagos lizemelés feltételeinek biztositasa,

intézmény virdgositasa, parkositasa,
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- gépkocsi iizemeltetés, személy- és aruszallitas,
- portai szolgalat ellatasa,
- mosoda iizemeltetése.

7

Elelmezési teriileten
- akonyhaiizem miikddtetése,

- az élelmezési anyagok beszerzésének, raktarozasanak felligyelete,
- elOkészitési feladatok megszervezése,

- konyhaiizemi feladatok biztositasa,

- az élelmezési anyagsziikséglet biztositasa,

- ételkészités, elosztas, tarolds megszervezése,

- élelmezéssel kapcsolatos igyvitel meghatarozasa,

- dietetikusi feladatok ellatasa.

Munkaiigyi teriileten
- bér és munkaiigyi nyilvantartisok vezetése, a bérszdmfejtéshez sziikséges adatok,

bizonylatok szolgéltatdsa a Magyar Allamkincstér részére,

- abe- és kiléptetéssel kapcsolatos feladatok,

- az intézménnyel jogviszonyban 4allé dolgozok munkaiigyi teenddinek (kinevezés,
modositas stb.) ellatasa,

- a jogszabaly alapjan kotelezé és intézményi szinten igény szerint kiilénféle jelentési
kotelezettségek, statisztikdk, valamint adatszolgaltatasok elkészitése,

- az elkészitett munkaiigyi iratok és havi jelentések alapjan az illetmények és
tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtéséhez sziikséges adatok tovabbitasa a Magyar
Allamkincstér illetmény-szamfejtési iroddja felé, valamint az ezekkel kapcsolatos
statisztikai jelentések, év végi elszamolasok készitése (adoelszamolas stb.),

- a létszam- és  bérgazdalkodassal  Osszefiiggd — nyilvantartisok  vezetése,
informdcidszolgaltatas a vezetdi dontésekhez.

SZERVEZETE ES MUNKAKOREI

Kozponti iranyitasi és iizemeltetési vezeto

Munkséjat altalénos munkarendben az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsdval végzi,
tevékenységérol és az intézmény iizemeltetési helyzetérol rendszeresen jelentés forméjédban
beszamol az intézmény vezet6jének.

Hataskore:

- Kiterjed az intézményben folyé gazdalkodasi, élelmezési, munkaiigyi és miiszaki ellatasi
tevékenységek szakmai irdnyitasara, koordinalasara, ellendrzésére.

- Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi helyzetérdl valé rendszeres beszdmolasrol a
felelos gazdalkodas érdekében.

Feladata:
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- Koézvetlen szakmai kdzépiranyitasi vezet6i feladatok elldtdsa az igazgatasi, élelmezési €s
az muszaki csoport tekintetében.

- Az irdnyitasa ala tartozo csoportok munkafolyamatainak szabalyozasa.

- Az iranyitasa ala tartozé csoportok munkajénak rendszeres és eseti ellenbrzése, kozvetlen
kontrolltevékenység.

- Részt vesz szakteriiletéhez tartozé bels6 szabélyzatok elkészitésében.

- Koteles a munkakorével Osszefliggd ellen6rzési feladatokat maradéktalanul ellatni, az
ellatas megtorténtét a vonatkozd nyilvantartdsokon igazolni.

- Az iranyitasa alé tartozo csoportok folyamatszabélyzatainak kialakitésa, feliilvizsgalata.

- Az intézményi haszndlatban 1év6 vagyonvédelem biztonsidgos megszervezese.

Felelds:

= A feladatkdrébe tartozd teend6k maradéktalan ellatasaért,

= felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

»  felel6s az ellendrzési munka elvégzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért,

* a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

* 3 hatdlyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hat6sagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért és betartatdsaért,

* a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

» atitoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

= 3 munka és tlizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

*  munkavégzése soran személyes magatartisaval, munkajaval koteles vezetéhoz méltd
magatartast tanusitani,

* munkaja sordn tudomdséra jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd latja el.

Igazgatasi csoport munkakorei

Igazgatasi csoportvezeto - igazgatasi ligyintézo

Munkajat altalanos munkarendben a kdzponti iranyitasi és iizemeltetési vezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatasi csoport felelés vezetdjeként jar el a kozvetlen iranyitasa ald
tartozo teriiletek tekintetében.

Hataskore:

Az igazgatasi csoport kdzvetlen irdnyitasa. Munkdja soran egyeztetési kotelezettsége van a

részlegvezeto iranyaban.

Feladata:
- Koézvetleniil irdnyitja és szervezi az igazgatasi csoport munkajat.

PENZUGYI TERULETEN:

- A koltségvetés Osszedllitdsa és annak végrehajtasa tekintetében a munkatarsak irdnyitasa
és ellendrzése.
Koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasdnak biztositasa,
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Pénzkezeld hely, gondozotti (letéti) pénztar eldirdas szerinti  mikodésének
szabalyszerisége ¢s  folyamatos ellen6rzése, a  penzkezeiés, utaivanyozas
szabalyszeriiségének biztositasa,

A konyvviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend Osszedllitasa, ezen keresztiil a
pénziigyi-szamviteli szabalyzatok naprakész vezetése, a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelel6en, azok médositasa, majd jovahagyasra torténd eldterjesztése.

Az érvényes szamviteli, gazdalkodési utasitdsok szabalyainak betartasardl gondoskodik,
Gondoskodik a sajat hataskorii eldiranyzat-modositasok engedélyezésérol.

Megszervezi, ellenérzi a lakok tigyeivel foglalkozo tigyintéz6k munkajat, gondoskodik az
elmaradt gondozasi dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasarol,

A hagyatéki eljaras szabalyszerliségét ellendrzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését.

GAZDALKODASI TERULETEN:

Anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag-, és eszkoz igénylési rendjének
kialakitdsa, az anyagellatds folyamatos megszervezése, biztositdsa, az ellatas
folyamatossaganak ellenorzése.

A targyi eszkdzgazdalkodds, miiszaki ellatas folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének
biztositasa.

Anyagigénylések  Osszegylijtése, ellenérzése, megrendelések  Osszeallitasa,
megrendelések.

Anyag- és eszkozbeszerzések /élelmezés, gyogyszer és miiszaki anyagokon kivill/.
Készletek raktarozasa, tarolasa.

Szallitoi szerzodések elokészitése, kdzponti kézbeszerzések bonyolitasa.

Munkahelyek anyag és fogyoeszkoz ellatasa.

A folyamatos és év végi leltarozasok, selejtezések elokészitése, bonyolitasa,

a felesleges készletek mobilizdlasa, értékesitése.

Az igazgatisi épillet, alkalmazotti étterem, raktar, gyogyszertar, vendégszoba
kiszolgalasi, takaritasi feladatainak szervezése, iranyitasa, feligyelete.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

A feladatkdrébe tartozo teendok maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitasainak
végrehajtasaert,

a hatalyos jogszabélyok és belsé utasitdsok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakdrével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartdsaért,

a munka és tlizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval kételes kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkédja sordn tudomasira jutott informaciét, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Tavolléte esetén helyettesitését vezetéi feladatok kivételével az a pénziigyi €s
szamviteli iigyintézé és az anyagkonyveld latjdk el szakteriiletek szerinti bontédban, vezetdi
feladatok tekintetében a miiszaki csoportvezetd helyettesiti.
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Gazdalkodasi iigyvintézoi feladatkorok:

Fokonyvi kényvel6

Feladata:

A kézépirdnyit6 szervhez felterjeszti ellenjegyzés céljabol az intézményi szamlakat.
Elkésziti banki atutalsi listikat majd tovabbitja kozépiranyitd szervhez engedélyezésre és
az utalas elvégzésére.

Pénztarellendri feladatot végez, ellenjegyzi a gondozotti pénztari fizetéseket.

A szamviteli torvény és a koltségvetési, kdnyvvezetési eldirasoknak, valamint az
intézmény szémlakeretnek megfelelden szamitogépen vezeti a fokonyvi konyvelés
szamlait.

Konyvelés elétt ellendrzi a szamlak értékadatait, az analitikus bevételezés megtdrtentet,
helyességét. A szamlakeretnek megfelelden kontirozza és konyveli a gazdasagi
eseményeket.

Negyedéves zarlat keretében atvezeti a készletek allomanyvéltozasat, valamint elvégzi az
értékesokkends 4atvezetését. Elkésziti az Osszevont fokonyvi kivonatokat, ami a
negyedéves mérleg elkészitésének alapbizonylata.

Havonta elkésziti az idékozi koltségvetési jelentést, melyet a fenntartd jovahagyasat
kovetden felad a KGR KKVR rendszerben.

Pénzforgalmi jelentést készit az éves beszdmoldhoz, annak keretében elvégzi az év végi
zarlati teenddket.

Nyilvantartja szamitogépen az eldiranyzatokat.

Egyezteti a bankszamlak, pénztarak egyenlegét.

Elvégzi a bevételek — kiadasok konyvelését szakfeladatonként.

Elszamolja a készletek, kovetelések allomanyvaltozasat.

Lekonyveli az értékcsokkenést.

Elkésziti az 6sszevont fokonyvi kivonatot.

Pénzforgalmi kiadasokat Gsszesiti szakfeladatonként.

Elkésziti a zaromérleget.

Részt vesz a kbltségvetési beszamold elkészitésében.

Gondoskodik a kényvelési bizonylatok és az adathordozok hidnytalan megorzésérél a
selejtezési eljaras megtorténtéig.

Ko6zremiikodik az analitikus és a fokdnyvi konyvelés egyeztetésében.

Elvégzi a fenntart6 altal kért — a munkakdrébe tartozé — adatszolgaltatast.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

A feladatk6rébe tartoz6 teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hatask6rébe tartozéd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaert,

a hatalyos jogszabélyok és bels6 utasitisok, szabélyzatok, irdnyité szervi, vagy hatésagi
intézkedések eldirdsainak betartasacrt €s betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartisaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,
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munkdja sordn tudomasira jutott informéciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetékielen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a pénziigyi és szamviteli igyintéz6 latja el.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézo

Feladata:

Az intézmény pénziigyi-szémviteli informaciorendszerének eldirasszeri miikodtetése,
kozremiikdés a szabalyozas kidolgozasaban, éves és kozéptavi tervek elokészitésében, a
beszamolo Osszeallitasdban.
Informaciénytjtas a gazdalkodasrol.
Ennek keretében:
Nyilvéantartja a beérkez6 és kimend szamldkat (kiv. téritési dfj), elvégzi az Ecostat-
rendszerben torténd iktatdsukat és részt vesz a kontirozasban.
Ellenérzi a kimené szamlédk kiegyenlitését, késés esetén jelzi azt a koltségvetési
referensnek.
Vezeti az intézmény hasznalatban 1év$ vagyonkataszteri nyilvantartast, adatokat szolgéltat
az iranyito szerv részeére,
Vezeti a szigord szdmadast nyomtatvanyok nyilvéntartasat, beszerzésre tesz javaslatot a
koltségvetési referensnek,
Elkésziti az AFA nyilvantartds analitikus kimutatasat. Hataridoben elvégzi a NAV felé
teljesitendd papiralapt és elektronikus bevallasokat. AFA, rehabilitéciés jarulék és egyéb
kotelezettségeket.
Jelenti a tartozasallomanyt a fenntarto és a MAK felé.
Flkésziti a kimend szamlakat (téritési dij kivételével), nyilvantartja azokat.
A beérkezett bankkivonatokat régziti az Ecostat-rendszerben konyvelésre a téritési dij €s a
koltdpénz vonatkozasaban dtadja a gondoksagi ligyint€zo részeére.
A letéti pénztar esetében érvényesitési feladatokat 14t el.
A fékonyvi konyveld tavollétében

o el6késziti a banki utalasokat

o elkésziti a bér és a bérfeladasokhoz kapcsolédo konyveléseket.
Részt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkéjaban.
Gondoskodik az intézmény beruhazasi célokmanyok, a beruhazasok iizembe helyezésének
elkészitésérol. Negyedéves €s éves beruhazas-statisztikai jelentéseket készit.
Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének eldkészitésében, az éves beszamolo
elkészitésében.
Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

A feladatkosrébe tartozo teendék maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasacért,

a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnyitd szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirdsainak betartasaért és betartatasacrt,

a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi elbirdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartést tandsitani,
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munk4ja soran tudomasara jutott informaciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen szemely részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a fokonyvi konyveld latja el.

Anyagkonyvelo

Feladata:

Az intézmény anyag és eszkozigénylések Osszegyljtése, ellendrzése, megrendelések
osszedllitasa, megrendelése az élelmezés, gyogyszer és miiszaki anyagok kivételével.
Szallitoi szerzédeések elékészitése, a KEF, DKU, BVOP, DMU teriiletéhez kapcsolodd
kozbeszerzések bonyolitasa.

Az intézmény anyagkészleteinek - élelmezési, gyogyszer, gyogyészati anyag kivételével -
nyilvantartasa.

Targyi eszk6zok nyilvantartdsanak naprakész vezetése. Ezen beliil bevételezi
szamitogépen az Uij eszkozoket, elszdmolja az értékcesokkenést, negyedévente feladast
készit.

Az intézménybe beérkezd és a raktirba bevételezett anyagok, eszkdzok mennyiségi €s
értékbeni  nyilvantartasat vezeti szamitogépen. Kozremilkodik a fogyoeszkozok
cseréjében. Az anyagigényléseket utalvanyozas utan elkésziti a raktari kiadas részére.
Negyedévente egyezteti a készleteket, amit kézjegyével igazol. A felhaszndlasokrol
évvégén osszesitdt készit koltséghelyenként. Elkésziti a kiadasok felosztasat a f8konyvi
konyvelés részére. Vezeti az intézményi alleltdrakat, a valtozasokat dtvezeti a leltéri
korzeteken és a dolgozoi védéruha nyilvantartasra is.

Elkésziti szamitogépen a leltarakat. A leltarozés utan a tényleges mennyiséget egyezteti a
nyilvantartassal. Kidolgozza a leltareltéréseket.

Részt vesz az intézményi készletek leltarozasaban, annak elSkészitésében. Félévkor
elkésziti az 6nleltarozashoz sziikséges szamitoégépes nyilvantartélapokat.

Részt vesz a selejtezés elkészitésében, lebonyolitdsaban, elvégzi a selejtezéshez
kapcsolodo anyagkonyvelési feladatokat.

Az éves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolohoz adatokat szolgaltat.

Kozremiiksdik az analitikus és a fokonyvi konyvelés egyeztetésében.

Az anyag atdolgozasok bizonylatoldsa.

Anyagkényvelési kartonok, naplok, bizonylatok 6rzése, irattarazasa.

A f6kényvi konyveld tavolléte esetén végzi a fokonyvi konyvelést.

Elkésziti az irdnyité szerv és mas szervek altal kért — a munkakdérébe tartozd —
adatszolgaltatast.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

A feladatkorébe tartozé teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hat6sagi
intézkedések eldirdsainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezet6i
utasitdsok maradéktalan betartasaert,

a titoktartési kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaert,

a munka és tiizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanUsitani,
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munkéja sordn tudomdsira jutott informdaciot, adatot szolghlati titokként kezeli,
iltetéktelen személy részére azt nem szolgaitatja ki.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a pénziigyi-szamviteli tigyintézo latja el.

Gazdasagi iigyintézo

Feladata:
Gondozotti pénzkezeléssel kapcsolatban:

Atveszi és bevételezi a lakok részére érkezett postai kiildeményeket,

a Lakok pénz- érték és letétkezelési szabalyzata szerinti idopontokban a lakok részére az
osztalyon kifizeti a k6ltépénzt igényeik szerint,

a gondozotti pénztarral kapcsolatos pénzmozgasokat bizonylatolja, ezt folyamatosan
rogziti az Ecostat-rendszer Pénziigy moduljaban,

hetente lezarja a gondozotti pénztart,

a lakok részére meghatdrozott céllal érkezd kiildeményeket (gyogyszer, ruha, miszaki
cikk stb.) nyilvantartja, a felhasznéalasrol szolé szamla maésolatokat a gondoksagi
ligyintéz6nek atadja,

vezeti az intézmény lakdinak letét- és értéknyilvéantartasat,

a nyilvantartast érint6 mozgéasok mindegyikét bizonylatolja,

gondoskodik a bizonylatok ellendrzésérél, érvényesitésérol, utalvanyozasarol,
negyedévente egyezteti az egyedi nyilvantartast és a naplot,

a lako elhalalozasa esetén atadja a gondnoksagi tigyintézonek az értékletétet.

Intézményi pénzkezel6 hely vezetésével kapcsolatban:

A készpénzes kiadisok kiegyenlitéséhez szilkséges készpénz (eloleg) intézményi
kértyafedezeti szamlardl torténd felvételérol gondoskodik. A felvett eléleggel legkésébb
adott hénap utolsé napjaig elszdmol. A fel nem haszndlt eldleget visszafizeti az
intézményi kartyafedezeti szamléra.

Az egyszerisitett szallitoi szamlakat osszegyljti, azokrol tételes nyilvantartast vezet,
atadas-atvételi bizonylatot allit ki az egyes kifizetésekr6l, amelyen a szallit6 és a pénztaros
alairasaval igazolja a pénzmozgast,

az intézmény kiegészité tevékenységeibdl (dolgozoi étkezés, idegen étkezés, mosasi dij,
fejleszté foglalkoztatisbol szdrmazo termékértékesités) eredd bevételekr6l az Ecostat-
rendszerben egyszertisitett vevéi szamlat allit ki, gondoskodik a bevételek kartyafedezeti
szamlara torténd azonnal befizetésérsl, a befizetést igazold szelvényt az érintett
egyszerlsitett szdmlakhoz csatolja,

az egyszerUsitett vev6i szamlakat dsszegylijti, azokrol tételes nyilvantartast vezet,
atadas-atvételi bizonylatot allit ki az egyes befizetésekrdl, amelyen a vevd €s a pénztaros
alairasaval igazolja a pénzmozgast,

a bevételekbdl eredd pénzdsszeget a kiadasokra felvett eldlegtdl teljesen elkiilonitetten
kezeli,

a kiadasokat és bevételeket tartalmazé nyilvantartast €s az egyszerlisitett vevoi és szallitoi
szamlakat hetente elkiildi az SZGYF Vas Varmegyei Kirendeltségére elszdmolasra,

a Kirendeltség altal feldolgozott és visszakiildott bizonylatokat irattarozza.

Egvéb feladata:

Részt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkalataiban.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

A gazdalkodasi adminisztrator tavollétében ellatja a telefonkozpont kezelését és a
gondozotti pénzek konyvelését.

Felelos:
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Az brzésére bizott intézményi és gondozotti pénzek nyilvantartasaért és meglétéért teljes
anyagi telelosséggel tartozik,

a feladatkorébe tartozd teendok maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak

végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabélyok és belsd utasitdsok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatosagi

intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakdrével kapcsolatos jogszabéalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi

utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz

méltd magatartast tanusitani,

munk4ja sordn tudomasdra jutott informaci6t, adatot szolgilati titokként kezeli,

illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését a gondnoksagi ligyintézd latja el.

Gazdasagi adminisztrator

Feladata:

Az ellatotti pénzkezelés keretében konyveli a letéti pénztar- és bankmozgésokat (téritési
dij kivételével),

a gondozotti koltdpénzek naprakész szamitbgépes nyilvantartisa, a fizetési listak
elokészitése a pénztari kifizetés részére,

konyveli a lakok részére torténd Kifizetéseket és vésarlasokat lakonként egyedileg az
osztalyos jegyzék és a névre sz6lo vasarlasi szamlak alapjan,

nyilvéantartast vezet a letéti bankszamlahoz tartozo letéti kincstari szdmla forgalmardl,
havonta Osszesiti a letéti bankszamlakkal kapcsolatosan felmeriilt koltségeket, melyrol
Osszesitd listat készit és tovabbitja a pénziigy felé.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot hasznalja.

A telefonkdzpont kezelése: az intézménybol kimend vonalak kapcsolasa, azok rogzitese
az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté konyvben. Fogadja a bejové hivasokat,
tovabbitja a hivasokat a keresett részlegek/személyek fele,

jelzi a kézponttal, illetve az egyes késziilékekkel kapcsolatos hibakat felettesének, illetve a
szolgaltato felé,

kezeli a telefaxot, az elkiildott iratokrol nyilvantartast vezet.

Felelos:

A feladatkorébe tartozé teendék maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitisok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartisaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tandsitani,

52



Rdbaparti Integrdlt Szocidlis Intézmény Vas Vdrmegye
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

» munkdja sordn tudomdsdra jutott informéciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
itlletékielen személy részére azt nem szolgéltatja ki.
Helyettesités: Helyettesitését titkarsagi adminisztrator és a gazdasagi tigyintézo latja el.

Elelmezési iigyintézo

Feladata:

- Az élelmezési raktarba beérkezett anyagok szamldinak pénziigyi ellen6rzése, egyeztetése,
az Osszesitések utalasra térténd elokészitése.

- A kozbeszerzési eljaras kiirasahoz sziikséges adatszolgaltatas (elézé id6szak kigy(jtése,
alapanyagok, mennyiségek stb.) elkészitése,

- A szallitoi szamlak, visszaru bizonylatok eljuttatasa pénziigyi teljesitésre, illetve fokonyvi
koényvelésre.

- Osszesitot készit szallitoként a  beszallitott termékek mennyiségérél az
élelmezésvezetOnek.

- Az élelmezési raktaros tavolléte esetén elvégzi a konyvelési feladatait.

- Az élelmezésvezetd tavolléte esetén helyettesiti 6t a szamitégépes munkaban.

- Vezeti az étkez6k nyilvéantartdsat, naponta felveszi a valtozasokat, dsszegytijti az étkezési
téritési dijakat, befizeti a pénztarba.

- Az élelmezés teriiletén a szamitdgépes adatrogzitésben és egyeztetésben valod
kézremiikodés (étlap felvezetése, étkez6i 1étszam megallapitasa, megrendeldk rogzitése
stb.),

- amunkaiigy és az igazgatasi csoport kampanyjellegi munkdiban valé aktiv kézremiikodés
(szamitogépes adatrdgzités, adatok gyUjtése, valogatasa, osztalyozasa, sokszorositas stb.),

- az élelmezési raktaros tavollétében ellatja az élelmezési raktarosi feladatokat tejtermek,
z6ldség-gylimolcs, pékaru, szarazaru, tojas, mirelit raktarak tekintetében.

- Elvégzi az intézmény postai ligyintézési feladatait, levelek, postai kiildemények,
postabélyegek kezelése, nyilvantartasok vezetése.

- Az OTP Bank szentgotthardi fiokjaban megbizas alapjan intézi az intézményi/letéti
kincstari kartyaszamlédkon a be- és kifizetéseket. A tranzakcidkrdl késziilt bizonylattal
minden esetben elszamol az intézmény pénztaraban.

- Eljar az intézményi lakék iigyeiben a helyi szerveknél (Polgarmesteri Hivatal, Jardsi
Hivatal, Temetkezés stb.).

- Részt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkalataiban.

- Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

- A feladatkorébe tartozo teendd6k maradéktalan ellatasacrt,

- a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitisainak
végrehajtasaért,

- a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitdsok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirdsainak betartasaért €s betartatisaért,

- a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

- a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabélyok betartasaért,

- amunka és tlizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért,

- munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltoé magatartast tanusitani,

- munkdja sordn tudomésara jutott informacidt, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
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Helyettesités: Helyettesitését a gazdasagi tigyintézd latja el.

Ugyviteli alkalmazotti feladatkorok:

Gondnoksagi iigyintézo

Feladata:

Az intézményi lakokkal kapcsolatos gazdasagi, felvételi, 4athelyezési, személyi
nyilvantartasi ligyek, a gondozasi dij bevételek teljeskorii intézése, levelezése.

Naprakész nyilvantartast vezet a varakozok kérelmér6l. A kérelem atvételekor
gondoskodik az elégondozé részére torténd tovabbitasarol vagy a kérelem elutasitasarol.
Az eldgondozast felvezeti a rendszerbe. Az intézmény vezetdjének utasitdsa alapjan
értesitést kiild a féréhely biztositasrol.

Az intézménybe felvételt nyert lakok személyi adatairdl nyilvantartast vezet /informatikai
rendszer, torzsboriték, torzskonyv/. Ertesitést kiild a felvételrdl a kérelmez6nek, torvényes
képviseldjének, a pszichidtriai gondozonak és a hozzitartozonak. A gondnok nyilatkozata
alapjan megallapitja a gondozasi dijat. Megdrzésre atveszi a személyigazolvanyokat,
személyi lapokat, adokértyakat, kozgyogyellatasi igazolvanyokat. Intézi a felvételt nyert
laké lakcim bejelentését. Gondoskodik a lejart személyi okmanyok meghosszabbitasarol.
Nyilvéntartast vezet az intézményi férohely, illetve 1étszamalakulasrol.

Kezeli a KENYSZI (Ko6zpont Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgaltatast Igénybe
vevokrol) és SZIA rendszert, melyet naponta vezet és egyeztet az intézményi
1étszamnyilvantartassal, napi jelentési kotelezettség teljesitése.

Elvégzi az éves téritési dij feliilvizsgalatot, ingyenes ellatas igénybevétele esetén
gondoskodik a fenntartonak térténé felterjesztésrol.

Nyilvantartja a lakok jovedelmét, szamfejti a levonando téritési dijakat.

Vezeti a személyi téritési dijnyilvantartasokat (Ecostat-Gondozasi dij modul), a bevételt
folyamatosan konyveli a napi bankkivonatok alapjan (Ecostat-Pénziigy modul), rogziti a
tavolléteket, elszamolja a szabadsag és a korhdz miatti killonbozeteket.

A megallapitott személyi téritési dij eldirasokrol targyhot kovetd honap 10-ig szamlat allit
ki. Ellenérzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése targyhot kovetd honap 10. napjaig
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztja, felszolitja irdsban a hatralekosokat,
nem fizetdk esetében — az intézményvezet6vel egyeztetve — gondnokvaltast, illetve
elszamoltatast kezdeményez az illetékes kormanyhivatal hatdsagi- és gyamiigyi
osztalyanal.

Vezeti a lakdk adatainak sz4dmitégépes nyilvantartasat. Biztositja a program
naprakészségét. Naponta ellendrzi az osztalyos létszamjelentést, egyezteti a
létszamnyilvantartassal.

Intézi az intézményi ellatottak szabadsagra tavozasat, ennek keretében elvégzi az
ellatottak szabadsaganak engedélyezésével, gondnoki hozz4jarulasaval,
szabadsagengedély kiadasaval kapcsolatos teenddket.

Orzi, és sziikség szerint 4tadja a laké részére a kedvezményes utazasi igazolvanyokat, a
hozzatartozoknak kérés esetén elkiildi az ket megilletd igazolvanyokat.

Gondoskodik a lejart személyi okmanyok hosszabbitasarol.

Gondoskodik a lakok fejlesztd foglalkoztatasdhoz szilkkséges dokumentumainak
(nyugdijhatarozat, ad6szam, stb.) beszerzésérol.

Intézi az elhunyt lakdékkal kapcsolatos teenddket a Hagyatéki szabalyzatban foglaltak
szerint.
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Feladata az intézményi hagyatéki raktarban a lakok leadott vagyontargyainak
nyilvantartasa, 6rzése, selejtezésében valo részvétel.
Részt vesz az intézmény leltdarozasi munkajaban.

Felelbs:

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirasainak betartasaért €s betartatasaért,

a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartdst tanusitani, munkédja soran tudomdsdra jutott informdciét, adatot
szolgalati titokként kezeli, illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakérben dolgozo munkatérs létja el.

Titkarsagi adminisztrator

Feladata: Altalanos titkarnéi feladatok ellatasa:

dolgozok, lakok, egyéb érintettek részérdl felmeriild igény esetén idépont egyeztetés az
intézményvezetével — naptarjanak aktualizalasa,

az intézményvezetd altal igényelt informaciok dsszegylijtése, dtadasa, tovabbitasa,
értekezletek 6sszehivasa,

az intézményvezetd altal kért egyéb feladatok elvégzése,

hivatalos latogatok fogadasa,

rendezvényeken vald részvétel, szervezés, lebonyolités.

Az intézménybe érkezo levelek postai és elektronikus tton torténd kezelése:

a lakok magéanleveleinek 4ataddsa a rendeld részére, a hivatalos levelek elokészitése
iktatasra, szamlak tovabbitasa a pénziigy részére,

beérkezd - kimen6 iratok iktatasa — kézbesitokonyvon keresztiili kézbesitése,

az iktatott iratok nyilvantartdsa, rendezése, irattirozdsa; kézi irattir kezelése,
dokumentumok kezelése,

az intézmény elektronikus levelezésének figyelemmel kisérése, a beérkezd és kimend
levelek nyomtatasa, iktatasa, tovabbitasa az illetékes felé.

Az eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzések atvétele, megdrzése.

Szabalyzatok, belsd utasitasok nyilvantartasa, sokszorositisa, az érintett személyek
részére torténd kiadasa.

A honlap szerkesztésében valo kozremiikodés €s aktualizalasa.

Beszamoldk, jelentések, bels6 anyagok gépelése, jegyz6konyvek készitése.

Iktatasi, irattdrozasi feladataihoz a Poszeidon Iratkezelé Rendszert hasznalja.

Felel6s:

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasacrt,

a hatiskorébe tartozo feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért és betartatasaért,
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a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezetSi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkdjaval koteles kdzalkalmazotthoz
méltdé magatartast tandsitani,

munkdja sordn tudomaésara jutott informdaciot, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a feladattal megbizott gondnoksagi tigyintézo latja el.
A telefonkdzpont kezeld tavolléte esetén elvégzi helyettesitését.

Munkaiigyi iligyintézo

Hatéskore: Személyében felelés az intézmény bér- és munkatigyi- feladatok ellatasaért, a
hataskorébe tartozé ligyviteli, ellendrzési kotelezettségéeért.
Feladata:

Az intézmény dolgozéinak munkaiigyi nyilvéantartdsanak vezetése, a bérszamfejtéshez
sziikséges feladasok elvégzése a bérszamfejtd szervezet, a MAK részére.

Ennek keretében elkésziti az 10j dolgozok felvételével kapcsolatos adatlapokat,
megallapitja a kdzalkalmazotti jogviszonyt, besorolja a dolgozot és elkésziti a kinevezést.
Gondoskodik annak hataridében torténé eljuttatasarél a MAK-hoz. Elvégzi a torvényben
eldirt, illetve munkaltat6i dontésbol addédo atsorolasokat.

A jelenléti ivek alapjan feladast készit a tavollétekrdl — jogcimenként — a miiszakban
teljesitett orakrol, a tulorakrol a MAK felé. Osszegyiijti a dolgozok tappénzes igazolasait,
eljuttatja a bérszamfejtd szervezetnek.

Flkésziti a dolgozok kozalkalmazotti utazasi kedvezmeényét.

Szamfejti a MAK altal megadott programon a megbizasi dijakat, illetve egyéb helyi
kifizetéseket, ezekrol feladast készit és hataridében tovabbitja azokat.

A MAK Aaltal megkiildott bérjegyzéket atveszi, az esetleges reklamacidkat, hibakat intézi,
a dolgozok nettd bérének bankszamlara utalasardl intézkedik.

Intézi a MAK 4ltal megkiildétt adéelszamolashoz sziikséges nyilatkozatok alairasét,
gondoskodik a visszakiildésrol.

Tovébbitja a dolgozok fizetés nélkilli szabadsig kérelmét, intézi a gyerekgondozasi
ellatasokat, segélykérelmeket.

El6késziti, elinditja a dolgozok nyugdijazasat.

A dolgozok adataiban, szakképzettségében tortént valtozasokat nyilvintartja, az
intézményvezeté utasitasira azokat atsorolja. Ev elején elkésziti a kozalkalmazottak
haromévenkénti magasabb kategoriaba jutasat.

Szamfeijti a fejleszté foglalkoztatasi dijat, valamint a dolgozok utikoltség-téritését atadja
utalasra.

Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast a KIRA és SZIA rendszerben egyarant.

A kozalkalmazotti allaspalyazatok kozzététele a kozszolgalati 4llasportdlon -
Kozszolgallasi rendszer ligyintézéi feliiletén, valamint annak adminisztracidja.

A koltségvetéshez és az éves beszamolohoz, statisztikikhoz bériigyi és munkaiigyi
adatokat szolgaltat.

Gondoskodik a bér és munkaiigyi nyilvantartasok 6rzésérol.

Elkésziti a fenntartd, illetve az egyéb szervek altal kért feladatkorébe tartozo
adatszolgaltatasokat.

Részt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban.
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Kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

Felelss:

A feladatkorébe tartozd teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatésagi
intézkedések elbirdsainak betartdsaért és betartatisaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval kételes kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tandsitani,

munkéja soran tudomdsira jutott informaciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését a munkaiigyi adminisztrator latja el.

Munkaiigyi adminisztrator

Feladata:

A munkaiigyi ligyintézovel egyeztetve timogatja annak munkajat.

Részt vesz a munkafigyi- és bér- adatszolgaltatasban, illetve a nem rendszeres juttatasok
szamfejtésében azzal, hogy azok hitelesitését ellenbrzés utan a MAK rendszerében a Bér
és munkaiigyi tigyintéz6 végezheti el.

Munkavallalékkal napi szinten egyeztet, iratokat ad at részikre, illetve vesz at tolik,
valamint kérésiikre igazolast allit ki.

Felelos:

A feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hatiskorébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitisainak
végrehajtaséért,

a hatalyos jogszabélyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka &s tiizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tantsitani,

munkéja soran tudomaésara jutott informaciot, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a munkaiigyi ligyintézo latja el.
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Informatikai tligyviteli alkalmazott

Feladata:
Hardver iigyintéz6i feladatok:
- Részt vesz az intézményi szamitdgépes rendszer hardver eszkozeinek hibaelhdritasban,
javitasdban és javittatidsaban.
- Gondoskodik a hardver eszkdzok hibabejelentésérdl, az eszkozok szervizbe torténd
szallitasardl, valamint a szervizb6l visszaérkezett eszk6zok kihelyezésérol.
- Részt vesz az 4j hardver eszkdzOk telepitésében, konfiguralasaban és tesztelésében.
- Elvégzi a nem garancialis eszkozokben szilkséges — szakszervizt nem igényl§ -
javitasokat, alkatrész cseréket.
- A beszerzett szamitogépek, notebookok garancialis iigyeinek bonyolitdsa, javittatdsanak
ligyintézése.
- Elvégzi a hardver eszk6zdk bovitésével kapcsolatos feladatokat.
- Tajékoztatja a felhaszndlot a hasznalatban 1év6 hardver eszkozben tortént véltozasrol.
- Részt vesz az intézmény kezelésében 1évé szamitastechnikai eszkozok rendszeres
karbantartasi feladatainak elvégzésében.
- Id6szakos hardver teszteket készit.
- Kozremiikodik az informatikai anyagok és eszkdzok, multifunkciondlis berendezések
beszerzésében.
- Részt vesz a selejtezési feladatok koordinalasaban, végrehajtasaban.
- Az egyes munkahelyekre kihelyezett eszkozalloméannyal kapcsolatos minden visszaterd
hibajelenségrol tajékoztatja az osztaly vezetdjét.
- Javaslatot tesz és kozremikodik az 0j szdmitastechnikai hardver eszkozok, anyagok,
alkatrészek beszerzésével kapcsolatos teenddk elvégzésében.
- Gondoskodik a nyomtatd patronok cseréjérol.
- Gondoskodik a szamitastechnikai eszkozok szallitasival kapcsolatos bizonylatok
kitoltésérol.
Szoftver tigyintézodi feladatok:
- A szoftverek altalanos atvizsgilasa, az altalanos atvizsgalas soran észlelt hibak
javitasa, megel6z6 1épések megtétele, bejelentések soran érkezett hibak javitasa.
- A munkatarsak igényeinek folyamatos figyelése és felmérése.
- Javaslatok Osszeallitaisa a meglévd szoftverek felhasznalasara, 1j szoftverek
beszerzésére, szoftverek telepitése €s beallitdsa.
- Mentési szabalyzat elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata.
- Biztonsagi mentések készitése.
- Frissitések telepitése.
- Biztonsagi beallitisok folyamatos feliilvizsgalata és sziikség esetén korrigalasuk.
Halozati feladatok:
- A halozat kiépitése, halozat lizemeltetése.
- Szerverek telepitése, szerverek lizemeltetése.
- Munkasllomasok és mas halozatban részt vev egységek telepitése és lizemeltetése.
- Halozati szabalyok kialakitasa €s betartatasa.
Biztonsagi feladatok:
Biztonsagi feladatok k&zé tartozik a halozat és a halozatban részt vevd egységek
biztonsaganak megoldasa, feliigyelete, javaslatok megtétele a biztonsagi hidnyossagok
potlasara. Kiilonos tekintettel az alabbiakra:
- eszk6zok elektromos biztonsaga, pl.: sziinetmentes aramellatds, tilfesziiltség
védelem,
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- lizemképesség és allag megdvasa, eseti karbantartas,

- adattaroias biztonsaga, adatmentések megoldasa,

- virusvédelem, kémprogram védelem és ennek dokumentalésa,
- halézati biztonsagi szabalyok létrehozasa, tlizfal izemeltetése.
- Belso IT oktatés lebonyolitasa évente, illetve valtozas esetén.
- Az internet forgalom és tartalom szlirése és naplozasa.

Felel6s:

- A gépek és eszkozok, szakszerli hasznalataért,

- a feladatkérébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

- a hataskdrébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

- a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabélyzatok, iranyit6é szervi, vagy
hat6séagi intézkedések eléirdsainak betartasaért és betartatasaért,

- a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok,
intézményvezetdi utasitasok maradéktalan betartasaért,

- atitoktartasi kotelezettség és az etikai szabélyok betartdsaért,

- amunka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

- munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkdjdval  koteles
kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani,

- munkaja soran tudomésira jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Raktaros

Feladata:

Az intézmény raktirdba beérkezd — élelmiszer, gyogyszer, gyogyészati anyagok
kivételével — valamennyi targyi és fogydeszkozok, valamint anyagok — a szallitd
jelenlétében — a szamla vagy szallitolevél alapjan torténd szabalyszeri atvétele.

A raktirozds céljara atvett eszkdzok és anyagok naprakész bevételezése bevételi
bizonylaton.

A bevételezést kovetden a szdmla vagy széllitblevél haladéktalan eljuttatisa a
konyvelésre, illetve a pénztarba.

A beszerzett eszkdzoket és anyagokat fokonyvi szamlatorzskényv megbontésa szerint kell
csoportositani. Uj egyedi nyilvantart6 szamot a készletknyvel® adhat.

A targyi és fogyoeszkdzok, valamint védéruhdzat cseréjén hetente egy alkalommal a
meghatarozott idopontban részt vesz.

A cserét kovetden tajékoztatdst ad az igazgatasi csoportvezetnek a beszerzendd, illetve
javitand6 fogyoeszkdzokrol.

A selejtezésre varo eszkozok selejtraktarban, a selejt textiliak a hasznalt textilia raktarban
elkiilonitve torténd tarolasa a selejtezésig.

Naponta a cseredokumentumok alapjan a tiszta textilia kiadasa az osztalyok részére, a
szennyes leadas tényleges ellenérzése alapjan.

Az ujonnan beszerzett textilidk és cipok jelolésére torténd elokészitése, valamint ebben
val6 kdzremiikddes.

Javitasra szorulé textilidk atadésa a varroda részére, az atadas bizonylatolasa.

A csereraktar készletének sziikség szerinti feltoltése.

A takarito- és tisztitdszerek, egyéb anyagok kiaddsa havonta egy alkalommal.

Selejt eszkdzok sszegylijtése, ezek selejtezésre torténd elokészitése.

A raktarak elokészitése a leltarakra.
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A koézponti raktar takaritasa.

Felelos:

A feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatélyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirasainak betartasaért €s betartatasaért,

a munkak&rével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitisok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartaséért,

a munka és tlizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tandsitani,

munkdja soran tudomdsara jutott informacidt, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozo munkatars latja el.

Miiszaki ellatasi csoport munkakorei

Miiszaki csoportvezeté — miiszaki referens

Munk4jat altalanos munkarendben végzi. Szervezi, irdnyitja, vezeti és ellendrzi a muszaki
csoport munkéjat.

Személyében felelds az intézmény miiszaki, iizemfenntartisi munkajaért, az ellatasi szinvonal
biztositasaért, a hataskorébe tartozé ligyviteli, ellendrzeési kotelezettségekért.

Feladata:

Az intézmény miiszaki lizemeltetésének biztositasa, a sziikséges karbantartasok, javitasok
elvégeztetése és annak ellenorzése.

Az intézményi mosoda miikodésének, tovabba az intézmény gépészeti és energetikai
mukodésének biztositasa.

Az éves és a kozéptava karbantartasi iitemterv elkészitése, miiszaki fejlesztés tervezése.
Elkésziilt létesitmények és berendezéseik szakszeri iizembeallitasanak biztositasa.
Létesitmények tervdokumentaciojanak megdrzése, nyilvantartisok vezetése.
Energiagazdalkodds és ellatds: az intézmény energia- és kdzmiiellatasdval kapcsolatos
tervezési, ilizemeltetési és informacids tevékenység, energiagazdalkodasi feladatok
tervezése, energiahordozOk beszerzése, energiatakarékos eljardsok kidolgozasa,
kazanbiztositasi eljarasok és engedélyek beszerzése. Ehhez kapcsolédd nyilvantartdsi
kotelezettség SZIA programban torténd teljesitése.

Uzemfenntartasi feladatok: az intézmény épiilet-, épitmény-, épiiletgépészeti és muszaki
berendezéseinek, gépjarmii- és szallité berendezéseinek folyamatos karbantartasa.

Az intézményi hasznalatban 1év6 vagyonvédelem és nyilvantartas biztonsagos
feltételeinek megteremtése.

Kotelezettségvallalas az intézményvezetd altal meghatarozott keret erejéig, valamint a
nyilvantartas vezetése.

Terliletéhez kapcsolddo beszerzések bonyolitdsa.

A varroda munkajanak tervezése, iranyitsa.
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Részt vesz a csoport dolgozoival egyiitt a leltdrozasi és selejtezési szabalyzatban
foglaitaknak megfeleléen a leltari és selejtezési munkafolyamatokban a mindenkori
iitemtervnek megfelelden.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

Az iranyitésa ala tartozé munkateriileteken a biztonsagos munkavégzés betartasaert, a
munkék elvégzéshez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasaért,
Az intézményi konyha, kazanhéz, hékozpontok, mosoda, varroda zavartalan miszaki
lizemeltetésének biztositasaért,
a beosztott dolgozok munkavédelmi ismereteinek elsajatitasaért, az egyéni
védbdeszkszok hasznalataért,
a csoport altal kivitelezett munkak mindségéért, szakszeriiségéért, szervezettségéert,
annak bizonylatolasaért,
a munkaidd hatékony kihasznalasaért, a munkafegyelem betartasacrt,
a szallitasi feladatok maradéktalan ellatdsért, a gépjarmiivek miiszaki €s biztonsag
technikailag kifogastalan allapotaért,
az intézmény miiszaki dokumentdciojanak Srzésécrt,
a feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,
a hatiskorébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,
a hatalyos jogszabélyok és belsd utasitdsok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirasainak betartasaért és betartatasaért,
a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok maradéktalan betartasaért,
a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabélyok betartasaért,
a munka és tiizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért,
munkavégzése soran személyes magatartdsival, munkéjaval koteles vezet6hoz mélto
magatartast tanusitani,
munkdja sordn tudomdasdra jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a miiszaki tigyintéz6 latja el.

Miiszaki iigyintézo

Munkajat altalanos munkarendben a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasdval végzi.
Feladata:

Az intézmény miiszaki {izemeltetésének biztositasa a karbantart6 részleggel, a folyamatos
karbantartasok, javitasok, mosas elvégeztetése és annak ellenérzése, dokumentalasa.

Az intézményi mosoda, kazanhdz iizemének biztositasa, az intézmény gépészeti s
energetikai mitkodésének biztositasa.

A miiszaki csoport keretén beliil felhasznalasra keriilendé anyagok beszerzése,
beszereztetése €s a raktarnak valo szabalyszert atadésa.

A szak-, illetve a betanitott munkasok altal elvégezhetd karbantartasi és javitasi munkak
mennyiségének, mindségének ellendérzése, nyilvantartasa.

A fogybanyagok atvétele a raktarbol, az atvett anyagok nyilvantartasa, raktirozasa a kézi
raktarban, a szak-, illetve betanitott munkésok részére felhaszndlds céljabol torténd
kiadasa, az anyagok felhasznalasanak ellendrzése.

Felujitasi, karbantartasi munkékhoz sziikséges anyagok kalkulacidja.

Havi zarasok elkészitése.
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Viz— és csatornahélozat, valamint a tlizoltds céljait szolgalé vezetékek, mitargyak
ellendrzese.
Az érintésvédelmi, villamvédelmi villamos szabvanyossagi el6irasok betartasa,
hianyossagok kijavittatasa.
A sériilési napld vezetése.
Az intézményi hasznalataban 1év6 vagyon védelme.
A kazan iizemeltetési naplo ellendrzése, vizminta ellendrzes.
A szakmunkasok 4ltal vezetett munkalapok folyamatos ellendrzése, mithelynaplok
vezetése.
Az intézmény éves és kozéptavi karbantartési tervéhez adatszolgéltatasok elkészitese.
Annak biztositdsa, hogy a munkahelyek és munkaeszkozok a munkavédelmi
kovetelményeknek megfeleljenek.
Egyéni védbeszkozok biztositasa, hasznélatinak betartatasa.
Kisebb épitkezések, felujitasok miiszaki el6készitése, irdnyitasa.
Munkateriiletével 6sszefliggd ellen6rzési feladatok folyamatos ellatasa:
munkaid6, munkafegyelem vonatkozasaban,
intézményi hasznalatban 1évé vagyonvédelem tertileten,
munkateriilet rend;jét illetéen,
valamint a beosztott dolgozok idSszakos és szurdproba szerinti alkoholszondas
ellendrzése.
Fogyasztasmérd orak leolvasasa, leolvasott ért€kek vezetése.
Az intézmény udvar, park rendjének és tisztasdganak biztositdsa, az udvari munkdsok
munkajanak szervezése és iranyitasa.
Gondozotti ételszallitasi és szennyes, illetve tisztaruha szallitasi feladatok megszervezése
¢s iranyitasa.
Energiaveszteségek feltarasa, kikiiszobolése, illetve azok csokkentése.
Fiitési idény eldtt fiitési rendszerek feliilvizsgalata.
Futési homérsékletek hatarértékének ellendrzése, dokumentalasa.
Energetikai berendezések rendszeres karbantartatasa.
Energiagazdélkodassal és ellatdssal kapcsolatos iizemeltetési és informdcios tevékenység,
adatszolgaltatas.

Felelds:

Az intézményi konyha, kazanhéz, hokoézpontok, mosoda zavartalan miiszaki
tizemeltetésének biztositasaért,

a beosztott dolgozok munkavédelmi ismereteinek elsajatitasaért, az egyéni véddeszkozok
hasznalataért,

a csoport altal kivitelezett munkak minéségéért, szakszerliségéért, szervezettségeert,
annak bizonylatolasaért,

a munkaid6 hatékony kihasznélasaért, a munkafegyelem betartasaért.

kozvetlenill az iranyitdsa ald tartozé munkaterilleten a biztonsigos munkaveégzes
feltételeinek, a munkak elvégzéséhez szitkséges, személyi targyi feltételek biztositasaért,

a szallitisi feladatok maradéktalan ellatasért, a gépjarmlvek miiszaki és
biztonsagtechnikailag kifogastalan allapotaért.

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirasainak betartasaért €s betartatasaért,

a munkakérével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaert,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,
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a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartisaval, munkdjaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkéja sordn tudomdsédra jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a miiszaki csoportvezetd latja el.

Gépkocsivezeto

Munkajat altalanos munkarendben végzi, két havi munkaidékeret figyelembevételével.

Feladata:

A kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfeleld szakszeriiséggel koteles
vezetni és kelld eldvigyazatossaggal rongalodastdl megkimélni, megovni.

A gépjarmi hasznélatdnal iigyel az lizemanyag minél takarékosabb felhasznélasara, az
{izemanyagkartyaval vasérolt iizemanyagrol a rendelkezéseknek megfelelden koteles
elszamolni.

Telephely elhagyasa eldtt koteles meggy6z6dni az éltala vezetett gépjarmi: kormany,
fékek vilagito, iranyjelz6 késziilékek miikodoképességérol.

A gépjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhetd javitasokat elvégzi,
egyéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali bejelentésérél, a szakszervizben torténd
javithatosag érdekében.

A menetleveleket pontosan, olvashatéan, javitds nélkill vezeti az erre vonatkozé
eldirasoknak megfelelden.

Utjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez szitkséges legrovidebb, ill.
leggazdasagosabb uton kételes megtenni.

A szabalyosan lezart menetleveket hetente koteles atadni a miiszaki csoportvezetonek.

A gépkocsiban szallitott ellatottakat a menetlevélben megjeldlt célra elszallitja, a lakok
le— és felszallasat koteles segiteni.

Kételes az intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozoket elszallitani, azok ki— és
berakodasat elvégezni.

Sziikség esetén koteles az intézmény vagy a lakok részére érkezett csomagok beszallitasat
Onalldan elvégezni.

A miszaki csoportvezetd és/vagy miiszaki iigyintéz6 utasitisira elvégzi az
anyagbeszerzéseket.

Azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitdsara nincs sziikség, koteles a
gépkocsik karbantartdsat, tisztitdsat, garazs takaritasat elvégezni, kijelolt helyen
tartézkodni.

Munkaidejének fennmarad6 részében mas munkakdorben is foglalkoztathaté az intézmény
érdekénck megfelelden.

FelelGs:

A rébizott gépkocsi, alldeszkdzok és leltari targyak, valamint pénzeszkdzok kezeléséert,
elszamoléasaért,

a rabizott bélyegz6 rendeltetésszerii hasznalataért, megbrzéséért,

a megvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atadasaért,
megOrzéséért,

a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébél eredd karért és karokozasért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

a feladatkorébe tartozo teendSk maradéktalan ellatasaért,
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a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
vegrehajtasaert,

a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitdsok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatésagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért €s betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka é&s tlizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasacrt,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajéval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkdja soran tudomdasira jutott informéciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozo munkatars latja el.

Karbantarto

Munk4jat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Az intézményben és telephelyén a 1étesitmény-, és épitménylizemeltetési feladatok
elvégzése.

Az épiileteken, épiiletekben, a kiils6 teriileteken, valamint a mitargyakon
allagmegdvasi, javitasi feladatok, megel6z6 tevékenység elvégzese.

Epiiletgépészeti feladatok, vezeték rendszerek ellendrzése, karbantartasa.

Az iizemelést biztositd gépek, berendezési targyak, eszkozok felligyelete, javitasa,
megel6z6 karbantartasa, kisebb miihelyszintii gyartasi feladatok végzése.

Telepitett rendszerek feliigyelete, karbantartéasa.

TMK karbantartas elvégzése az elirt tervek szerint az id6rendi gyakorisag betartasaval.
A létesitményliizemeltetéshez, miikddéshez kapcsolddo szallitasi, rakodasi feladatokban
sziikség szerinti részvétel.

Energetikai hatékonysagot javitd feladatok végzése.

A létesitményiizemeltetés soran felmeriil$ feladatok, szakképzettségének megfelelden a
munkakori leirdsban részletezett modon térténd ellatasa.

Felel6s:

Az elvégzett munkak mindségéeért, szakszerliségécrt,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a szakmunkds a munkalapokon torténd aldirdsaval igazolja az altala elvégzett munkak
munkabiztonsagi, tizvédelmi felelosségét is,

a feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belso utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatdsagi
intézkedések eldirasainak betartasaért €s betartatisaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi elbirasok maradéktalan betartisaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tantsitani,
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- munkdja sordn tudomasdra jutott informaéciot, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részéie azi neimn szolgaliaija ki.

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgoz6 munkatérs 1atja el.

Mosodai dolgoz6

Munkajat altalanos munkarendben vegzi.
Feladata:

Az intézményi és bérmosas szennyes textilidinak mosasi, szaritasi, vasalasi feladatainak
elvégzése.

Mosodai gépek, berendezések szakszerl, kezelési utasitasnak megfelel6 karbantartasa,
hasznalata.

Mosodai adminisztraci6é vezetése.

Javitando textilia kivalogatasa, atadasa a varrodanak.

Mosodai rend biztositasa.

Mosasi technologia betartésa.

Mosoda és kiszolgalo helységek takaritasa.

Higiéniai kGvetelmények betartasa.

Felelds:

A mosasi technoldgia, higiéniai kovetelmények betartasaért,

a feladatkoérébe tartozd teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitisainak
végrehajtasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabélyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkdjaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkaja soran tudomésara jutott informdaciot, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé munkatars latja el.

Varrono

Munkajat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Sziikséges javitasok elvégzése a raktarbol, mosodabol atvett textiliakon.

Igény szerint {ij ruhdk, textilidk készitése.

Védoruhdk javitasa, karbantartasa.

A raktar altal atadott méterarukbél az elrendelt Oj textiliaféleségek elkészitése /pl.
agyterit6, székhuzat stb./

Az atdolgozas soran felhasznalt anyagokrol, az elkészitett textiliakrol feljegyzést készit,
amit az anyagkdnyvelének atad az atdolgozasi jegyzék elkészitése céljabol.

Az egyes részlegek vezetéi altal a Munkaigényld lapon igényelt és az igazgatdsi
csoportvezetd altal elrendelt munkak elvégzése.

A nem javithato textilidkat — a takarékossag figyelembevételével — selejtezésre javasolja.
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Részt vesz az intézmény selejtezési munkalataiban. A selejtezés soran kivélogatja a még
telhasznalhato anyagokat.

Varroda helyiségeinek takaritasa.

Napi munkajarol nyilvantartast vezet.

Felelds:

A foglalkoztatas céljabol a varrodaban dolgozé intézményi lakok testi épségéért,

a feladatkdrébe tartozé teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskérébe 1tartozoé feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a munkakdrével kapesolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, Intézményvezetdi
Utasitasok maradéktalan betartasaert,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabélyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval kételes kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkaja sordn tudomésira jutott informéciot, adatot szolgélati titokkent kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé munkatérs latja el.

Udvari munkas

Munkajat dltalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Udvar, park, szeméttarold, mosléktéarold stb. rendjének, tisztasaganak biztositasa.
T&li idészakban ho eltakaritas, csiszasmentesités.

Részt vesz a parkositasi munkékban, flinyirasban.

Egyéb belsé szallitasok, rakodasok, anyagmozgatas.

Az intézmény iizemelését segitd jarulékos munkagépek karbantartasa, tisztitasa.
Hulladék, selejtanyagok, konyhai melléktermékek elszallitasa.

Tereprendezés.

Veszélyes hulladék osszegyfijtése, elszallitasa a kijelolt gyGjtohelyre, tarolohelyre.

Felelds:

A feladatkorébe tartozé teend6k maradéktalan ellatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkdja sordn tudomdsara jutott informaciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé munkatars latja el.
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Kazantuto

Munka4jat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Az intézmény fiitési, hasznalati melegviz és technoldgiai géz igényének biztositisa.

A kazanhaz és berendezések karban- €s tisztantartésa.

A kazanok és egyéb berendezések szakszerti kezelése.

Gazfogyasztas naponkénti nyilvantartisa.

A kazaniizemi napl6 naprakész, az lizemeltetés minden eredményét tartalmazo vezetése.
Uzembevétel elott az lizemképesség (rendszer tisztasig, tomorség, szerelvények,
miszerek allapota) ellenérzése.

A rendellenesség esetén, melyet szokdsos eszkozokkel rovid idén beliil megsziintetni nem
tud, naplézas mellett kozvetlen felettesének azonnal jelenteni, ha erre id6 nincs
Ontevékenyen megtenni a sziikséges intézkedéseket, illetve leéllitani a kazaniizemet.

A miiszaki csoportvezetd utasitisat végrehajtani, ha az utasitds legjobb tuddsa szerint
veszélyt idézhet el6, vagy karos lehet, feleldsséggel tartozik az utasitast ado figyelmét erre
felhivni és észrevételét naplozni.

Szakképzettséget igazolo bizonyitvanyat, vagy mésolatat a kazdnhazban tartani, ellen6rzés
soran hatosagnak felmutatni.

Megakadalyozni illetéktelenek belépését és tartézkodasat a kazanhazban.

A sziikséges idében és helyeken vizminta vétele, és annak vizsgalatdnak elvégzése,
dokumentalasa.

Vizel6készité berendezések regeneralasanak elvégzése.

Az energiatakarékos iizemeltetés.

Felelds:

A kazanhaz, h6kozpontok biztonsagos, gazdasagos zavartalan {izemeltetéséért,

a vonatkozo kezelési utasitasok, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

a kazannaplo eldirasszerli vezetéséeért,

az energiatakarékossagi el6irasok betartasaért,

a kazanhaz, h6kdzpontok rendjéért, tisztasagaért,

a napi karbantartédsok elvégzéséért,

a munkak&rével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok, intézményvezetoi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi el6irasok maradéktalan betartdsaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,

munkédja soran tudomdsara jutott informdciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a miiszaki ligyintéz6 latja el.

Portas

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenl6tlen munkaiddé beosztisban, keéthavi
munkaidékeret figyelembevételével végzi.
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Feladata:

Az intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- és jarmiforgalom figyelemmel
kisérése és naprakész dokumentalasa.

A lakék kimendé kartyajanak ellenérzése, atvétele, megbrzése és beérkezés utéani
visszaadasa.

Barmilyen altala észlelt vagy tudomadsdra jutott rendellenesség esetén a kijeldlt személyek
és az ligyeletes osztalyvezet6 apold/apolo (rendeld- C. fsz.) azonnali értesitése.

A takarékossagi elvek figyelembevételével az intézmény teriiletén a térvilagitds es
iranyfény- vilagitas kapcsolasa, kezelése.

Ejszakai szolgalata sordn az intézmény teriiletének rendszeres ellenérzése (4 alkalommal,
22.00 és 06.00 o6ra kozott) a tapasztalt rendellenességek eseményfiizetbe vald rogzitése, a
sziikséges intézkedések megtétele.

Az alkalmazottak személyes tulajdonat képez6 anyagok meg6rzése a portan kijelolt
tarolasi helyen.

Szeszes ital intézmény teriiletére valo behozatalanak észlelése, gyanuja esetén jelzés az
illetékes vezetének, osztalynak.

A porta helyiségében idegen személy tartézkodasanak megakadalyozasa.

Hivatalos munkaidén tal, vasarnap és munkasziineti napokon a telefonkdzpont kezelése.

A portan elhelyezett, tovabba boritékban lezart kulcsok megérzése, a jogosult személyek
részére torténo kiadésa.

Latogatok fogadasa, latogatasi lapok kitdltése.

Szolgalat atadas- atvétel rogzitése az eseménynaploban.

Tiiz esetén riasztas a ,, Tlzriad6 Terv” szerint.

Olt6z0k nyitasa, zarasa a délutani munkaid6 utan és reggeli kezdés elott.

Kazaniizem inditasa, leallitisa, havi kazankezelési utasitas szerint.

Késén érkezok rogzitése és jelzése részlegvezetoknek.

Ittas személy intézménybe val6 belépésének megakadélyozasa.

Felelds:

Személy- és jarmiforgalom pontos eldirasszeri vezetéséért.

Anyag ki- és beszallitas ellenrzéséért.

A kulcsforgalom nyilvantartasaért.

Az ellatottak engedély nélkiili tdvozasanak bejelentéséért.

Intézményi tulajdon fokozott védelméért, biztonsagaért.

Az intézmény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a munkakdrére eloirt
feladatok ellatasaért.

A mindennapi portai ligyrend betartasaért.

A munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért.

A titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért.

A munka és tizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért.

Munkavégzése sordn személyes magatartisdval, munkdjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tantsitani.

Munkéaja sordan tudomaésdra jutott informaci6t, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé munkatars latja el.
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Fodrasz

Munkajat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:
» Az ellatottak személyi higiénéjének - a borotvalas, hajapolas, hajvigas - szakszer(i
biztositasa, sziikség esetén soron kiviili elvégzése.
» TFeladatat elére meghatarozott munkarend szerint végzi, az ettdl valo eltérés a vezetd
apolo elozetes hozzajarulasaval lehetséges.
» Egyedi igények kielégitése, hajfestés, frizura készités egyeztetett idépontokban.
Felelos:
» A fodraszmithely rendjéért, a munkavégzéshez biztositott berendezések, eszkozok
rendeltetésszer( lizemeltetéséért,
= ahigiénés elGirdsok betartasaért, a csoportjaban vele egyiitt dolgozé munkavegzéséért,
= a munkavégzések soran tapasztalt esetleges borelvaltozadsok azonnali jelentéséért a
vezetd apolonak,
= titoktartasi kotelezettség betartasaért,
»  munkakorére vonatkozé szakmai és etikai eldirasok betartasaért,
* a munkavédelmi és a tlizvédelmi elbirdsok betartasaért, az intézményi vagyon
vedelméért,
= megfeleld munkahelyi 1égkoér és munkatarsi kapcsolat megtartasaért,
= ahdazirend elbirasainak érvényesiiléséért,
= amunk4jahoz sziikséges anyagok és eszkdzok célszerii hasznalataért, tarolasaért,
= az intézményi hasznalatban 1évé €s az ellatotti vagyon védelméért,
* munk4ja sordn tudomaséara jutott informéciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki,
* munkavégzése sordn  személyes  magatartasival,  munkédjaval  koteles
kozalkalmazotthoz méltdé magatartast tanusitani.
Helyettesités: Helyettesitését azonos munkak6rben dolgozé munkatars latja el.

Elelmezési csoport munkakorei

Elelmezésvezeto

Munk4ajat altalanos munkarendben végzi.

Hataskore:

Személyében felelés az intézmény élelmezési lizem munkéjaért, a hataskorébe tartozo

tigyviteli, ellendrzési kotelezettségéért.

Feladata:

— Kozvetleniil irnyitja a konyhailizem dolgozéinak a munkéjat,

— akonyhaiizem miikodtetése, a lakok és a dolgozok élelmezésének biztositasa,

— az élelmiszeranyagok beszerzése, a kdzbeszerzési eljaras elokészitése,

— akonyha tisztasaganak, rendjének ellendrzése, a kézegészségligyi eldirasok maradéktalan
betartasa és betartatasa,

— a HACCP rendszer miikddtetése, ellenérzése.

— Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:
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az intézményvezetd altal red ruhdzott jogkdr gyakorlasa keretében tett intézkedéseiért.
a csoport munkatarsaira atruhdzott jogkorok gyakorlasa tekintetében a beszamoltataseért, a
fokozott ellendrzésért.

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,

az élelmezési iizem zavartalan mikodéséért,

az intézményi lakok, alkalmazottak élelmezésének biztositasaért,

az élelmezési normék betartasaért, illetve az intézményvezetd éltal engedélyezett tullépés
betartasaért,

ételmintik eltevésének ellendrzéséért,

a konyhatizem munkavédelmi és tiizrendészeti eléirasainak maradéktalan betartatdsacrt és
betartasaért,

az élelmezési iizemben a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi elbirdsok maradéktalan
betartatasaért és betartasaért,

az élelmezési lizem dolgozdinak kotelezd egészségiigyi, orvosi vizsgalataért €s az
egészségligyi konyvek naprakész vezetéseért

a konyhaiizem 4ltal hasznélt nyomtatvanyok negyedéves igényléséert,

a munkakérével kapcsolatos jogszabdlyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartatasaért €s betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartatisaért €s betartasaért,
munkavégzése sordn személyes magatartisival, munkajaval kételes vezet6hoz mélto
magatartast tanusitani,

munkaja soran tudomdisara jutott informacidt, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Az élelmezési csoport munk4jardl az intézményvezetének rendszeresen beszamol.
Helyettesités: Helyettesitését a élelmezési raktaros latja el.

Dietetikus

Munkajat altalanos munkarendben végzi.
Hataskore:

Megtervezi a betegek élelmezését. Osszellitja a diétas étrendet és taplalkozasi tanacsokat,
utmutatast ad az ételek elkészitéséhez.

Iddszakosan kontrolldlja az ételek kiosztasat.

Kozremikadik a prevencioban €s az egészségnevelésben, valamint a gyogyitd és gondozo
tevékenységben.

Részt vesz a HACCP rendszer zavartalan milkédtetésében é€s az évenkénti tanfolyamok
lebonyolitasaban.

Feladata:

Az orvos javaslatara megtervezi a korformak szerinti vagy az egyedi diétds étrendet.
Személyre sz616 diéta esetén kiszémitja a tdpanyagsziikségletet, meghatérozza az ételek
elkészitéséhez sziikséges tapanyagok mennyiségét és mindségét, valamint sziikség esetén
az elkészités modjat.

Megvizsgilja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az el6irt diétanak, kellden izletesek-
e.
Orvos utasitasara feljegyzi a beteg fogyasztasat és tajékoztatja a kezelGorvost. A terapias
team tagjaként rendszeresen konzultal az orvosokkal és a tobbi kollégaval.

Felvilagositja a betegeket a kiilonbsz6 diétak jelentdségérol és szereperol.
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Megtanitja a gondozottakat a diétds étrend Osszedllitisara, a tépanyagtartalom
Kiszamiiasara, az ételek eikeészitésere

Figyelemmel kiséri a specidlis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefliggéseit,
tajékozodik a kiilonbdzd taplalkozasi modellekr6l, naprakészen tartja tudasat, az j
irAnyzatokrol, a gasztrondmia, a nemzetiségek és a vallas osszefliggéseirdl.

Beszerez, vagy Osszedllit a szakteriiletébe tartozé informacidés anyagokat. Szakmai
segitséget nyujt a diétas ételeket készitd szakacsoknak.

Rendszeresen ellendrzi az étkezdkben és az osztilyokon a lakok étkeztetését. Téajékozodik
a lakok élelmezéssel kapesolatos elégedettségérél és errdl rendszeres felméréseket készit.
Ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

Felel6s:

A HACCP altal eléirt szabalyok betartasaért €s betartatasaért.

a munkakorével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,

munkaja soran tudomdsara jutott informdaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését az élelmezésvezetd latja el.

Foszakacs

Munkdjat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlétlen munkaidé beosztasban, kéthavi
munkaiddkeret figyelembevételével végzi.
Feladata:

Gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfeleld mennyiségben és mindségben, tovabba az
eléirt id6re torténd elkészitésérol.
Iranyitja és vezeti a melegkonyha és a konyhéhoz tartozé egyéb iizemrészekben folyo
munkat.
Osszehangolja és ellenérzi a konyhai dolgozok tevékenységét.
Feliigyel az élelmezési lizem személyi tisztasagara.
Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, a
sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartdsi munkékra felhivja az élelmezésvezetd
figyelmét.
Ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartésarol.
Ellendrzi az ételek izét, az iz kiegészitéseket és a kiigazitasokat elvégzi.
Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat pontosan ellendrzi.
Gondoskodik a konyha gazdasdgos iizemeltetésérol, a maradékokrol, a hulladék megfeleld
tarolasarol.
A HACCP eldirasainak végrehajtasa és ellenorzése.
Részt vesz az étlaptervezésben.
Felelos:
Az intézményi lakok és alkalmazottak ételeinek mindségileg kifogastalan elkésziteséeért,
a kiadott nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasaért,
a konyhalizem kdzegészségligyi-jarvanyiigyi, munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasainak
maradéktalan betartasaért és betartatasaert.

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartatasaért és betartasaért,
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- atitoktartasi ktelezettség és az etikai szabalyok betartatisaért és betartasaert,

- munkavégzése sordn személyes magatartasival, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

-  munkaja soran tudomaésdra jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén elvégzi helyettesitését.

Helvettesités: Helyettesitését a feladattal megbizott szakécs latja el.

Szakacs

Munkajat megszakitds nélkiili munkarendben, egyenlétlen munkaidd beosztasban, kéthavi

munkaiddkeret figyelembevételével végzi.

Feladata:

- A raktarostdl atvett élelmezési anyagokbol a meghatarozott mennyiségben ¢s mindségben
elkésziti az ételeket.

- Gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talalasig.

- Kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintak szabalyszerl eltevésérél.

- Feliigyel, hogy a konyhai kisegiték a mosogatast az elbirasoknak megfeleléen végezzék
el.

- Feliigyel a rabizott tiizhelyek, siit6k, f6z6iistok, konyhagépek milkddésére, tisztasagara.

- Folyamatosan iranyitja és ellen6rzi a mellé beosztott kisegité alkalmazottak munkajat.

- Figyelemmel kiséri a hiitdberendezések miikddését.

- Kotelessége a legmesszebb mend takarékossag a fozésre kiadott nyersanyagok, az
energiafelhasznalas, tovabba a tisztité szerek fethasznalasa tekintetében.

- Ellenérizi, hogy a konyhatizem teriiletén arra illetéktelen személy nem tartézkodhat.

- Ugyel a konyhai edényzet épségére.

- A HCCP eldirasainak betartasa, és betartatasa.

Felel6s:

- Az intézményi lakok és alkalmazottak ételeinek minGségileg kifogastalan elkészitéséert,

- az atvett nyersanyag rendeltetésszer( felhasznalasért,

- a konyhaiizem kozegészségiigyi — jarvanyligyi, munkavédelmi &s tlizrendészeti
elodirasainak maradéktalan betartasaért és betartatasaért,

- HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer betartasaért,

- a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartatasaért és betartasaért,

- atitoktartasi kdtelezettség és az etikai szabalyok betartatasaért és betartasacrt,

- munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tandsitani,

- munkaja soran tudomadsara jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezel,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé munkatars latja el.

Konyhai kisegito

Munk4jat megszakitds nélkiili munkarendben, egyenl6tlen munkaidé beosztasban, kéthavi
munkaiddkeret figyelembevételével végzi.
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Feladata:

A szakécs iranyitasidval elvégzi a szamara kijelolt tennivalokat a konyhén, illetve a
konyhahoz tartozo6 egyéb tizemrészlegekben.

Ugyel az élelmezési iizemben 1évé berendezések, felszerelések, edények jo allapotéra,
tisztan tartja a hlitéberendezéseket.

Elvégzi az ételkészités kOzben szennyez6dott edények és eszk6zok eloirdsszeri
mosogatasat és tisztantartasat.

Tisztantartja a mosogato helységeket és annak felszereléseit.

Kozremiikodik az ételkészitéshez szitkséges nyersanyagok kimérésében, elokészitésében
¢és azokat a rendeltetési helyiikre szallitja.

Részt vesz az étel osztalyokra torténé kiszolgalasaban.

Gondoskodik a konyhai moslék és hulladék Gsszegylijtésérol és az eloirt helyre t6rténd
elszallitasarol.

HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait elvégezni.

Felelos:

A konyha terliletén hasznalatos eszkozokért,

a kbzegészségligyi- jarvanyiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartasacrt, a
konyhatizem rendjéért, tisztasagaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon fokozott védelméért.

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartisaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkéja soran tudomdsira jutott informdciot, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakoérben dolgozé munkatars latja el

Hentes

Feladata:

- Elvégzi a konyhaiizembe érkezd hisok mennyiségi és mindségi atvételét, majd
gondoskodik ezek szakszerl osztalyozédsarol.

- A hus feldolgozasa konyhakész, tovabbi feldolgozasra alkalmas allapotba hozisa a
kiszabasnak megfelelden.

- Kotelessége, hogy a szinhis osztilyozasaval a gazdasagossagra toérekedjen.

- Gondoskodik a huselokészit6 felszerelésének karbantartasarol.

- Feliigyel a hiitékamraban tarolt hus és huskészitményekre.

- Rendellenesség esetén azonnal értesiti az élelmezésvezetot.

- Koteles a HACCP eldirasainak betartasara.

Felelds:

A konyha teriiletén hasznalatos eszkdzokeért,

a kozegészségligyi- jarvanyligyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasaért, a
konyhalizem rendjéért, tisztasagaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon fokozott védelméért.

a munkakérével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,
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munkavégzése sordn személyes magatartisdval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tandsitani,

munkdja soran tudomésdra jutott informaciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését szakdcs munkakorben dolgozé munkatars latja el.

Elelmezési raktaros

Munk4jat altalanos munkarendben végzi
Feladata:

Atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutin azokat mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbol ellendrizte. Amennyiben az anyag mennyisége eltér a bizonylaton
feltiintetett mennyiségtol, vagy annak mindségét nem talalja megfelelének haladéktalanul
jelentést tesz az élelmezésvezetdnek.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszer( és higiénikus tarolasarol, kezeli és osztalyozza az
élelmiszereket, figyeli a szavatossigi id6 lejdratat, meghatdrozza az egyes cikkek
fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek elkeriilése érdekeben.

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és javaslatot tesz a kifogyoban 1&vo
élelmiszerek potlasara, illetve a romland6 készletek sziikség szerinti gyorsabb ltemii
felhasznalasara.

Gondoskodik a raktarak, hiitbkamrak és egyéb taroldsi helyek, valamint a szallitdsi
eszk6z0k tisztasagarol.

Megfeleld bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi utasitdsok) kiadja
a konyha és egyéb fogyaszto helyek részére az élelmiszereket.

Potrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kiirasa minden jegyzéken
szerepeljen és annak atvételét koteles kiilon-kiilon alairatni.

Naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és elldtja a raktari
kezeléssel jard egyéb iigyviteli munkat.

Naponta bevételezi a szamitégépes programba a beérkezett arut mennyiségileg és
értékben. A bevételezett bizonylatokat naponta 4tadja a pénziigynek.

Rendszeres leltarozasaval szamontartja a raktari készleteket, az ellenérzd leltarozasok
alkalmaval az ellendrzést végzd dolgozok rendelkezésére all.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

A kezelésére bizott anyagok megOrzéséért, a gondatlan kezelés kovetkeztében el6allo
karokért, valamint az élelmiszerkészletekben esetlegesen mutatkozé hidnyokért, ha azok a
természetes apadds normaira vonatkozd szabdlyokban meghatdrozott mértéke
meghaladjak,

az intézményi haszndlatban 1év6 vagyon fokozott védelméért,

a munka és tlizrendészeti eldirasok maradéktalan betartasacrt.

a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetSi
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

munkavégzése sorin személyes magatartasaval, munkdjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanisitani,

munkaja sordn tudomaéséra jutott informaciot, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését az élelmezésvezetd latja el.
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IX. VEZETEST SEGITO SZERVEK.
A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A munkahelyi demokricia fokozott érvényesiilése érdekében megfelelé feltételeket kell
biztositani a lakokkal, hozzatartozokkal és kdzalkalmazottakkal vald tanacskozéshoz.

Az intézmény szinvonalas mikodésének fontos feltétele az intézményi demokracia
érvenyesiilése és allando fejlesztése.

Nelkiilozhetetlen a lakok, hozzatartozok és kozalkalmazottak rendszeres tajékoztatdsa az
intézmény mikodésérél, az eredményekrdl és hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrd], illetSleg
sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikddését érinté fontosabb kérdések elébtt.

Ennek alapvet6 formai:
Nagycsoport/lakogyiilés
Erdekképviseleti Férum

Ellatotti 6nkormanyzat

Elelmezési Bizottsag

Vezetdi értekezlet

Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Csoport /reszort/ értekezlet
Kozalkalmazotti Tan4cs

Napi szakmai megbeszélés
Komplex terdpias csoport megbeszélés
Rehabilitacids csoport megbeszélés

4234080330303 34830

NAGYCSOPORT/LAKOGYULES

- E forum célja a szocioterdpia eszkdzeinek gyakorlati alkalmazésaval lakéink szamdra
tarsas érintkezésre €s a kozosséget érintd fontos informécidk cseréjére lehetdség nyujtasa.

— Keéthavi rendszerességgel kerlil megszervezésre osztalyonként a nagycsoport, amelyen az
osztaly lakoi és dolgozdi vesznek részt.

- Havi rendszerességgel torténik a lakogylilés dsszehivasa az intézmény rehabilitacios céla
lakéotthonaban.

- Feladata a kozosség egészét érinté mindennapos problémak felvetése, megtirgyaldsa,
lehet6ség szerinti megoldasa.

ERDEKKEPVISELETI FORUM
A lakok érdekének védelmében Erdekképviseleti férum mikodik.
Az Erdekképviseleti Forum miikddését részletesen a Hazirend szabalyozza.

ELLATOTTI ONKORMANYZAT
Az intézmény lakoi érdekeik kozosségben torténd képviseletére és kozdsségi életiik
megszervezésere — valasziott képviseloikbol — ellatotti onkormanyzatot hoznak létre,
amelynek mikodése az Erdekképviseleti Forum miikodését nem érinti. Osszehivasaért,
kapcsolattartasért, az informaciok tovabbitasaért a terapids csoportvezetd a felelds.
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ELELMEZESI BIZOTTSAG
Az ellatottak élelmezésével kapesolatos javaslatokkal él az élelmezésvezetd felé. Az
észrevételek és igények tovabbitdsa az étrend Osszedllitasat illetéen, a valtozatossag €s a
minéség céljat szolgaljak. Felveti tovabba az étkeztetés soran felmeriil, azzal Osszefliggd
problémakat, hidnyossagokat.

VEZETOI ERTEKEZLET
A vezetSi értekezlet az intézményvezetd tanacsadé szerveként mikddik, mely egyben a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjének szabalyozott, kozponti foruma.
— Tagjai:
Intézményvezetd
szakmai vezetd
vezetd apold
terapias csoportvezetd
kozponti iranyitasi és lizemeltetési vezetd
igazgatasi csoportvezetd
muiszaki csoportvezetd
éleimezésvezetd
Kozalkalmazotti Tanacs elndke

* S & & S & > & o

- A vezetdi értekezlet megtargyalja:

¢+ az intézmény egészét érintd szervezési €s mikodési kérdéseket,

¢+ az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

+ akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
¢ aktualis feladatokat,
¢
L]

a csoportok kozotti egyiittmiikddést, munkakapcsolatot,
tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje vagy az intézmény
vezetdi a vezetdi értekezlet elé terjesztenek.

Az értekezleten a jelenlévok beszamolnak:

- az elmult idészakban végzett munkajukrol,

- az elkdvetkezend6 idészak feladatairdl,

- a két értekezlet kozott tett intézkedéseikrél, azok eredményérol.
A vezetbi értekezletet az intézményvezetd vezeti, az értekezletet havonta, illetdleg sziikség
szerint hivja 6ssze. Az iilésen elhangzottakrol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, és azt
irattarban kell érizni.
A vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje vezeti.

0SSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET
_ Az intézményben a kozvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet
tart.
- Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja Gssze €s vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezlet az
intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:
= az eltelt iddszakban végzett munkat,
= akovetkez6 idoszak feladatait.
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Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az intézmény irattirdban meg
kell 6rizni.

Az olyan jellegii kérdésre, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

CSOPORT/RESZLEG(RESZORT) ERTEKEZLET
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozoddsanak megfeleléen szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok 6nallé értekezleteként kell megtartani.
- A csoportértekezlet megtargyalja:
= a csoport eltelt iddszakban végzett munkajat,
=> az ¢szlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat,
= a csoport el6tt all6 feladatokat,
= a dolgozdk javaslatait.
- Az ¢rtekezletet a részlegvezet6 sziikkség szerint, de legalabb évente hivja ssze.
-~ Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozdjanak, valamint annak a
vezetdnek, akinek a hataskérébe a csoport tartozik.
- Az értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni, melynek egy példanyit az
intézményvezetének kell megkiildeni, a masik példanya a csoportvezeténél marad.
- A csoportértekezletre meg kell hivni az intézményvezetot.

KOZALKALMAZOTTI TANACS

- Az intézmény alkalmazasaban allo6 kozalkalmazottak 7 fés Kozalkalmazotti tandcsot
valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 kozalkalmazottak
nevében gyakorolja a részvételi jogot.

— A kozalkalmazotti tandcsot az elndk képviseli.

— A kozalkalmazotti tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a kozalkalmazotti szabalyzatban
meghatérozott joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa, illetve intézmények, ingatlanok
hasznositédsa tekintetében.

- A kozalkalmazotti tanacs véleményezi

az intézmény gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

az intézmény bels6 szabdlyzatanak tervezetét,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét,

a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak

rehabiliticidjara vonatkozo elképzeléseket,

a kozalkalmazottak képzésével Gsszefiiggd terveket,

b az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsigolasi tervet.

v v Vv v

v

NAPI SZAKMAI MEGBESZELES
A koltségvetési szerv szakmai részlegének napi kapcsolattartdsi foruma. Munkanapokon keriil
megtartasra.
Részt vesznek:

- intézményvezetd,

- szakmai vezetd,

- vezetd apolo

- terapias csoportvezetd,

- fejleszt6 foglalkoztatas koordinalasaval megbizott segitd,

- osztalyvezetok.
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A megbeszélésen a jelenlévdk ismertetik a legutobbi megbeszélés_6ta eltelt idd, els@sorban
lakokkal kapcsolatos eseményeit. Megbeszélésre keriilnek a kozeljovo varhaté eseményei.
Sziikség esetén a k6zos allasfoglalas kialakitasa itt torténik.

Az informdciok atadasaért, tovabbitasaért a munkatarsak szdmara a résztvevok felel6sek.

SZAKMAI CSOPORT MEGBESZELES
Egy adott teriileten szakmai tevékenységet végzo szakemberek 6sszessége.
A CSOPORT CELJA: munkijuk Osszehangoldsa révén segitik a gondozottak egyénre szabott
mindségi ellatasat, mely rendszeres megbeszélések soran valosul meg.
A CSOPORT MEGBESZELESEK FELADATA — a szakmai csoport tagjai megosztjak egymdssal
tapasztalataikat,
= feltarjak az ellatas soran felmeriilé problémakat,
» alternativakat keresnek a problémak megoldésara,
» segitséget nyujtanak egymdsnak a munkgjuk részét képezé egyéni gondozasi,
foglalkoztatési, rehabilitacios stb. tervek elkészitéséhez, értékeléséhez.
A CSOPORT TAGIJAL: az adott részlegen, osztalyon dolgozé
= pszichidter szakorvos
= héaziorvos
= szakmai vezetd
= osztalyvezetd apolod
= szocialis munkatéarsak
= terapias munkatarsak
= foglalkoztatas segitd
A csoportmegbesz€lések elére meghatarozott iddpontban torténnek.

KOMPLEX TERAPIAS MEGBESZELES
Az intézmény vezetéje a komplex terdpids team eseti iiléseit hivja 6ssze minden olyan
esetben, amikor az egyes lakét érintd életvezetési vagy terapids probléma az osztalyos
szakmai csoport kompetencidjat meghaladja. A komplex terdpids team a kovetkezd
szakemberekbol all: intézményvezetd, szakmai vezetd, az osztalyos kiosztas szerinti terapias
team, vezetd &pold. Az érintett probléma indokolttd teheti a gondnoksagi munkatdrsak
kozremiikodését is.

REHABILITACIOS CSOPORT MEGBESZELES
A rehabilitacios team tagjai:
- osztalyvezetd apolo
pszichiater szakorvos
terapids/szocialis munkatarsak
- foglalkoztatas segitd.
A rehabilitaciés team feladata:
- felallitjak, értékelik, modositjak az egyéni rehabilitacios programot
- feltarjak az ellatas soran felmeriild problémakat,
- alternativdkat keresnek a problémak megoldasara.
A team sziikség szerinti gyakorisiggal tartja meg iiléseit. Sziikséges esetben egyeb
szakemberek is bevonhatok a csoport munkéjaba.
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X. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény munkarendjére vonatkozé részletes szabalyokat az intézmény Munkaiigyi
Szabalyzata részletesen tartalmazza.

1./ Az intézmény folyamatosan miik6do intézmény.

2./ Az 4apolasi-gondozasi csoport munkatdrsai (osztalyvezetd apold, apold, gondozo,
takarit) megszakitds nélkili munkarendben, egyenl6tlen munkaidd beosztasban kéthavi
munkaidSkeret figyelembevételével latjak el a feladatukat. Az itt dolgozék munkaidé
beosztasat az osztalyvezetd késziti el és azt a vezetd apolo hagyja jova.

A vezetd 4polo, szocidlis segitd, altalanos asszisztens, gyogyszer raktaros, fodrasz
munkakorben dolgozok altalanos munkarendben dolgoznak.

3./ A terapias csoport tagjai kozil a szocidlis munkatérsak, a terapias munkatarsak és a
foglalkoztatds szervezd egyenlGtlen munkaidébeosztisban kéthavi munkaid6keret
figyelembevételével, a terapids munkatars pszichologusi, mozgasterapeuta- és
mivészetterapeuta feladatkdrben, az orvos, a fejleszté foglalkoztatds koordinalasaval
megbizott segitd €és a fejlesztd foglalkoztatist segitd altalanos munkarendben dolgoznak. A
csoporttagok munkaidd-beosztasat a csoportvezetd késziti el és a szakmai vezet6 hagyja jova.

4./ Az igazgatasi és miiszaki részleg munkatarsai altalanos munkarendben dolgoznak.
Munkaid6 beosztasukat a részleg vezetdje késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A portasok megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlétlen munkaidébeosztisban kéthavi
munkaid6keret figyelembevételével latjdk el feladatukat. Munkabeosztasukat a részleg
vezetdje késziti el és az intézményvezetd hagyja jova.

5./ Az élelmezési részlegben dolgozd szakacs, konyhai kisegité munkatarsak altalanos
munkarendben, kéthavi munkaiddkeret figyelembevételével dolgoznak.

Részikre a munkaid6 beosztast az ¢élelmezési csoport vezetbje késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

Az élelmezésvezetd, vezetd szakdcs, élelmezési- raktaros és ligyintéz6 altalanos munkarendben
végzik munkajukat.

6./ Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes munkaidejérél jelenléti ivet naprakészen,
pontosan vezetni.
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1./

2./

3./

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

Nyilatkozat, felvilagositas

Minden, az intézményhez érkezd sajté megkeresést valamint az intézmény dltal kért
sajtomegjelenést jovahagydsra a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosiag Vas
Varmegyei Kirendeltségének (9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 2.) meg kell kiildeni.
Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell az Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Vas Vérmegyei Kirendeltségét (9700 Szombathely,
Berzsenyi D. tér 2.).

A bélyegzé hasznilatira vonatkozé rendelkezéseket a Kotelezettség vallalas,
érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény érvényes és hatalyos Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat az intézmény
honlapjan (www.gotthardotthon.hu) kozz¢ kell tenni.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Vas Virmegyei Kirendeltség igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ naprakészen tartasarél az intézmény vezet6je gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg a 2025. augusztus 15. napjatdl érvényes
SZMSZ hatalyat veszti.

Szentgotthdrd, 2025. szeptember 30.

AT @

{

Toka Timea L ) _
intézményvezetd  Fvugoan
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ZARADEK

A Rabaparti Integralt Szocidlis Intézmény Vas Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat jovahagyom.

Szombathely, #A.CL 0. LA o 0L

Dr. Jari Alexandra™ —
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Vas Varmegyei Kirendeltségének
igazgatoja
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XIII. AZ INTEZMENY HATALYOS SZABAL YZATAI

Sorszam Megnevezés
I. | Ugyrend
I1. | hatalyon kiviil helyezett
III. | Integralt kockézatkezelési rendszer — belsd kontrollrendszer
IV. | Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozis rendjérol
V. | Kbzalkalmazotti szabalyzat
VI. | Vagyonnyilatkozatok kezelése
VII. | Bizonylati szabalyzat
VIII. | Szamviteli politika és szamlarend
IX. | Pénzkezelési szabalyzat
X. | Lakok pénz-,érték- és letétkezelési szabalyzata
XI. | Thzvédelmi szabalyzat
XII. | Leltarkészitési €s leltarozasi zabalyzat
XIII. | Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
XIV. | A karbantarté csop.altal elvégzendé munkak elrend.,elszam.és ig.
XV. | Gépjarmi iizemeltetési Szabalyzat
XVL | Portai Ugyrend
XVII. | Munkavédelmi szabalyzat — Legionella altal okozott fert.kockézat. ..
XVIII. | Iratkezelési szabalyzat
XIX. | Elelmezési szabalyzat
XX. | Munkatigyi szabalyzat
XXI. | Kabitdszernek mindsiild gyogyszerek rendelésérdl, tarolasardl és nyilvantartasarol
XXII. | Ellatottak kis €s nagyértékl személyes hasznalati targyainak nyilvantartdsa
XXIII. | Kozbeszerzési szabalyzat
XXIV. | Beszerzési szabalyzat
XXV. | Esélvegyenloségi terv
XXVI. | Korlatozo intézkedés alkalmazasara vonatkozo eljarasrend szabdlyzat - Intézmény
XXVIL | Vezetéi munkakori feladatok atadas-atvételrdl szolo szabalyzat
XXVIIL | Hagyatéki eljardsrol szol6 szabalyzat
XXIX. | Tankonyha miik6dési rendje
XXX. | Adatvédelmi szabalyzat
XXXI. | Katasztrofavédelmi szabalyzat
XXXII. | hatalyon kiviil helyezett
XXXIII. | Kornyezetvédelmi szabalyzat
XXXIV. | Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata
XXXV. | Vagyonvédelmi szabélyzat
XXXVI. | Szerz6déskotés eljarasrendje
XXXVIL | Onkoltségszamitasi szabalyzat
XXXVIIL | A. fsz Betegszobai részleg milikodési rendje
XXXIX. | Kézponti iigyelet és mentés igénybevétele
XL. | hatalyon kiviil helyezett
XLI. | Gyakornoki szabalyzat
XLII. | Kbézalkalmazotti jogviszony palyézat alapjan torténd Iétesitésérdl szolo szabélyzat
XLIII. | Informatikai biztonsagrol sz616 szabélyzat
XLIV. | Rendkiviili esemény jelentésérdl szold szabalyzat
XLV. | B betegszobai részleg miikodési rendje
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XLVI. | Kozérdekil adatok kizzététele

XLVIIL | Panaszok és kdzérdekii bejelentések szabalyzata

XLVIIL | Voroskod

XLIX. | Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendje

L. | Elektronikus megfigyel6 rendszer szabélyzata

LI | Kozalkalmazotti adatvédelmi szabélyzat

LIL. | Korlatozo intézkedés alkalmazasara vonatkozo eljarasrend — Harmashatar Lakootthon

LIII. | Monitoring tevékenységrdl szabalyzat

LIV. | Elektronikus aldiras és bélyegz6haszndlat szabalyzat
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