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1. BEVEZETES

A Rébaparti Integralt Szocialis Intézmény Vas Virmegye Szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza a koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, mitkodésének szabélyait, a
vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét.
A Szervezeti és milkodési szabalyzat megirdsira az allamhaztartas mikodési rendjérdl szdlo
2011. évi CXCV. térvény 10. §-ban foglaltak, a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az
allamhéztartasrol szolé torvény végrehajtasardl 13. §-dban foglaltak figyelembevételével
keriilt sor. Miikodése soran figyelembe kell venni a koltségvetési szervre vonatkozoé
szabalyozasokat, a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, igy kiillondsen az alabbiakat:
- Alapito okirat
- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
- 1992.évi XXXIII. tv a kdzalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. tv a munka térvénykonyveérol
- 1993. évi III. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
- 1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasardl ’
- 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
- 2011. évi CXCV tv. az llamhaztartasrol (tovéibbiakban: Aht.)
- 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
- 370/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (tovabbiakban: Bkr.)
- 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodtetésiik feltételérdl
- 8/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol
- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol
- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatasok
igénybevételérol
- 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocialis ellatisok
téritési dijardl

A koltségvetési szerv feladatai
,,A pszichiétriai betegek otthonaba az a kronikus pszichidtriai beteg vehet6 fel, aki az ellatas

igénybevételének idépontjaban — jogszabdlyban meghatérozott szakvélemény alapjan — nem
veszélyeztetd allapoti, akut gyOgyintézeti kezelést nem igényel, és egészségi allapota,
valamint szociélis helyzete miatt Gnmaga ellatasara segitséggel sem képes.

(2) Azon ellatast igényl6, akinek a kezeldorvos altal meghatarozott alapbetegsége

a) id6skori vagy egyéb szellemi leépiilés,

b) stlyos antiszocialis, k6z0sségi egyiittélésre képtelen személyiségzavar,

¢) szenvedélybetegség,
csak abban az esetben vehetd fel a pszichiatriai betegek otthonaba, ha az intézmény az
alapbetegségével Gsszefliggésben is szolgaltatast képes nydjtani szamara.” 1993. évi IIL tv.
71.8(1)-(2).
Az otthon feladata, hogy biztonsigos és nyugodt életfeltételeket, kiegyenstlyozott és
megfelels kereteket biztositson a minél jobb életminéséghez, tovabba személyre sz616 apolast
és gondozast, valamint ehhez sziikséges felépiilés-orientalt szolgiltatdsokat nyujtson,
gondoskodjon az Snmaguk ell4tdséra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
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napi legalabb hiromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo
ellatasarél, mentalis gondozasirdl, a killon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi
ellatasarol, valamint lakhatasardl, feltéve, hogy ellatdsuk 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 hdrom f6 - és két
kisétkezéssel biztositja.

Az intézmény feladata, hogy az ellatds soran tiszteletben tartsa az ellatisban részesiilé
személyek jogait, kiilondsen az élethez, az emberi méltosaghoz, a testi épséghez, a testi €s
lelki egészséghez vald jogot. Tovabba tegyen meg mindent esélyegyenléségiik elismerése €s
elismertetése; életiik kiteljesitésének segitése érdekében.

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autonémisjat elfogadd, integracidjat minden rendelkezésre allo
eszkodzzel segitd, humanizalt kérnyezet kialakitasarol és miikodtetésérdl.

A bentlakasos intézményben biztositani kell a napi huszonnégy 6ras szolgalatot, a folyamatos
mitkddéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Fejleszto foglalkoztatas
LA fejleszté foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, szolgaltatdsi, illetve rehabilitacios
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi Aallapotanak, koranak, fizikai és mentalis
allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatds biztositdsa utjan, az egyén
felkészitése az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténd elhelyezkedésre.”

A fejlesztd foglalkoztatas

- az Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban vagy

- fejlesztési jogviszonyban torténik.
Intézményiink fejlesztési jogviszony szerinti foglalkoztatast biztosit, melynek célja az ellatott
testi és értelmi képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd készségeinek
helyreallitisa, megérzése és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az Onalld
munkavégzésre.

Szocioterapias foglalkoztatas
Az otthon az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében
szocioterapias foglalkozasokat szervez,
formai:
- munkaterédpia
- terapids és készségfejlesztd foglalkozas
- képzési celu foglalkozas.

Az ellatasi jogviszony keletkezése

Az ellatas igénybevételének megkezdése elott az intézményvezetd az ellatast igénylovel,
illetve torvényes képviseldjével irasban megallapodast kot.

Az intézményi jogviszony a szolgaltatd és az ellatast igényl6 kozotti polgarjogi szerzddés, a
megallapodas keletkezteti.

A megallapodas megkotéséhez az ellatast igénylé személy személyes jognyilatkozata
szilkséges, ha cselekvéképes vagy cselekvoképességében a szocidlis ellatasok
igénybevételével Osszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott. A
cselekvoképességet teljesen korlatozd gondnoksag alatt all6 személyt a megdallapodds
megkotését megelézéen meg kell hallgatni és véleményét a lehetd legteljesebb mértékben
figyelembe kell venni.
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Korlatozo intézkedés

Amennyiben elldtott veszélyeztetd, vagy kozvetlen veszélyezteté magatartast tanisit, az
egészségligyrdl szolé 1997. évi CLIV. torvény vonatkozé rendelkezéseit kell értelemszertien
alkalmazni.

A korldtozo intézkedés, eljards nem lehet biinteté jellegli és csak addig tarthat, illetve az adott
helyzethez igazodéan csak olyan mértékii és jellegli lehet, amely a veszély elharitasdhoz
feltétleniil sziikséges.

A korlatozd intézkedés alkalmazdsanak részletes eljardsrendjét a Hazirend, tovébba a
Korlatoz6 intézkedés alkalmazaséara vonatkozo szabalyzata tartalmazza.

Szociilis szolgaltatast végzok jogai

A szocidlis 4gazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 4ll6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsol6d6 megbecsiilést megkapjék, tiszteletben
tartsdk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
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II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE:
Rébaparti Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye

2./ 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 Lakéotthon Szentgotthard
9970 Szentgotthard, Majus 1. u. 19.

3./ A KOLTSEGVETESI SZERV AZONOSITO ADATAI:
Alapito okirat sorszama: A-348-1/2025.
Alapito okirat kelte: 2025. marcius 07.

4./ A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA:

a. Alapitd és irnyitd szerv neve és székhelye:
Belligyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

b. Ko6zépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

c. Fenntart6 szerv neve €s székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Intézményfenntart6i feladat- és hataskéreit a 316/2012.(X1.13.) Korm.r. 4.-5.§-
aiban foglaltak szerint gyakorolja

5./ A KOLTSEGVETESI SZERV JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA:
A szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993.évi IIL. tv. 71.§. (1) bek.
szerinti személyes gondoskodds keretébe tartozé pszichiatriai betegek otthonaban
nyujtott szakositott ellatds, a 65. §-a szerinti jelzorendszeres hazi segitségnyujtas, a
85/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti pszichidtriai betegek lakoéotthona ellatas,
valamint a 99/B. §-a szerinti fejleszt6 foglalkoztatas biztositasa.

6./ EGYEB AZONOSITO ADATAI:

= Nyilvantartasi szdma 492962

» AHTL: 338917

» Adodszama: 15492966-2-18

» Bankszdmla szdma: 10047004-00332378-00000000
=  Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

7./ FELADATMUTATO

Engedélyezett férohelyek szama: 703 6 apolé-gondozoé intézményi ellatas
14 6 rehabilitacios célu lakootthoni ellatas
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8./ A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGEI
a./ Ellatando alaptevékenysége:
Az intézmény altal nyuitott ellatas formaja:
apolas-gondozast nyujto intézmeény,
lakéotthon.
Az intézmény altal nyuitott ellatas tipusa:
pszichiatria betegek otthona
pszichiatriai betegek rehabilitacios célu lakootthon
Az intézmény altal nyuijtott szolgaltatasok integralt szervezeti formaja:
integralt intézmény
Szakagazat szdma: 872000
Szakéagazat megnevezése:  mentalis-, szenvedélybeteg
bentlakasos ellatasa
TEAOR széma: 8720
TEAOR szerinti megnevezése: mentdlis-, szenvedélybeteg
bentlakasos ellatasa

b./ A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati
funkciok szerinti besorolisa:

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
101125 Pszichiatriai betegek rehabilitacios lakootthoni ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

c./ A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:
A pszichitriai betegek tartos bentlakédsos ellatdsa és a pszichiatriai betegek
rehabiliticids lakéotthoni ellatasa tekintetében: Budapest.
A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas és a fejleszté foglalkoztatas
tekintetében: Vas varmegye.

d./ Vallalkozasi tevékenység:
A kozponti koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9./ A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI
JOGVISZONY
A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.évi XXXIILtv.
A Munka Térvénykdnyvérdl szoloé 2012.1.tv.
A Polgari Torvénykdnyvérdl szolo 2013.évi V. tv.
A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcesolodo,
valamint egyéb térvények modositasarol szol6 2011.€vi CVLtv.

10./ A KOLTSEGVETESI SZERV VAGYONKEZELESE

A 2011. évi CXCV. az allamhdaztartasrol sz6l6 térvény szerint az intézmeény a
jogszabélyban, vagy az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott
jogi személy.
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Tevékenysége alaptevékenység, melyet a létrehozdsarél rendelkezd
jogszabalyban, alapité okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatirozott nem
haszonszerzés c€ljabol végzett tevékenység. A rendelkezésére 4ll6 kapacitdsokat
szakmai alapfeladata ellatdsdra hasznélhatja, kivételesen az idGlegesen szabad
kapacitasait nem kotelez6en végzett tevékenységre is hasznosithatja.

A 368/2011. (XI1.31.) az dllamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl sz6lo
kormanyrendelet szabalyozza az éallamhaztartds szervezetei, vagyoni és pénziigyi
helyzetére, illetbleg a mitkodésére és tevékenységei alakuldsat befolyasolo pénziigyi-
gazdasagi eseményekre, dontési eljarasokra vonatkozé eldirasokat.

Az intézményi feladatellatast szolgalé az SZGYF vagyonkezelésében 1évé allami
vagyon (ingd és ingatlan vagyonelemek vagyonértékii jogok) hasznalata a 2016. 07.
27. napjan kelt Hasznalati megallapodas szerint torténik.

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

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités Szabalyzata tartalmazza a
feladatellatasnak a kdzponti koltségvetési szerv kiaddsait, bevételeit befolyasolo, a
gazdalkodas elbiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito

a.) feltétel- és kdvetelményrendszerét,

b.) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c.) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljarast és dokumentumai

tartalmat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s
belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a kozponti koltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatisara szolgald eldiranyzatokkal, létszdmmal ¢és az intézmeény
hasznalataban 1évé vagyonnal valo szabalyszeril gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kévetelményeit.

Az intézmény belsé ellendrzési feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag, mint fenntarté latja el.
A Bkr. 15.§. (6) bek. szerinti belsd ellendrzési feladatokat az SZGYF belso ellendrzési
egysége a Belso Ellendrzési Foosztaly végzi.
A Bkr. 22.§. (1) és (2) bekezdésében foglalt belsd ellenérzési vezet6i feladatokat az
SZGYF belsé ellendrzési vezetbje latja el.
A Bkr. 17.§. (1) bekezdésében és a 22.§. (1) bekezdés b) pontjdban foglaltakra
figyelemmel az éves ellenérzési tervet €s belsd ellen6rzési kézikonyvet az SZGYF
vezetdje hagyja jova. A Bkr. 17. § (1a) bekezdése értelmében az intézményre kiilon
belso ellendrzési kézikonyvet nem kell késziteni.
A Bkr. 29. § (4) bekezdése értelmében a belsd ellendrzést ellatd szerv ellendrzésétdl a
tervezés soran elkillonitetten kell tervezni az intézménynél végzett bels6
ellendrzéseket.
A 2007. évi CLIL tv. alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
évente: intézményvezetd, szakmai vezetd, kozponti iranyitdsi és tizemeltetési
vezetd, vezetd d4pold, igazgatasi csoportvezetd, miiszaki csoportvezetd,
élelmezésvezetod
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11./ A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASI JOGKORE
Az intézmény 6nalléan miikodd koltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
kozépiranyité szerv 1atja el, az intézményi gazdalkodas teriiletén dolgozok bevondsaval.

12./ A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETEN, TIPUSANAK MEGFELELOEN

= A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6ld tobbszor médositott 1993. evi IIL
tv.,

—a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

—a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérol sz6lo 9/1999.
(XI1.24.) SzCsM rendelet,

= a pszichiatriai betegek intézményi felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhato
korlatozé intézkedések szabalyairol sz616 60/2004. (VIL.6.) ESzCsM rendelet

= az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz szikkséges szakmai minimumfeltételekrél sz616
60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet

alapjan végzi az intézményi ellatasban részesiilé pszichiatriai betegek gondozasat.

Az intézmény miikodési teriiletén févarosi, valamint a fér6hely maximum 10 %-ban teriileten
kiviili ellatasi feladatokat 1at el. Az a kérelmezd, aki az intézmény mikodési engedélyében
meghatdrozott ellatasi terlileten nem rendelkezik bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi
hellyel, elsésorban az érintett személy kdzvetlen érdekét szolgald, kiilondsen indokolt esetben
(pl. csaladegyesités, a varmegyében 1évé rokoni kapcsolatok) az adott elldtasi teriileti
ellatottak igényeinek veszélyeztetése nélkill vehet§ fel, legfeljebb a jogszabdlyban
meghatérozott aranyban (az intézmény féréhelyeinek 10 %o-ig).

Az elhelyezési kérelem elbiralasa az intézményvezeténél kérelmezhets. A Vas Megyei
Korményhivatal a VA/HF06/00284-10/2018. iktatoszamu hatdrozatiban a személyi és targyi
feltételekben jelentkezd hidnyossdgok megsziintetéséig ujabb ellatottak felvételének tilalmat
rendelte el. A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szocidlis és Gyamiigyi
Osztilya a VA/HF-SZGYO/00691-2/2024. iktatészamu 2024. december 9. napon kelt
hatrozatiban az engedélyes éltal nyujtott szolgéltatas — apolast, gondozast nyujtoé intézményi
ellatas: pszichiatriai betegek otthona szolgaltatdi nyilvantartasban 1év6é hatdrozatlan idore
sz616 bejegyzését ideiglenes hatélyu bejegyzésre modositotta; a bejegyzés hatdlyanak zar6
idépontja: 2026. december 31.; egyidejlileg a hidnyossigok megsziintetéséig €s a jogszeri
miikodés helyreallitasaig Gjabb ellatottak felvételét megtiltotta.

Az intézményi jogviszonyt az ellaté és az ellatott kozotti polgarjogi szerzOdés, a
megallapodas keletkezteti.

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichidtriai beteg vehetd fel, aki az ellatas
igénybevételének idépontjdban — jogszabéalyban meghatarozott szakvélemény alapjan - nem
veszélyeztetd allapoti, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel és egészségi allapota,
valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes.

Idéskori, vagy egyéb szellemi leépiilés, sulyos antiszocialis, kozosségi egyiittélésre képtelen
személyiségzavar, szenvedélybetegség esetén csak abban az esetben lehetséges a felvétel, ha
az intézmény az alapbetegséggel Osszefliggésben is képes szolgéltatast nytjtani.

Az intézmény az onmaguk ellatisira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek személyi és kornyezet higiéné biztositasarol, napi Otszori étkeztetésérol,
szilkség szerinti ruhézattal, illetve textiliaval valo ellatdsarol, mentélis gondozasarol,
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egészségiigyi ellatasrol, valamint lakhatdsarél gondoskodik feltéve, hogy ellatdsuk mas
moédon nem oldhatd meg.

Az intézményi jogviszonyban 4ll6 személy intézményen beliili foglalkoztatasa az
intézmény szakmai programja alapjan az egyéni gondozasi, ill. rehabiliticiés tervekben
foglaltak szerint, az ellatott meglév® képességeire épitve, kordnak, fizikai és mentalis
dllapotanak megfeleléen térténik, melynek formai:

- szocioterapia

a szocioterapias foglalkozasok formai:
- munkaterapia
- terapias és készségfejleszt6 foglalkozas
- képzési célu foglalkozas,

- fejleszt6 foglalkoztatas.

A fejlesztd foglalkoztatas soran eloallitott termékek az Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan
értékesithetok.

Az intézményben foglalkoztatott személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez
kapcsolédé megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltésigukat és
személyiségi jogaikat, munkégjukat elismerjék, valamint a munkéltaté megfelel6
munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A pszichiatriai betegeket ellatd bentlakasos intézményben, ha a gondozott személy
veszélyeztetd vagy kozvetlen veszélyeztetd magatartdst tanusit, az Eii. torvény vonatkozo
rendelkezéseit kell értelemszertien alkalmazni.

A korlatozé intézkedés, eljaras nem lehet biintetd jellegii és csak addig tarthat, ill. az adott
helyzethez igazoddan csak olyan mértékli és jellegli lehet, amely a veszély elharitasahoz
feltétlentil sziikséges.

A Kkorlatozé intézkedés alkalmazadsanak részletes eljarasrendjét az intézmény Hazirendje,
tovabba a Korlatozo6 intézkedés alkalmazasara vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

A Harmashatar Lakootthon Szentgotthard rehabilitacids célt lakootthon a Rébaparti
Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye telephelyeként, kiilonéllo épiiletben mikods 14
féréhelyes (telephely cime: 9970 Szentgotthard, Majus 1. u.19.) intézménye.

A lakéotthonba olyan aktiv kort pszichiatriai beteg keriil elhelyezésre, aki a ,,Rehabilitaciéra

Felkészité Program” soran eredményesen felkésziilt a lakdotthoni életformara és emellett

»  Onellatasra legalabb részben képes,

= folyamatos, tartos apolast, feliigyeletet nem igényel,

= elégséges jovedelemmel rendelkezik az 0j életforma kdltségeinek viseléséhez,

= cselekvSképes vagy cselekviképességet teljesen vagy részlegesen korlatozé gondnoksag
alatt 4ll ugyan, de gondnokaval egyeztette kikertilési kérelmét,

» pszichiater szakorvos szakvéleményében lakootthoni elhelyezését javasolja,

= a ,Rechabiliticiora Felkészité Program” sikeres teljesitését kovetden elfogadja a
kihelyezést,

* minimum hat hénapos integracids idészakot toltott a székhely intézményben.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI IRANYITASA

Intézményvezeto

Felelos:

A hatélyos jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért, a szolgalati titok meg6rzésert,
tovabba felettesei utasitisainak betartisaért a munkateriiletét érintd Aht. 69.§-ban
meghatirozott integralt kockézatkezelési rendszer 1étrehozaséért, mikodtetéséért ¢s
fejlesztéséért, valamint az intézményben folyé szakmai tevékenységért, egy személyben
felelds a korszer, magas szinvonalu gondozasért, az intézmény gazdalkodasaért.

Nevezett intézményvezetd kdzremiikodik az alabbi munkakdri lefrasnak megfeleléen a
SZGYF szocialpolitikai feladatainak ellatasdban.

Tavollétében helyettesitését a szakmai vezetd, annak hianyaban az intézményvezet6
helyettesitési feladatokkal megbizott vezetd latja el.

Feladatai:

1. Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott dolgozok tekintetében a munkaltatoi
jogkort. Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkakdri leirasat,

2. irdnyitja, 6sszehangolja az intézmény miik6dését, ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ala
tartozo vezetd beosztasii dolgozok munk4jat;

3. feladatkorében biztositja a részlegek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egylittm{ik6dést, a munkamegosztas hatékonysagat;

4. ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasat;

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

6. elkésziti az intézmény szervezeti-milkodési szabalyzatanak tervezetét, hazirendjét,
kozéptava és éves szakmai programjat és azt jovahagyasra beterjeszti a feligyeleti
szerv vezetdjének;

7. felelés az intézmény koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcids tervének, tovabba az
éves szakmai programnak, a gondozési tervnek, az intézmény hazirendjének, valamint
a dolgozdk munkakdri leirasanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok ellatasert;

8. tanulmanyozza az Uj képzési formékat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkét és — ezek figyelembevételével is — intézkedéseivel segiti a
lakok k6zosségbe valo beilleszkedését;

9. gondoskodik az intézményi elhelyezést kérok nyilvantartisba vételérol, az értesités
megkiildésérdl, megallapodast kot az intézményben elhelyezettekkel;

10. egy személyben gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezok igényeinek,

11. dont az elhelyezést kérék intézményi felvételérodl

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

13. gondoskodik az intézmény éves munkatervének 6sszeallitasarol;

14. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi részlegét, az intézmény
kozponti irAnyitasi és ellatasi részlegét a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak szerinti munkajat;

15. ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat;

16. biztositja a kdzponti irdnyitasi és ellatasi feladatok végrehajtasat, tovibba a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat;
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17. felelds a bérgazdalkodasért, utalvanyozasi, kiadméanyozasi 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 utasitisokban
el6irtaknak megfelelden 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 meghatarozottak
szerint jar el;

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

22. tevékenységérdl — az eldirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol a feliigyeleti
szerv vezetdjének;

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

24. tavollétében az intézményvezetdi teenddket a szervezeti és miikddési szabalyzat
szerinti helyettese latja el. A helyettesitéssel olyan dolgozo bizhaté meg, aki alkalmas
¢ munkakori leirdsban foglalt teendok ellatasara;

25. fentiecken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyek lényegilik szerint
munkakorébe 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 nytjtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget kell érteni, amelynek
sordn az igénybe vevo szocialis, testi és szellemi allapotanak megfelel6 egyéni bandsmodban
valé részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korldtozottan meglévé testi-szellemi
funkcioinak helyreallitasara és szinten tartisara keriil sor.

SZAKMAI RESZILEG TAGOZODASA
=  Apolasi-gondozasi csoport

Feladata:

v egészség megbrzését szolgald felvilagositas,

= sziikség szerinti alapapolas és szakéapolas

= személyi higiéné biztositasa,

= az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltozasban, valamint a
kontinencidban valo segitségnyujtas,

s szakorvosi, siirgdsségi ellatashoz vald hozzajuttatas,

= koérhazi kezeléshez valé hozzéjuttatas,

* az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben meghatérozott gyogyszerekkel, gyogyaszati
segédeszk6zokkel valo ellatas.
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U

Terapias csoport

1. Szocialis és terapias egység

Feladata biztositani:

= g személyre szabott banasmodot,

= a konfliktushelyzetek kialakuldsédnak megel6zése érdekében az egyéni €s csoportos
megbeszélést,

= aszabadido kulturalt eltéltésének feltételeit,

= az ellatottak csaladi és tirsadalmi kapcsolatai fenntartasénak feltételeit,

» a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvalositasat,

= 3 hitélet gyakorlasanak feltételeit,

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

» 3 szolgaltatast igénybe vevok elégondozasit,

» szocioterapias foglalkozasok szervezése, miikodtetése.

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

A feladatok és modszerek tekintetében jelentdségiikben az alabbiak emelkednek ki:
- gyogyité megeldzb tevékenység
- rendszeres orvosi feliigyelet
- szakorvosi, siirgdsségi ellatashoz valo hozzajuttatas
- korhazi kezeléshez vald hozzajuttatas
- az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gydgyszerekkel,
gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatds
= életvezetési tanacsadds
szocialis készségek tanitasa
a lelki fejlodés elosegitése
traumak feldolgozasa
konfliktuskezelési technikak megtanitasa
krizisintervencio
hatékony kommunikécié megtanitasa
relaxacid, bels6é béke megteremtése
személyiségfejlesztés
fizikai aktivitas és er6nlét megtartasa, novelése
helyes testtartis és testmozgas megtanitasa
testi és lelki értelemben vett prevencios tevékenység

$ 300800303083 38308738

2. Foglalkoztatasi egység

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

A munkavégzés a lelki egyensuly megérzése, az interperszondlis kapcsolatok kialakitasa,
az izolacié megeldzése mellett, lakdink Onértékelését tamogatd, a betegséggel élés
helyzetébdl adédd hatranyaik kiegyenlitését segitd, terapids hatast tevékenység. Megléte
lakoink rehabilitaciojanak elésegitését, valamint a lehetséges és ésszerii rehabilitacio
feltételeinek megteremtését szolgalja.
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= Harmashatar Lakootthon Szentgotthard - telephely

A rehabilitaciés célii lakéotthon az intézményben él6k elhelyezési koriilményeit,
életmindségét javitd, személyiségiik komplex fejlesztését célzo sajatos és nagymeértekil
szabadsagot biztosité ellatasi forma.

A terapids munkatars kozremilkddésével miikodo lakdotthon 14 pszichidtriai beteg
részére nyujt életkoranak, egészségi allapotanak és Snellatasi mértékének megfeleld
ellatast.

A fent emlitett szakmai célok megvaldsitésa érdekében egy komplex szakmai
programot dolgoztunk ki az egyénileg szilkséges kiilon szolgaltatasok
figyelembevételével, ami tartalmazza a pedagdgiai, mentalis és egyéb segitségnyujtasi
feladatokat. F6bb elemei az onallosigra valé nevelés kapcsdn a megfelelden
alkalmazott pszichoedukdicids és az ehhez kapcsol6dd szocioterapias eszkdzrendszer,
valamint a munkavégzd képességmegbrzését lehetGség szerinti fejlesztést célzo

foglalkoztatas biztositasa.

VI. A KOLTSEGVETESI SZERV SZAKMAI VEZETESE

Szakmai vezet6 (az intézményvezetd helyettese)

Munkajat altalénos munkarendben, az intézmény vezetSjének kozvetlen irdnyitasaval végzi,
tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének. Az intézményvezetd
altalanos helyettese.

Hataskdre:

Az intézményvezetd iranyitdsival szervezi, irdnyitja, ellenérzi a szakmai részleg
tevékenységet.

Kiterjed az intézményben és a lakootthonban folyé mindennemii gyégyito-, megel6zo,
rehabilitacios és mentalhigiénés ellatasra, ideértve kilondsen az apold-gondozéi munka
ellenérzését, a szocidlis, terapids és foglalkoztatasi tevékenységet, valamint az
egészségiigyi terapias tevékenységek iranyitasat és ellendrzését.

Gondoskodik tovdbba arrél, hogy az otthon lakdinak ellatisédban, életfeltételeik
alakitdsdban és az otthonban folyd valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a
korszerii szakmai szempontok.

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

Az intézményvezeté humaénpolitikai tevékenységét tamogatva nyilvantartia az Uj
jelentkezoket. Kozremikodik a jelentkezd dolgozok felvételénél, a palyazatok kiirasaban.
Részt vesz beszerzési palyazatok eldkészitésében, részt vesz a birdlatokban.

Részt vesz az intézményre eldirt kozzétételi folyamatokban.

Feladata:
Az intézményi lakok egészségiigyi és mentalis ellatdsanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
feliigyelete, tovabba

gondoskodik az egyéni gondozasi tervben meghatarozott feladatok teljesitésérol;
gondoskodik a ,Rehabilitaciora Felkészitd Program” mikodtetésér6l, az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérol;
ellendrzi

o az intézményi lakok személyi higiénéjét,

o akomyezet higiénéjét és
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o az élelmezés higiénéjét;
kozremiikddik az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének elkészitésében;
részt vesz a szakmai beszamolo és munkaterv elkészitésében;
az egyén autonomisjat elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segitd humanizalt
kérnyezet kialakulasardl és miikodésérél gondoskodik;
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyintézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képz6 és tovabbképzd intézményekkel;
tanulményozza az \ij képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat;
ellenérzi az dpolési — gondozési egység tagjainak és a terapids csoport tagjainak szakmai
tovabbképzését és abban kozremiikodik;
az Gjonnan érkezd lako6 fogadasat, beilleszkedését fokozott figyelemmel kiséri €s segiti;
gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatast igénybe vev naprakész tajékoztatast kapjanak az
életiiket érint6 koriilményekrol, dontésekrol;
elvégzi az intézményben fellelhetd normaszegd magatartasok feltérképezését, okainak
feltarasat;
kapcsolatot tart a rend6rséggel, kozremiikddik a lakokat érintd biintetbeljarasok
lefolytatasaban;
az intézmény lakoi korében egészségiigyi felvilagositd, neveldmunkat végez;
figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerli szakmai szempontok a
gondozas, az egészségiigyi és mentalhigiénés ellatds minden eleménél megfeleléen
érvényesiiljenek;
kozvetlen feliigyeletet gyakorol a vezetd apolo és a terdpias csoportvezetd felett;
az ellenérzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossagok és szabélytalansagok
megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és szikség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét,
figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és jogszabalyokat,
figyelemmel kiséri az Integralt kockazatkezelési rendszert.

Intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén utalvanyozasi és kiadményozasi,
kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik, valamint ellatja a helyettesitési feladatokat.
Felel6s:

A jogszabalyokban (gondozasi és szakmai irdnyelvekben) meghatirozott komplex
gondozas, egészségiigyi és mentalhigiénés ellatas ellendrzéséért;

a szakmai szervezethez tartozd egészségiigyi terapids szakemberek, egészségiigyi
szakdolgozok, gondozdk, valamint szocidlis és terdpids munkatérsak, valamint
foglalkoztatast segité munkatarsak szakmai munkajaért;

a hatélyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, iranyit6 szervi, vagy hatésagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért és betartatdsaért,

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

a gyogyité-, megel6zd ellatasnak az Eii. tv. és mas vonatkozo torvények hatélyos
eloirasainak megfeleld biztositasaért és nytjtasaért;

a szakmai munkakér(i dolgozok munkéjanak ellendrzéséért;

a szakmai szervezetben dolgozok munkafegyelmének ellendrzéséért;

a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért;

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

az intézményi hasznalatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti
eloirasok betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tanusitani,
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= munkija soran tudomdisdra jutott informéciét, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Helyettesités: Tavollétében szakmai helyettesitését a vezetd apolo latja el.

Vezeté apoléd

A vezetd apolé az apoléasi-gondozasi tevékenység vezetdje, melynek soran egészségiigyi,
szakmai feladatait a szakmai vezetd, a munkakorébdl adodo egyéb feladatait pedig az
intézményvezeté kozvetlen irdnyitasaval, altalanos munkarendben végzi.

Hataskére: kiterjed az intézményben és a lakéotthonban folyé 4polési-, gondozasi-, takaritasi
munka irdnyitasdra, ellendrzésére. Az intézmény gyogyszerellatisanak biztositasira. Az
altalanos asszisztens tavolléte esetén rész vesz a rendeléi feladatok elvégzésében. A

sy

vezetesét.

A hataskérébe utalt dolgozokkal kapcsolatban
» gondoskodik a feladatok elosztasarol,
» intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
= javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositdsara,
» javaslatot tesz a munkaltato altali figyelmeztetésre.
Feladata:
e A gondozasi munka operativ szervezése és irdnyitasa az orvos, a szakmai vezetd, ill. az
intézményvezetd utasitasa alapjan.
Az osztalyvezet6 dpolok munkabeosztasanak elkészitése.
Az elbirt munkabeosztids szerinti munkavégzés, a napi munkaidd betartdsdnak és
kihasznalasanak ellenérzése.
e Az osztilyvezeté 4polok, apolok, gondozok munkéjanak ellenérzése minden részletre
kiterjedOen.
ellen6rzése.
e Az orvos utasitisainak betartdsa, a gyogyszerelés és nyilvantartisok, beteglapok
ellendrzése, a lakokkal val6 banasmod, személyi €s kdrnyezet higiéné stb. ellendrzése.
o A gybgyszerbeszerzés, a gyogyszerek elbirds szerinti téroldsa, igénylések alapjan az
osztalyokra torténé kiadésa €s a nyilvantartasok ellen6rzése.
e Flvégzi a vények rendelését és nyomtatdsat, a gyogyszerdsszesits elkészitését a vények
alapjan, a gyogyszertorzs karbantartasat.
o Kozremiikodik a ,Kibdvitett alaplista” elkészitésében ¢és havonta torténd
feltilvizsgélataban.
e Kapcsolatot tart a rendszergazddval, a NOVODATA, valamint az intézmény altal hasznalt
szakmai szoftverprogramozé munkatarsaival, és e rendszert folyamatosan figyelemmel
kiséri.
Az intézményi lakok részére elbirt gyogydszati segédeszk6zok biztositasa.
Az orvosi rendelében 1€v6 allo- és fogyoeszkdzok, valamint az anyagok rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasa.
A lakdk étkeztetésének folyamatos ellendrzése.
Az osztalyvezetd apolok altal elkészitett napi 1étszamjelentés ellendrzése.
A korhazi apolas alatt all6 lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.
Lakok szlirévizsgélatainak szervezése.
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e A dolgozék munka alkalmassagi vizsgalatinak, lejarati hatéridejének figyelemmel
kisérése

e A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottal kdzdsen ellatja az apoldsi-gondozasi egyseg
vonatkozasiban az operativ munka- és tlizvédelmi feladatokat

e A lakok intézményen kiviili szakvizsgalatra szallitdsahoz gépkocsi rendelése.
Az ellenérzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossigok és szabalytalansagok
megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét.

e FElkésziti az apoléasi-gondozisi csoport éves munkatervét, valamint a csoport munkajarol
féléves és éves beszamolot.

e A lakék, hozzatartozok, illetve az éapolasi-gondozasi egységben dolgozOk panaszainak
kivizsgalasa.

e Elvégzi a ki és beléps szakdolgozok regisztraltatasat.

e Nyilvantartja, illetve szervezi az &polasi-gondozasi egység tagjainak, a terdpids csoport
tagjainak szakmai tovabbképzéseét.

A vezet6 apold rendszeres kapcesolatot tart:

. a terapias csoportvezetdvel,
= az igazgatasi csoport tagjaival,
. a miszaki és élelmezési csoport vezetdivel,
= a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
. a lakék hozzatartozoival.
Felelds:

= A beosztott 4polok, gondozok, valamint az osztalyokra beosztott szocidlis ligyintézok,
szocialis segitok és takaritok munkajanak irdnyitadsaért és ellendrzéséért,

*  munkajuk zavartalan ellatasahoz sziikséges eszk6zok biztositasaert,

» agydgyszerek idébeni beszerzéséért, tarolasaért €s azok nyilvantartdasacrt,

» az intézmény egész teriiletén a higiénés elbirasok betartasaért, illetve annak ellendrzeséert,

= a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatdsagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatdsacrt,

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

= az intézményi hasznalatban 1évé vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerd
hasznalatanak és védelmének ellendrzéséért,

= a3 Hazirend lakok, illetve a dolgozok altali betartasaért, betartatasaért,

» atitoktartasi kotelezettség, valamint az etikai szabélyok betartasaért, betartatasaért.

» Munkavégzése soran személyes magatartisaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

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

» Szakmai és iranyitoi, ellenbrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény

vezetdjének és a szakmai vezetonek.
Helvettesités: A szakmai vezetd tavollétében ellatja helyettesitését. Az vezeté apolo
helyettesitését a feladattal megbizott osztalyvezetd apolo latja el.
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Terapias csoportvezetd

A terdpias csoportvezetd szakmai feladatait a szakmai vezetd a munkakorébél ad6dé egyéb

feladatait pedig az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasaval, dltalanos munkarendben végzi,

egyiittmiikédve a vezetd apoldval.

Kozvetleniil irdnyitja a terdpias csoport valamennyi tagjanak munkajat.

Hataskdre:

Kiterjed az intézményben folyo mentéalhigiénés és specialis szocioterapias, foglalkoztatasi €s

egészségligyi terapias tevékenységre.

A csoport keretében — aktiv kézremiikédésével — biztositja
* aszemélyre szabott banasmodot,
» a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelGzése érdekében az egyéni, csoportos

megbeszélést,
» a3 szabadidd kulturalt eltéltésének feltételeit,
» az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
* a gondozasi, ill. a rehabilitaciés tervek megvaldsitasat,
» ahitélet gyakorlasanak feltételeit, és
» segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢és miikodését.

Gondoskodik tovabba arrdl, hogy az otthon lakéinak ellatasaban, életilk iranyitdsaban,

altaldban az otthonban folyé valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a szakmai

szempontok.

Feladata:

= A csoportba tartozé dolgozék munkdjanak kozvetlen irdnyitdsa, munkdjuk
dsszehangolasa, tevékenységilk folyamatos ellen6rzése, értékelése.

» Az otthon lakéinak pszichés gondozasaval és foglalkoztatdsaval kapcsolatos munkak
elosztdsa a csoport dolgozoi kozott.

= A gondozasi terv kidolgozasaban valo részvétel.

» Az 4j laké és hozzitartozdja (gondnoka) részére a jogszabalyban eldirt tdjékoztatasi
kotelezettség megadasa.

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

= Kdoteles pontos mindenre kiterjedd informaciot nyujtani a lakoknak a szamukra elérhetd
szolgaltatisok természetérdl és mértékérol.

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

= Az egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, kulturélis és szabadid6s programok
tervezése.

= A lakokkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az otthonban folyo
pszichés gondozasban, tovabba a foglalkoztatisok lebonyolitasaban.

= Kozremiikodik a lakok egyéni és csoportos érdekvédelmében.
Gondoskodik az ellatotti 5nkormanyzat és az élelmezési bizottsag miikodtetésérol.

= Gépjarmi igénylések elkészitése és a miiszaki csoportvezetd felé torténd jelzése.

= Koordinalja az intézményen beliili fejleszt6 foglalkoztatast, szervezi és irdnyitja az otthon
lakoinak terapias munkajellegii foglalkoztatasat.

*  Gondoskodik az intézménybe érkezé 1Uj laké beilleszkedésének segitésérdl, valamint
készségének és képességének megfelel6 foglalkoztatasi formaba torténd bevonasardl.

= Részt vesz a fejleszt6 foglalkoztatasi engedély iranti kérelem el6készitésében.

» Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

»  Képviseli az intézményt a fejleszt6 foglalkoztatéssal kapcsolatos iigyekben.
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Részt vesz termékkalkulacio készitésében, a kiszabat szerint az anyagigénylés
Szervezi a reklam és marketing tevékenységet, el6késziti a termék vagy szolgaltatas
értékesitési terveét.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, megrendel6kkel.

Javaslatot tesz az intézményen beliili és kiviili foglalkoztatas formaira.

Kapcsolatot tart a kiilsé foglalkoztatd vezetdivel és naprakész informaciokkal rendelkezik
a foglalkoztatasban részt vevé intézményi lakok munkavégzésérol.

Egyiittmiikddik: az intézményben miik6d6 részlegekkel, csoportokkal, az egészségiigyi €s
szocidlis feladatokat ellatd tarsintézményekkel, hozzatartozokkal, patronalokkal, a
kiilonb6z tarsadalmi és egyéb civil szervezetekkel.

Az altala irdnyitott csoport részére munkatervet készit és munkdjarol éves beszamolot
készit.

Gondoskodik a két havonta megtartandé osztilyos nagycsoportok, és a havi
rendszerességli lakogyiilések megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerdsokkel, a folyamatos
kapcsolattartds megszakaddsanak okéra hangsulyos figyelmet fordit, intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyreallitasa érdekében.

A szakmai informéciéaramlasban részt vesz, a tudomadsara jutott szakmai informaciokat
haladéktalanul tovabbadja.

Munksja soran figyelemmel kiséri a megjelen6 szakirodalmat, a hasznosithato, korszert
ismereteket, kozleményeket, melyeket munkatarsaival —megismertet, valamint
tevékenységében azokat hasznositja.

Munka4jat az integracio és az inkluzio elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

Heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélEst tart.

El6késziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit.

Engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos,
el6irdsszer(i adminisztracigjarol.

Megszervezi és koordinalja a lakok-hozzatartozok taldlkozojat.

Osszedllitja a foglalkozishoz sziikséges anyagok, eszk6zok jegyzékét.

Specialis gondozasi, fejlesztési feladatok tervezése, koordinalasa.

Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyazatra felhivja a figyelmet, a
palyazatok szakmai kidolgozasat elokésziti és bemutatja az intézményvezetonek.

Az ellenérzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossdgok és szabalytalansagok
megsziintetésérél haladéktalanul koteles intézkedni és szilkség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét.

Felel6s:

a munkakorére vonatkozo elbirdsok, szakmai szabalyok betartasaért és betartatasaért,

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

az intézményi hasznslatban 16v6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti
elbirasok betartasaért és betartatasaért,

a hazirendnek a csoport dolgozdira vonatkozo eldirdsainak érvényesiiléséért,

Munkaja sordn tudomadsara jutott informdciot, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval kételes vezetohoz méltd
magatartast tandsitani.

A lakékkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az intézményben folyo
pszichés gondozésban.
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Ellitja a teripids csoport vonatkozdsiban az operativ munkavédelmi és tiizrendészeti
feladatokat.

Helyettesités: Helyettesitését az intézményvezetd altal irdsban megbizott szocidlis, terdpias
munkatars 1atja el.

Osztalyvezeto apolo

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlétlen munkaid6 beosztasban kéthavi

munkaidoékeret figyelembevételével végzi.

Hataskore:  Kiterjed az altala vezetett gondozasi osztdlyon folyé épolasi-, gondozasi

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

kormyezet higiéné).

Feladata:

* az orvosok és a vezetd apolo utasitdsainak maradéktalan betartasa, betartatasa,

= a gondozdsi munka szinvonaldnak emelése érdekében egyiittmiikddik a terapias
csoporttal,

= az 4polék és gondozdk munkéjanak szervezése (kéthavi munkaidokeret
figyelembevételével), iranyitasa és ellenorzése,

» a személyre szold individualis 4polds megvaldsitasanak elésegitése (4polasi lapok
vezetésének kiterjesztése minden lakora),

= a beosztott 4poldk, gondozok, szocialis segiték munkdéjanak folyamatos, minden részletre
kiterjedd ellenérzése (orvos utasitasainak betartdsa, betartatasa, eloirasszer
gy6gyszerelés, gondozottak személyi és orvosi dokumentacidinak kézi, ill. szamitogeépes
nyilvantartdsanak ellenérzése),

= pybgyszerek, fogyoeszkozok, inkontinencia betétek, tisztitoszerek, kiilonféle anyagok
idében torténd megrendelése, a rendeltetésszerii felhasznélas ellendrzése,

= az osztalyon a sziikséges karbantartasi munkak idébeni jelzése a miiszaki csoportvezetd
felé,

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

= Az elvégzett ellendrzésekrol feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossagok és
szabalytalansagok megsziintetésérsl haladéktalanul kételes intézkedni és sziikség esetén
értesiteni az intézmény vezet6jét.

Felelos:

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

* az egyéni gondozasi terv elkészitéséért, tovabba annak betartasaért,

» 3 hazirend elGirasainak érvényestiléséért,

» az adott osztaly egész teriiletén a higiénés eloirasok betartasaért, illetve betartatasaért,

= megfelel6 munkahelyi 1égkér és munkatarsi kapcsolat kialakitasaért,

= a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyitd szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartisaért és betartatasaért,

» a munkakorével kapesolatos jogszabdlyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

» az osztalyon a szakképzett éapoldk, gondozdk ¢és szocidlis segiték munkdjanak
szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

= atitoktartasi kotelezettség, valamint az etikai szabélyok betartasaért, betartatasaért,

* az intézményi hasznalatban 1évé és gondozotti vagyon gondos kezelésének,
rendeltetésszerii hasznalatanak és védelmének ellendrzéséért,
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» munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles vezet6hoz meltd

magatartast tanusitani.
» Munkéja sordn tudomdsdra jutott informaciot, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki,
Az adott osztaly dolgozoi részére - a vezetd apold eldzetes tajékoztatasa és jovahagyasa utan -
havonta koteles személyzeti csoportot tartani.
Helvettesités: Helyettesitését az intézményvezetd altal irdsban megbizott szakdolgozo latja el.
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VII. AZINTEZMENY SZAKMAI RESZLEGENEK NEM
VEZETO BEOSZTASU MUNKAKORETI

AZ APOLASI-GONDOZASICSOPORT

Orvos

Munk4jat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsival végzi.
Hataskore:

= Kiterjed a gyogyitd-megeldz6 ellatasra, a higiénés tevékenységre, az dpol6i-gondozoi

munka irdnyitasara,

= figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiligyi szempontok a

gondozas minden eleménél megfelel6en érvényesiiljenek,
" az egészségiigyi ellatds szakszerliségének, hatékonysaganak, mikodési feltételeinek

ellenbrzése, ennek érdekében hataskorében a sziikséges intézkedések, tovabba javaslatok

megtétele az intézmény vezetdje felé.
Feladata:
Az intézményi /osztalyos/ lakok egészségiigyi ellatasanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése.
A gyogyitd megel6z6 munka keretében:

a heveny &s idiilt betegségben szenveddk ellatasa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve

korhazba utalasa,
= arechabilitacios és az egészségiigyi gondozas,
= gz orvosi tanacsadas,
= az egészségiigyi targya jogszabalyokban meghatarozott sziirések
= agyogyszerrendelés,
= az otthon lakdi kérében egészségiigyi felvilagositd, neveldmunkat végez,
= részt vesz a gondozasi részleg szakmai megbeszélésein,

= részt vesz a nagycsoportos foglalkozdsokon, kapcsolatot tart a lakédnkormanyzat

szerveivel.

= aszemélyi- a kornyezet- az élelmezés higiénéjének ellendrzése.

Felelds:

» a gyogyitd, megelézé ellatdsnak az egészségiigyi torvény elveinek megfeleld
biztositasaért,

» az egészségiigyi /szak/dolgozok munkajanak irdnyitdsaért, ellenbrzésécrt,

» az intézményi /gondozisi egység/ lakok egészségiigyi dokumentaciojanak rendszeres,
elbirasszerd vezetéséért,

= a feliigyelete, irdnyitisa, ellendrzése alatt &llo egészségligyi szakdolgozok szakmai
fejlodéséert.

= az ellatottak egészségiigyi dokumentécidjanak rendszeres és elbirdsszerli vezetéséért,

= atitoktartasi kitelezettség és az etikai szabalyok betartasaért és betartatasaért.

= Munkéja sordn tudomasdra jutott informaciot, adatot szolgélati titokkeént kezel,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

=  Munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tantsitani.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatars latja el.
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Apol6

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlStlen munkaid6 beosztisban kéthavi
munkaidékeret figyelembevételével végzi.
Feladata:

Az intézmény lakéinak szomatikus, pszichés és szociélis allapotanak a megismerése €s az
ellatottak sziikségleteibol kiindul6 személyre szo0l6 individudlis polas biztositasa,

az apolasi terv készitése, apolési diagnoézis felallitasa, apolasi cél meghatarozasa,

az 4polési tevékenység megvaldsitisidhoz az erSforrdsok mozgositasa (személyeket,
eszk6zoket, anyagokat),

az 4polasi folyamat minden Osszetevdjének dokumentalasa (sziikséglet felmérés, tervezes,
végrehajtas, értékeles),

a gyogyszerelés, injekciozas eléirasszeril elvégzése, a gydgyszerbevétel ellenbrzése,

a vizsgalati anyagok eldiras szerinti levétele (vérvétel, sebvaladék stb.),

a lakok kiilonbozo vizsgalatokra torténd felkészitése,

figyelemmel kiséri a betegség alakuldsat, lefolydsat, az észlelt tiineteket,
allapotvaltozasokat jelzi az osztalyvezetd apolonak €s az orvosnak,

a betegdokumentacio naprakész, pontos vezetése,

kézi és szamitogépes nyilvantartasok vezetése,

a lakok személyi és kornyezet higiénéjének biztositasa.

Uj lakoé érkezésekor az ingbsagokrol leltar készitese,

halottellatds soran hagyatéki leltar készitése a megadott formanyomtatvanyon,

az apolas soran az apolasi etikai normak betartéasa;

a tlizrendészeti eldirasok szigoru betartdsa, és betartatdsa, kiemelten az ¢jszakai szolgalat
alatt,

az intézmény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a munkakdrére eldirt
feladatok ellatsa.

Felelds:

A személyre sz0616 apolési-gondozasi munka megvalosulaséért,

az orvos altal elrendelt terapias kezelések, apolasi teendOk elvégzeéseéért,

a rendelt gyégyszerek beadasaért, a megfeleld gyogyszerelésért,

az apolasi dokumentaci6 naprakész, pontos vezetéséért,

az osztaly teriiletén a higiénés eldirasok betartasaért,

a vele egyiitt dolgozo6 szakképzettséggel nem rendelkez6 gondozé munkavégzéséert,
titoktartasi kotelezettség betartasaért,

munkakérére vonatkozo szakmai és etikai eloirdsok betartaséért,

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

a munkavédelmi és a tlizvédelmi elbirasok betartasaért, az intézményi vagyon védelmeért,
megfelel munkahelyi 1égkor és munkatarsi kapcsolat kialakitdsaért,

a hazirend el6irasainak érvényesiiléséért,

a munkajahoz sziikséges anyagok ¢s eszkozok célszeri hasznalataért, tarolasaért,

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

munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tantsitani.

Helyettesités: Helyettesitését a beosztas szerinti azonos munkakérben dolgozo munkatars latja

el.
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Gondozo

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenl6tlen munkaidé beosztdsban kéthavi
munkaidbkeret figyelembevételével végzi.
Feladatai:

Az apolasi-gondozasi folyamatban valo aktiv részvétel;

az ellatottakkal valo segité kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa, ennek érdekében a segito-
tamogat6 beszélgetések alkalmazasa;

kiilonds gondot fordit az Gj lako beilleszkedésére, fogadasara, ismerteti a Hazirendet;

az intézményi szabalyoknak megfeleléen kezeli a lakok értékeit, hagyatékat;

ellendrzi és végzi a lakd ruhdzatanak tarolasat, szekrények, é&jjeliszekrények rendben
tartasat;

felfigyelni a gondozottak nem, vagy nem megfelel6en kielégitett szitkségletére, ezekrol
szakszerlien tajékoztatja az érintett szakembereket;

az eléirasoknak megfelelden alapvetd gondozasi és 4polasi feladatok elvégzése, ill. azokra
a gondozottak megtanitasa;

az alapapolas korébe tartozo feladatok:

= 3 gondozott hely — és helyzetvaltoztatasanak segitése — a beteg mobilizaldsa,

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

» abeteg segitése az étkezés sziikségletének kielégitésében,

» szakszeri folyadékpotlas enteralis Gton

» gyogyszerelés az orvosi eldirasok szigorii betartdsaval (gyodgyszerbevétel
ellenorzése);

= az elrendelt intracutdn, subcutan, intramusculdris injekciok beadédsa — a sterilitds
szabalyinak betartasaval;

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

»  elvégzi az eldirt sebkezelést, kotozést az orvosi utasitasnak megfelelden;

»  betegmegfigyelést végez (vérnyomads, testhémérséklet, 1égzés, pulzus, testsuly,
korfogatok mérése);

s clokészit katéterezéshez;

»  elvgézi a vizeletzacské szakszerli iritését, cseréjét;

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

" orvosi vizsgalatnal asszisztal;

» figyelemmel kiséri a betegség alakuldsat, lefolyasit az észlelt tiineteket,
allapotvaltozasokat jelzi az osztalyvezetd apolonak, osztalyos orvosnak (szoban,
irasban);

» 2 gyOgyaszati segédeszkozok eldiras szerinti alkalmazasa, ill. a laké megtanitasa a
hasznélatara, inkontinencia termékek eldiras szerinti alkalmazasa;

» halal beallta esetén az emberi méltosag tiszteletében tartdsaval végzi a szakszer(i
halott ellatast;

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

» naprakész, pontos betegdokumentaciot vezet (egyéni gondozasi terv,

gondozasi lap, apolasi lap, eseménynapld, gyogyszerflizet stb.)
» kézi és elektronikus nyilvantartasokat vezet;
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» Dbetartja az alapapolas soran az dpolasi etikai normakat;
a kozvetlen alapapolasi-gondozasi feladatok ellatdsan tul részvétel a gondozéasi munkdaban;
segitséget nyljt a higiénia megtartasaban, az ellatott egészséges Eletterének
kialakitasdban, kulturalt kdmyezet biztositasaban és a lakdszobak otthonossa tételében;
szakszertien elvégzi a higiénés sziikségletek kielégitését (mosdatas, fiirdetés, kérom-, haj-,
bér-, 1ab- és szajapolas);
az ellatottak meglévd képességeihez igazodo oltdztetése;
az ellatottak kulturalt étkezésének biztositasa;
a segédeszkozok és kényelmi eszkozok megfeleld alkalmazisa, tisztantartdsa (agytal,
kacsa, tolokocsi stb.), fertétlenitése,
az ellatottak szakvizsgalatra, kezelésre torténo kisérése;
az osztaly alleltaranak pontos, naprakész vezetése, nyilvantartasa, rendszeres onleltarozas;
raktari igénylések, selejtcserék lebonyolitasa, szennyes textilia szdmoldsa, leadasa, a
tisztaruha raktarbol osztalyra térténd szallitasa;
az elhunyt lakok hagyatékanak felleltdrozasa a megadott formanyomtatvanyon, tovébba az
ing6sag gondnoksagra torténd leadasa.
a lakok heti pénzfelvételénél valo jelenlét;
vasarlasi elSleg felvétele, az ellatottak igényének megfeleléen az aru biifében torténd
megrendelése;
a lako részére vasarolt aru névre szOlo, attekinthetd, ellenrizheté elhelyezése, a
pénzkezelést nem végzd lakok részére a vasarolt aru napi kiadasa, idéardnyos beosztasa;
a vasarlasokkal kapcsolatos adminisztracié pontos vezetése, nyilvantartasa;
az egyéni téritéskoteles gyogyszerek behozatala a gyogyszertarbol,
a havi tisztitdszer és eszk6z igénylés elkészitése, hataridére torténd leadésa;
a tisztitoszerek atvétele, attekinthetd, ellendrizhetd raktarozasa;
el6segiti a lakok kapcsolattartasat, az elszigeteltség megsziintetéset;
az egyéni-, csoportos- €s szabadidés foglalkozésokra, programokra Oszténzi az
ellatottakat, ill. azokon részt vesz;
gondosan kezeli az intézmény tulajdondban lev$ vagyont és a gondozotti tulajdont
egyarant;
0j laké érkezésekor az ing6sagokrol leltart készit;
halottellatas soran hagyatéki leltart készit a megadott formanyomtatvanyon,
a tlizrendészeti eldirasok szigoru betartdsa, €s betartatdsa, kiemelten az éjszakai szolgalat
alatt;
az intézmény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a munkakorére eloirt
feladatok ellatasa.

Felelbs

Az osztilyon a személyre sz6l6 alapapolasi — gondozasi munka megvalOsulasaért,
szinvonalaért;
a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok maradéktalan betartisaért,

az apolasi — gondozasi dokumentdcié naprakész, pontos vezetéseeért,
az osztaly teriiletén a higiénés el6irasok betartasaért,

a vele egyiitt dolgozo szakképesitéssel nem rendelkezé gondozok munkavégzeséert,
titoktartasi kotelezettség betartasaért,

munkakdrére vonatkozo szakmai és etikai eldirasok betartasaért,

a munkavédelmi és a tlizvédelmi eloirdsok betartasaért, az intézményi vagyon védelmeért,
megfeleld munkahelyi 1égkor és munkatdrsi kapcsolat kialakitasaért,
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a hazirend el6irasainak érvényesiiléséért,

a munkajahoz sziikséges anyagok és eszkozok célszeril hasznalataért, tarolasaert,

munkdja sordn tudomaésara jutott informadcidt, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani.

Helyettesités: Helyettesitését a beosztas szerinti azonos munkakdrben dolgozé munkatars latja

el.

Apolé — altalanos asszisztensi feladatok

Munkajat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Az orvosok altal indukalt szakvizsgalatokhoz el6jegyzés idopont kérése, a kapott
idépontrdl az osztaly értesitése. Szakvizsgalatokra, korhazba val6 szallitas szervezése,
kapcsolattartas a betegszallitoval, Orszagos Mentdszolgalattal.

Laboratériumi vizsgélatok koordinalasa, el6készitése, vizsgélati anyagok eljuttatisa a
laboratoriumba. Vérvizsgalatokhoz a minta levétele - jarOképes lakok esetében a
vizsgaléban, a mozgdsukban nehezitett ellatottak esetében az adott osztalyon.

A rendeldi készenléti kocsi elbiras szerinti feltSltése, a gydgyszerek lejarati idejének
figyelemmel kisérése,

napi és/vagy rendkiviili események rogzitése a rendeldi eseményjelent6 fiizetbe,
élelmezési 1étszam vezetése, jelentés az igazgatasi csoport részére,

Gij 1ako érkezése esetén a gondnoksag értesitése, korlap torzsboriték készitése, torzskonyvi
nyilvantartasba vétele,

a lakok nyilvantarté kartonjainak folyamatos és naprakész vezetése,

a szamitogépes orvos-névér program regisztracios adatbazisanak kezelése,

halal esetén értesiti a gondnoksagot, elkésziti az elhunyt iratait.

Elvégzi tovibba mindazon munkakoréhez tartozé egyéb feladatokat, melyekkel az
intézményvezetd, a szakmai vezetd, az orvos, vagy az vezeté dpolé megbizza.

Felelds:

a rendelében vezetett nyilvantartasok folyamatos, naprakész, pontos vezetéséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

munkakdérére vonatkozo szakmai és etikai eldirasok betartasaért,

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

a munkavédelmi és a tiizvédelmi eldirdsok betartasaért, az intézményi vagyon védelméert,
megfelelé munkahelyi 1égkor és munkatarsi kapesolat kialakitasaért,

a hazirend el6irasainak érvényesiiléséért,

a munkéjahoz sziikséges anyagok és eszkdzok célszeri hasznalataért, tarolasaért,

munkaja soran tudomaséra jutott informacidk, adatok szolgalati titokként valé kezeléséert,
munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.
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A kovetkezd funkcionalis munkakdrdk az apolasi-gondozési csoport iranyitasaval végzik
munkéjukat:

Gyogyszerellatasi iigyintézo

Munkajat altalanos munkarendben végzi.
Feladata

Az intézmény gyogyszerraktaranak mikddtetése, a fennalld rendelkezéseknek
megfelelden.
A gybgyszerek jogszabalyok és szakmai eldirasok szerinti bevételezése, tarolasa,
nyilvantartésa.

Elvégzi a vények rendelését és nyomtatasat, a gyogyszerosszesits elkészitését a vények
alapjén.

A gyogyszertorzs karbantartasanak elvégzése.

Elvégzi a beérkezett szamlak feldolgozasat,

— agyogyszer beszerzeését €s kiadasat,

— ahavi zaras elkészitését.

Vezeti a gyogyszerkészlet szamitogépes nyilvantartasat.

A rendelésnek megfeleléen kiadja a gydgyszert az osztalyok szamaéra.

Megrendeli a gy6gyaszati segédeszkozoket és az osztalyos igényeknek megfelelden kiadja
résziikre.

Gondoskodik az orvosi rendeld és siirgOsségi taskdk készenléti gyodgyszereinek
biztositasarol.

Gondoskodik a raktdrban 1évé gyogyszerek megfeleld tarolasarol és lejarati idejiiket
figyelemmel kiséri.

A hatilyos rendelkezéseknek megfelelden elvégzi a kabitdo hatdsti gyogyszerek
beszerzését, taroldsat, nyilvantartasat és kiadasat az igényld osztaly felé.

Kapcsolatot tart a gyogyszertarakkal.

Munkéjarol félévi és éves beszamolot készit.

Az altalanos asszisztens tavolléte esetén rész vesz a rendel6i feladatok elvégzésében.

Elvégzi tovdbbd mindazon munkakoréhez tartozd egyéb feladatokat, melyekkel az
intézményvezeto, a szakmai vezetd, az orvos, vagy az vezetd apold megbizza.
Felelos

= A gybgyszerraktar rendjének és tisztasaganak a biztositasaért,

= g takarékos mikddés szem el6tt tartasaért,

» az intézeti hasznalatban 1év6 vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszer(i
hasznalatanak és védelmének ellendrzéséért,

= A titoktartasi kitelezettség betartasaért,

=  munkakdorére vonatkozo szakmai és etikai el6irdsok betartdsaért,

* Az intézmény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a munkakdrére
el6irt feladatok ellatasa

* munkavégzése  sordn  személyes  magatartdsdval, munkdjaval  koteles
kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani,

* munkaja sordn tudomadsdra jutott informaciét, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a vezetd apold latja el.
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Takarito

Munkéjat megszakitds nélkiili munkarendben, egyenl6tlen munkaid beosztasban, kéthavi

munkaidokeret figyelembevételével végzi.

Feladata:

= Az adott teriilet higiénés rendjének biztositasa.

= A jarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartéasa.

= Az intézmény altal biztositott fert6tlenitod és tisztitdszerek eloiras szerinti hasznalata.

= A lakdszobak, a kiszolgilé és mellékhelyiségek rendszeres tisztitdsa, felmosasa,
fert6tlenitése.

= Berendezési targyak, butorok, gépek, eszk6zok tisztantartésa, fertétlenitése.

= Naponta koteles a szeméttartok fert6tlenitd, tisztité mosasat elvégezni.

= Havonta koteles nagytakaritast végezni.

= Naponta koteles minden helyiség fert6tlenité felmosasat, a mosdok, WC-k fertétlenito,
tisztito kezelését elvégezni.

Felelos:

= A teriilet tisztantartasaért,

» azintézmény terilletén a higiénés elbirasok, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

= atisztitd és fertStlenitdszerek eldirdsszerii hasznalataért, tarolasaért,

=  atakaritogépek, eszk6zok szakszeri hasznalatarét,

» az intézményi hasznalatban 1év§ vagyon gondos kezeléséért, megbrzéséert,

»  az intézményi lakokkal valé humanus banasmod, megfeleld hangnem hasznalatéért,

* amunkavédelmi és tlizrendészeti el6irasok betartasaért.

= atitoktartasi kételezettség és az etikai eldirasok betartasaért,

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

= munkija sordn tudomaésira jutott informaciot, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését a beosztas szerinti azonos munkakorben dolgozé munkatérs latja

el.

TERAPIAS CSOPORT

I. Terapias egység

Szocialis munkatars

Munkajat altaldnos munkarendben kéthavi munkaidékeret figyelembevételével végzi.
Hataskdre: Munk4jat az intézmény terdpias csoportjdban, a terdpids csoportvezetd
iranyitasaval végzi.

Biztositia az intézményben él6 ellatottak mentalhigiénés gondozasat, szocioterdpids
foglalkoztatasat, a velilk valé egyéni bandsméd érvényesiilését és azok megfeleld szintl
dokumentdciojat. Aktiv részese az ellatds magas szinvonald megval6suldsanak,
fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihasznalasa mellett, heti tervezéssel, 6rarend szerint
végzi.
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Munkajat a terapids csoport tagjaival és az épolasi- gondozasi csoport dolgozéival
egyiittmiikbdve, team munkéban latja el.
Feladata:

Munkajat az inklazié és az integracié elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

A szabadidd hasznos és értékes eltoltésére programokat szervez.

Arra torekszik, hogy munkéja sordn az intézmény minden lakdja olyan mentélis es
pszichés gondozasban részesilljon, amelyet egészségiigyi és pszichés allapota
leginkabb megkivan.

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

Ezen {innepi alkalmakra felkésziti a lakokat, tinnepi miisorokat allit Gssze.

Elbsegiti, hogy a tarsadalom tagjai valos €s igaz képet alkossanak a pszichoszocialis
fogyatekossaggal ¢16 embertarsaikrol, hogy készek legyenek veliik egyiitt élni.

Uj laké érkezésekor feladata a vele valé kapcsolatfelvétel, tajékoztatds, a terdpias
szerz6dés megkotése, mentalhigiénés €s foglalkoztatasi lap kitoltése, a szocialis €s
mentélis allapot felmérése.

Segitséget nyljt az uj lakok beilleszkedésében, felméri érdekl6dési koriiket,
képességeiket, készségeiket.

Team munkaban elkésziti az egyéni gondozasi terveket és kozremikodik a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében, megvalositasaban.

Tevékenyen részt vesz az ellatottak mentalhigiénés ellatdsaban és foglalkoztatasaban.
Arra torekszik, hogy az Onkéntesség figyelembevételével az otthon minden lakdja
vegyen részt valamilyen foglalkoztatdsi formaban, rendszeres fizikai, szellemi,
kulturalis és szdrakoztaté jellegii foglalkozasban.

Egyéni és kiscsoportos kreativitast fejleszt6, képességmegdrzd-, és fejleszto, illetve
szintentartd, valamint specidlis foglalkozasokat (€letviteli készségeket fejlesztd
csoportfoglalkozasokat) vezet.

Az altala vezetett foglalkozasokat a ,,N6vér program”-ban naprakészen dokumentilja
az azon részt vevo lakok tekintetében.

Ha a laké pszichés allapota megkivanja, egyéni esetkezelést végez.

Elosegiti és lehetové teszi a lakok szamara a miivel6dési, kulturalis, sport és mas
kozosségi célu 1étesitmények latogatasat.

Segitséget nyujt abban, hogy lakoink — a lehet6ségeikhez mérten — minél 6nalébba és
kompetensebbé valjanak mindennapi életvezetésiikben, illetve szocialis képességeik
oly mértékben fejlddjenck, melyek lehetdvé teszik a kdzdsségi életbe valé részvételt.
Koteles pontos és mindenre kiterjed informaciét nytdjtani a lakoknak a szamukra
elérhetd szolgéltatasok természetérodl és mértékérodl.

Tamogatast nydjt az ellatottak problémdinak megoldasiban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban. Fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Tanécsadésaval segiti az ellatottak pénzeszkozeinek rendeltetésszerti felhasznalasat.
Tamogatja és erdsiti a lakok tirsas kapcsolatainak alakulasat, figyelemmel kiséri az
intézményen beliili és kiviili kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget nyujt
azok apolasahoz, fenntartasdhoz.

Segitséget nyujt a lakok tigyeinek intézésében, tanacsokkal latja el oket.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken, munka-
értekezleteken.

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

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szamara.

Korrekt, kiegyensilyozott munkatarsi kapcsolatokra torekszik.
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»  Személyes példamutatasaval hozzajarul a mindségi munkahoz.

» Intézményi szintli foglalkozasokat, szakkoroket, programokat tervez, szervez, vezet,
motivalja a lakék azokon térténd részvételét és az ezzel kapcsolatos eszkdz-, €s
anyagigényléseket jelzi.

» Betartja a szocialis munka etikai kédexében foglaltakat.

Felel6s

A feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

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

= a hatélyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyitd szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

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

= atitoktartasi kitelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

= amunka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

=  az intézményi hasznélatban 1év6 vagyon védelméért,

= munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkéajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tantsitani,

= munkdja sordn tudoméséra jutott informéciét, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatars latja el.

Terapias munkatars

Munkajat altalanos munkarendben kéthavi munkaidSkeret figyelembevételével végzi.
Hataskore: Munkéjat az intézmény terdpids csoportjdban, a terapids csoportvezetd
iranyitasaval végzi.

Biztositja az intézményben €16 ellatottak mentalhigiénés gondozasat, szocioterapias

foglalkoztatasat, a veliik valé egyéni bandsmod érvényesiilését és azok megfeleld szintl

dokumentaci6jat. Aktiv részese az ellatds magas szinvonali megvaldsuldsanak,
fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihaszndldsa mellett, heti tervezéssel, oérarend szerint

végzi.

Munkéjat a terapids csoport tagjaival és az 4polasi- gondozasi csoport dolgozdival

egyiittmiikodve, team munkéban latja el.

Feladata

= Tajékozodik a hozzatartozo ellatottak anamnézisérél, betekint azok kérrajzaba.

» Uj laké érkezésekor feladata a vele valé kapcsolatfelvétel, tajékoztatds, a terdpiés
szerz6dés megkotése, mentalhigiénés és foglalkoztatasi lap kitoltése, a szocidlis €s
mentalis allapot felmérése.

= Segitséget nyujt az 0j lakok beilleszkedésében, felméri érdeklodési koriiket,
képességeiket, készségeiket.

» Team munkaban elkésziti az egyéni gondozasi terveket és kozremiikodik a foglalkoztatasi
tervek elkészitésében, megvalosulasukban aktiv részvételt véllal.

» Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentalhigiénés ellatasaban és foglalkoztatdsaban.

= Arra torekszik, hogy munkaja soran a kéltségvetési szerv minden lakéja olyan mentalis €s
pszichés gondozésban részesiiljon, amelyet egészségligyi és pszichés allapota leginkabb
megkivan.
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T4mogatja az ellatottak munkavégzd képességének fenntartasat, el6segiti a megfeleld
foglalkoztatasi formaba valo bekapcsolodasukat.

Egyéni, valamint csoportos foglalkozdsokat tervez, szervez, bonyolit, és megfeleléen
dokumentalja azokat.

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

Minéségi kapcsolat kialakitasara torekszik a hozza tartozé lakokkal, nyomon koveti s
tamogatja életvezetésiiket.

Tamogatast nyujt az ellatottak problémdinak megoldasiban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban. Fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Tanacsadéasaval segiti az ellatottak pénzeszkodzeinek rendeltetésszert felhasznalasat.
Segitséget nyujt a lakok ligyeinek intézésében, tanacsokkal latja el oket.

Témogatja a lakok tarsas kapcsolatainak alakulasat, figyelemmel kiséri az intézmenyen
kivili kapecsolattartdsukat és szilkség esetén segitséget ad azok épolasahoz,
fenntartasahoz.

Fejleszti a lakok 6nérvényesitd képességeit.

Eljar a kozosséget érinté probléméak megoldasaban, azokban aktivan kézremiikddik.
Koteles pontos és mindenre kiterjedé informaciot nyujtani a lakoknak a szamukra elérhet
szolgaltatasok természetérdl €s mértékeérol.

Betartja a szocialis munka etikai kodexében foglaltakat.

Napi kapcsolatot tart az osztalyvezetd apolokkal és a szobandvérekkel.

Elésegiti, szervezi a lakok szabadidejének hasznos és tartalmas eltdltesét.

Munkajat az integracié és az inklizi6 elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

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

Részt vesz az linnepek, rendezvények, megemlékezések, dsszejovetelek szervezéseben,
lebonyolitasaban.

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

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken, munka-értekezleteken.
Aktivan segiti az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartasat, folyamatos tovéabbi
fejlesztéseét.

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szdmara.

Korrekt, kiegyensilyozott munkatarsi kapcsolatokra térekszik.

Személyes példamutatasaval hozzdjarul a minéségi munkéhoz.

Intézményi szintli foglalkozasokat, szakkoroket, programokat tervez, szervez, vezet,
motivélja a lakok részvételét és az ezzel kapcsolatos eszkdz-, anyagigényléseket jelzi.
Részt vesz a lakokat érint6 hivatalos tligyek intézésében.

Elvégzi tovabba a kdzvetlen felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.
Felelds

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belso utasitasok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirdsainak betartasaért és betartatasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért,
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» munkavégzése sordn személyes magatartdsival, munkdjéval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartdst tantsitani,

» munkdja soran tudomadsara jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgoz6 munkatars latja el.

Terapias munkatars — pszicholégusi feladatok ellatasa

Munkéjat 4ltalénos munkarendben végzi. Kozvetlen iranyitdsat, munkavégzésének
ellenérzését a terapids csoport vezetdje latja el. Munkavégzésében a pszichologus szakma
etikai kodexének alapelvei az irdnyadoak.

Feladatat munkaidejének maximalis kihasznaldsa mellett, heti tervezéssel, drarend szerint
végzi.

Munkéjat a terdpids csoport tagjaival és az dpolasi- gondozdsi csoport dolgozdival
egyiittmiikddve, team munkaban latja el.

Feladata:

= Kapcsolatfelvétel az tUjonnan érkezd ellatottakkal, megfigyelésik, felmérésiik
pszichologiai szempontbdl, beilleszkedésiik segitése,

» pszichologiai vizsgilatok elvégzése a rendelkezésre 4llo diagnosztikai eszkozok
figgvényében,

» tanacsadas jellegli munka (életvezetési tandcsadds, drogprevencio, konfliktuskezelés,
beilleszkedési problémdk kezelése, krizis intervencio, Onismeret-fejlesztés, dontés
elokészités stb.)

= ellatottak megfigyelése,

= csoportos és egyéni terapidk megtervezése €s vezetése,

= sziikség esetén krizisintervenciot nyujt,

= kozremiikodik a terapias csoport éves, havi és heti munkatervének elkészitésében,

= egyéni esetkezelést végez,

»  kozremiikodik a terapids csoport éves beszamoldjanak elkészitésében,

= esetmegbeszéléseken vald részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a cselekvesi
stratégidk kidolgozasaban,

= konzulticid a lakok ellatasat biztositd szakemberek csoportjaval,

= egyéni és csoportos szupervizid biztositasa jogosultsaganak fliggvényében,

= szupervizion valo részvétel,

= aktiv szakmai kapcsolatépités,

= pszicholdgiai kultira terjesztése,

= kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas egyeb terdpids intézményekkel,

= atevékenysége soran tudomadsara jutott, a gondozott személyiségi jogait érint6 adatok ¢s
tények gondos kezelése,

» tevékenységének folyamatos és naprakész dokumentélasardl gondoskodik,

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

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

= aktivan részt vesz az intézmény dltal szervezett programokon, eseményeken,
rendezvényeken,

= Jakokkal valé kotetlen egyiittlét.
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Toérekednie kell szakmai tudasanak fejlesztésére, a korszerli ismeretek mindenkori
elsajatitasara és feddhetetlen magatartdsra munkéja gyakorldsa kézben.

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakék szamara.

Munkaja sordn koteles egyittmiikodni kozvetlen felettesével, munkatarsaival, az
intézmény mas dolgozdival annak érdekében, hogy az intézmény szakmai feladatait
szinvonalasan tudja ellatni.

Felel6s

A feladatkorébe tartozd teenddk maradéktalan ellatasaért,
a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,
a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések eloirasainak betartasaért és betartatasaért,
a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartasaért,
a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,
a munka és tlizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért,
az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért,
munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,
munkaja sordn tudomdsira jutott informaciot, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozo munkatars latja el.

Terdpids munkatars - miivészetterapeuta feladatok ellatisa

Munk4jat altalanos munkarendben végzi, terapias csoportvezet$ kozvetlen irdnyitasaval.
Feladatat munkaidejének maximalis kihasznélasa mellett, heti tervezéssel, orarend szerint
végzi.

Munké4jat a terdpids csoport tagjaival és az épolasi- gondozési csoport dolgozdival
egyiittmiikddve, team munkaban latja el.

Feladata:

Az intézményben foly6 mentalis és pszichés gondozasban vald aktiv részvétel,

egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése, vezetése, dokumentilasa (komplex
miivészeti terdpia, meseterapia, szinhdz-terdpia, zeneterapia, biblioterdpia, mozgas- ¢€s
tancterapia,  képzémiivészet-terapia,  személyiségfejlesztdé  és  készségfejlesztd
csoportfoglalkozasok),

kdzremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni, kdzosségi 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 terdpias csoport éves, havi és heti munkatervének elkészitésében,

egyéni esetkezelést végez,

kozremiikddik a terapids csoport éves beszamolodjanak elkészitésében,

kapcsolattartas és egyiittmiikddés az intézmény csoportjaival,

specialis csoportokkal végzett szakmai munka (demenciaval kiizdé ellatottak),
esetcsoporton, szupervizion, team-megbeszélésen vald részvétel,

a képi kifejezéspszichologiai tesztek, vizsgalati modszerek diagnosztikus és terdpias
segédeszkozként torténd alkalmazasa,
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» a tervezett szakmai munka csoportos, és egyénre szabott feladatainak elvégzése és
megfeleld szintil, naprakész dokumentélasa,

= alakok alkotasainak, képeinek katalogizaldsa, megfeleld tarolésa.

Felel6s

A feladatkérébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

» ahataskérébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

= a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hat6sagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

= a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitisok maradéktalan betartasaért,

= g titoktartdsi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

= amunka és tlizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

» az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért,

* munkavégzése soran személyes magatartdsival, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tantisitani,

» munkija sordan tudomésira jutott informdciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgoz6é munkatérs latja el.

Terapids munkatars - mozgasterapeuta feladatok ellatisa

Munk4jat altalanos munkarendben végzi, terdpias csoportvezet$ kozvetlen iranyitasaval.
Feladatat munkaidejének maximalis kihasznaldsa mellett, heti tervezéssel, o6rarend szerint
végzi.

Munkajat a terapias csoport tagjaival és az dapolasi- gondozéasi csoport dolgozoéival
egylittmikodve, team munkaban latja el.

Hataskore:

» A tényeken alapuld gyogyitds szempontjait szem el6tt tartva a terapids csoportvezetd
iranyitasaval végzi feladatat.

» Munkajat orvosi, vezeté 4poldi indikaciora, pontos anamnézis és diagnozis birtokaban; a
kezelés bedllitasat a funkciondlis diagnozis, allapotfelmérés, a kezelési cél és terv
meghatarozasa utan 6nélldan végzi.

= Kezelési tervet készit, kivalasztja és alkalmazza a fizioterapia teriiletér6l a lakok szamara
legalkalmasabbnak vélt médszereket.

* Az egyén egészségi €s fizikai dllapotanak megfeleld mozgas lehetdségét biztositja.

= A kezelborvossal konzultilva felméri a lakok fizikai-, pszichés és alloképességének,
valamint terhelhetdségének jellemz6it, majd ennek alapjan csoportokat hoz létre.

Feladata:

» A lakék egészségi allapotanak javitdsa, az egészség megbrzése vagy helyredllitasa,
betegségek megelozése,

» alakodk fizikai és pszichés er6nlétének megtartasa és fokozasa,

" amozgas egészségveédd hatasat tudatosito szemlélet kialakitasa,

» szomatikus elvaltozasok korrekcidja,

» a keringési rendszer rugalmassaganak fenntartasa,

= a vitdlkapacitas novelése helyes 1égzéstechnikak altal,

= gerincmobilizalas, gerinc-deformitasok, tartashibak egyéni korrekcioja,

= akialakult jarashibak korrigaldsa, jardstanitas.
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relaxacios madszerek alkalmazasa — autogén tréning, progressziv relaxécié — a kezelések
soran.

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

Aktivan részt vesz az otthon lakéinak mozgasos jellegli programokra, sporteseményekre
torténd felkészitésében.

Az intézmény lakéinak teljes korében a mozgasukban barmilyen fokban akadélyozottak,
tovabba a talstlyos lakok szamara mozgasfejleszté - foglalkozasokat végez — egyéni és
csoportos formaban.

A lakoékkal valé foglalkozas soran felhasznalja a szomszédos terapias teriiletek elemeit, igy
kiilondsen a Madzsar-féle testképzé gimnasztikat, az él6 és gépi zenére, ritmizalasra
végzett mozgast, a tdncot, valamint a PNF, a Bobath, a McKenzie, Pilates, a Feldenkreis, a
joga és egyéb modszereket.

Megtanitja a lakokat a szilkséges segédeszkozok helyes hasznalatara, a helyes iilés, allas és
tehercipelés modjara.

Gondoskodik a rabizottak mozgasigényének kielégitésérdl az egészséges életmod
kialakitisaért, a szabadidé hasznos eltdltéséért, valamint nevelési célkitlizéssel - tlrdk,
sétak, mozgasos és sportfoglalkozasok szervezésével.

Arra torekszik, hogy lehetdség szerint minden lak6t bevonjon a szdmara legtesthezallobb
mozgasformaba, természetesen egyénre adaptalva a kiilénbdz6é mozgéasprogramokat.
Felhivija a laké figyelmét a praktikus, életvitelt segitd eszkdzok hasznélatara, a helyes
¢letvitel fontossagara.

Az elért eredményrdl beszamol a lakd kezeldorvosanak.

Egyiittmiikodik az intézményben miik6dé csoportokkal.

Tevékenységérl rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének,

az elvégzett tevékenységet az elbirdsoknak megfeleloen, naprakészen dokumentalja.
Ko&zremiik6dik a csoport éves munkatervének, beszamoldjanak elkészitésében.

A lakékkal valé foglalkozds soran felvilagositast, tanacsot ad mozgas-taplalkozas
Osszefliggésekkel kapcsolatban.

Részt vesz a kitelezo és egyéb tovabbképzéseken.

Az intézmény vezetSjének elbzetes irdsos engedélye alapjan részt vesz kutatasban,
tudomanyos munkéaban, konferencidkon. Kozremiikodik eldadasok, publikdciok
elkészitésében.

Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel.

Részt vesz palyazat elokészitésében és lebonyolitasaban.

Felelbs:

A feladatkorébe tartozo teendék maradéktalan ellataséért,

a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabélyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirdsainak betartasaért és betartatasacrt,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartdsaért,

az intézményi hasznalatban lév6 vagyon védelméért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tantisitani,

munkédja sordn tudomdasara jutott informdaciét, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.
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Foglalkoztatas szervezé

Munksjat 4ltalanos munkarendben kéthavi munkaidSkeret figyelembevételével a terdpias
csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.

Hataskdre:
Kiterjed az intézményben folyd mentalhigiénés és a specidlis szocioterapias foglalkoztatasi
tevékenységre.

Részt vesz az intézményben &l6 ellatottak mentalis gondozasdban, szocioterapias
foglalkoztatasaban, segiti a veliik valé egyéni banasmod érvényesiilését és azok megfeleld
Aktiv részese az ellatas magas szinvonali megvalosulasanak, fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihasznaldsa mellett, heti tervezéssel, érarend szerint
végzi.

Feladata:

= T4jékozédik a hozzatartozo ellatottak anamnézisérdl, betekint azok koérrajzaba.

= Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentalhigiénés ellatdsaban ¢és
foglalkoztatésaban.

=  Munkajat az integrécio elveit mindenkor szem el6tt tartva végzi.

»  Arra térekszik, hogy az dnkéntesség figyelembevételével az otthon minden lakdja
részt vegyen valamilyen foglalkoztatasi forméban, rendszeres fizikai, szellemi,
kulturalis és szérakoztato jellegii foglakozasban.

=  Témogatja a lakék munkavégzd képességének fenntartésat, elosegiti a megfeleld
foglalkoztatasi szintbe val6 bekapcsolodasukat.

= Egyéni, valamint csoportos foglalkozasokat tervez, szervez, bonyolit, és
megfeleléen dokumentélja azokat.

»  Arra torekszik, hogy munkaja sordn az intézmény minden lakdja olyan mentalis
és pszichés gondozasban részesiiljon, amelyet egészségiigyi és pszichés allapota
leginkabb megkivan.

= Részt vesz az tinnepek, rendezvények, megemlékezések, Osszejovetelek
szervezésében, lebonyolitasaban.

» Aktivan részt vesz az otthon lakodinak kulturdlis programokra torténd
felkészitésében.

»  Eldsegiti és lehetové teszi a lakok szamara a miivelddési, kulturalis, sport €s mas
kozosségi céli 1étesitmények latogatasat.

=  Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés Aallapotat, esetleges véltozasait,
melyekrdl tajékoztatja az apolasi - gondozasi csoport munkatarsait.

=  Minéségi kapcsolat kialakitasara torekszik a hozzitartozé lakdkkal, nyomon
koveti és tamogatja életvezetésiiket.

»  Téamogatast nyjt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban. Fesziiltségoldo beszélgetéseket vezet.

» Tanacsadasaval segiti az ellatottak pénzeszkdzeinek rendeltetésszert
felhasznalasat.

= Segitséget nyujt a lakok tigyeinek intézésében, tanacsokkal 1atja el oket.

» Téamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézményen
kiviili kapcsolattartisukat és sziikség esetén segitséget ad azok d&polaséhoz,
fenntartasahoz.

= Fejleszti a lakok onérvényesitd képességeit.
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=  FEljar a kozosséget érint6 problémak megoldésdban, azokban aktivan
kozremiikodik.
=  Napi kapcsolatot tart az osztalyvezet$ apolokkal és a szobandvérekkel.
»  Tevékenységének folyamatos és naprakész dokumentalasar6l gondoskodik.
»  Torekednie kell szakmai tuddsanak fejlesztésére, a korszerti ismeretek mindenkori
elsajatitasara és feddhetetlen magatartasra munkaja gyakorlasa kézben.
= Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szamara.
= Részt vesz a lakokat érint6 hivatalos tigyek intézésében.
»  Elvégzi tovabba a kdzvetlen felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.
Felelds
A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,
» 2 hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,
= a hatdlyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyitd szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,
» a munkakorével kapcsolatos jogszabdlyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,
=  a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaert,
» amunka és tlizvédelmi elbirdsok maradéktalan betartdsacrt,
* az intézményi hasznilatban 1év$ vagyon védelméért,
» munkavégzése sorin személyes magatartasaval, munkdjéval koteles kdzalkalmazotthoz
méltd magatartast tandsitani,
» munkaja sorén tudomasara jutott informéciét, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Helyettesités: Helyettesitését terapias munkatars latja el.

I1. Foglalkoztatasi egység

Segito - fejlesztd foglalkoztatas koordinalasaval megbizott segito

Munkajat 4ltaldnos munkarendben végzi. Feladatait a terdpias csoport vezetSjének kozvetlen
iranyitasa mellett latja el. Munk4ja soran egyiittmiikodik a szakmai csoportok tagjaival.
Feladata:

= Iranyitja a fejlesztd foglalkoztatast.
= Szervezi a munkavégzést.
=  Megtervezi a napi tevékenységet.

A foglalkoztaté miihelyben foglalkoztatott lakok munkajanak kézvetlen irdnyitdsa, - az
abban valé aktiv részvétel - munkdjuk szervezése, Osszehangoldsa, tevékenységik
folyamatos ellenorzése, értékelése.

» A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre a modszertani
utmutatoban meghatarozott segit6 szolgaltatasokat nyujt.

» Eloékésziti a foglalkoztatashoz sziikséges alkalmassagi vizsgalatokat, amelynek keretében
osszehangolja a sziikséges kérelmek és adatlapok kitdltését, valamint a helyben szokésos
felmérések elvégzéseét.

» A vizsgalat lefolytatisakor segiti a munka és szervezetszakpszicholdgus munkajat.

= A vizsgélattal rendelkezd lakok dokumentécioit kezeli, a feliilvizsgalati iddpontokat
nyilvantartja.

= Részt vesz az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, azok folyamatos vezetésérdl €s
ellen6rzésérdl gondoskodik.
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Sziikség esetén kezdeményezi a fejlesztd foglalkoztatdsra vonatkozé fejlesztési szerzodés

modositasat, ill. esetleges megsziintetését.

Elkésziti a fejlesztési szerzodéseket.

Vezeti és Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamoldsokat.

Gondoskodik a kételezéen vezetendd €s az ajanlott dokumentécié naprakész vezetésérél.

Javaslatot tesz a koltségvetési szerven beliili foglalkoztatas formaira.

Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

Részt vesz termékkalkulacié készitésében, a kiszabds szerint az anyagigénylés

Osszeallitasaban, a termék készletre vételében és értékesitésében és adminisztracidjaban.

A termékértékesitésbol szarmazo bevétellel koteles az intézmény felé elszamolni, anyagi

feleldsséggel tartozik a befolyt pénzdsszegek hidnytalan elszamolasaval.

A fejlesztd foglalkoztatdsra vonatkozé igénybevételt naponta jelenti az Igénybevevoi

Nyilvantartasba (KENY SZI).

Kezeli a SZIA rendszert, melyet naponta vezet.

A sziikséges anyagok beszerzésének koordinalasa, a napi tevékenység megtervezése.

Munké4ja soran iigyel arra, hogy az otthon lak6ja olyan foglalkoztatisban, mentélis €s
pszichés gondozasban részesiiljén, melyet egészségiigyi és pszichés allapota megkivan.

Egytittm{ikodik kozvetlen munkatérsaival, az dpolasi-gondozasi csoport dolgozdival és az
otthon minden munkateriiletén dolgozoval.

Gondoskodik teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasarol.

Felelos:

A munkakorére vonatkozo eléirasok szakmai €s etikai szabalyok betartasaért,

az egyéni foglalkoztatasi tervekben meghatarozott feladatok elvégzéséért,

a foglalkoztaté miihely alleltarjaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti
eloirasok betartasaért €s betartatasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkéjaval kételes kozalkalmazotthoz

mélté magatartast tantsitani,

munkéja sordn tudomasédra jutott informdcidt, adatot szolgélati titokként kezeli,

illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését a fejlesztd foglalkoztatast segitd munkatérs latja el.

Segité - fejleszto foglalkoztatast segité

Munkéjat 4ltalanos munkarendben végzi. Feladatait a terapids csoport vezetdjének kozvetlen
irAnyitasa mellett 1atja el. Munké4ja soran egyiittmiikdik a szakmai csoportok tagjaival.
Feladata:

A foglalkoztatdé miithelyben foglalkoztatott lakék munkdjanak kozvetlen irdnyitasa, - az
abban valé aktiv részvétel - munkdjuk szervezése, Osszehangolasa, tevékenységiik
folyamatos ellendrzése, értékelése.
A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre a modszertani
utmutatéban meghatarozott segitd szolgaltatasokat nyujt.
El8késziti a foglalkoztatashoz sziikséges alkalmassagi vizsgalatokat, amelynek keretében
osszehangolja a sziikséges kérelmek és adatlapok kit6ltését, valamint a helyben szokasos
felmérések elveégzését.
Részt vesz az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, azok folyamatos vezetésérdl és
ellendrzésérdl gondoskodik.
Vezeti és Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.
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Gondoskodik a kitelezden vezetendd és az ajanlott dokumentaci6 naprakész vezetésérdl.
Elkésziti az elkészitett termék arkalkulaciojat.
Javaslatot tesz a koltségvetési szerven beliili foglalkoztatas formdira.
Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.
Részt vesz termékkalkulacid készitésében, a kiszabds szerint az anyagigényles
Osszeallitasaban, a termék készletre vételében és értékesitésében és adminisztracidjaban.
A termékértékesitésbol szarmazé bevétellel koteles az intézmény felé elszdmolni, anyagi
felelésséggel tartozik a befolyt pénzosszegek hidnytalan elszamolaséaval.
A sziikséges anyagok beszerzésének koordinélasa, a napi tevékenység megtervezése.
Munkéja soran iigyel arra, hogy az otthon lakdja olyan foglalkoztatasban, mentalis és
pszichés gondozasban részesiiljon, melyet egészségiligyi és pszichés allapota megkivan.
Egyiittmiikodik kézvetlen munkatarsaival, az apolési-gondozasi csoport dolgozobival €s az
otthon minden munkateriiletén dolgozdval.
Gondoskodik teriiletén a munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsok betartasarol.

Felelds:

A munkakorére vonatkozé eldirasok szakmai €s etikai szabalyok betartasaért,
az egyéni foglalkoztatasi tervekben meghatérozott feladatok elvégzéséert,

a foglalkoztaté muhely alleltarjaért,
az intézményi haszndlatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti

el6irasok betartasaért és betartatasacrt,
munkavégzése soran személyes magatartdsdval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz

mélté magatartast tanusitani,
munkaja sordn tudomdéséra jutott informAci6t, adatot szolgdlati titokként kezeli,

illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgoz6 munkatars latja el.

HARMASHATAR LAKOOTTHON SZENTGOTTHARD

Terapias munkatars

Munkajat kéthavi munkaidokeret figyelembevételével végzi.
Feladata:

Lakoéotthonban €16 lakok életvitelének segitése,

az 6nallo életvitel fenntartasa,

a lakok életmin6ségének javitasaban valo részvétel,

a lakok ongyogyszerelésnek feliigyelete, illetve annak folyamatos fenntartasa,

a valtozasok naprakész figyelemmel kisérése, a dokumentacié folyamatos vezetése,

a lakok allapotvaltozasanak figyelemmel kisérése,

a havonta egy alkalommal megtartott lakogyfilés koordinalésa,

a havonta egy alkalommal megtartott lakdotthoni gondozason valo részvétel,

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

a lakok hivatalos ligyeinek segitése,

az ellatottak részére a szabadid6 eltdltésében valé részvétel, annak tamogatasa, segitése,

a lakok kapcsolattartisanak segitése (hozzatartozokkal, ismer6sokkel), a lakok életterének,
kémyezetének folyamatos ellendrzése,
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* havonta egy alkalommal az anyagigénylés leadasa.

Felel6s

» A munkakérére vonatkozé el6irasok, szakmai szabalyok betartasaért,

= g titoktartdsi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

* amunka és tizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

» munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
méltdé magatartast tanusitani,

» munkédja sordn tudomasara jutott informaciot, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatars latja el.
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VIIL KOZPONTI IRANYITASI ES UZEMELTETESI
RESZLE

FELADATAL

Pénziigyvi teriileten

az éves koltségvetés tervezése,

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

a koltséghelyek /szervezeti egységek/ igényeir6l tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek Osszedllitdsa és dontés
elokészitésre torténd eldterjesztése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

intézményi pénzkezel hely, gondozotti (letéti) pénztar mikodtetése,

intézményi lakok felvételével, gondnoksagi tgyeivel, értékkezelésével és hagyateki
tigyeivel kapcsolatos feladatok elveégzese,

iigyviteli feladatok ellatéasa.

Gazdalkodasi teriileten

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

szallitéi szerzodések el6készitése, kbzponti kézbeszerzési eljarasok bonyolitasa,

a szervezeti egységek igényeinek Osszegylijtése, ellendrzése, készletek és az igények
Jsszehasonlitdsa, elemzése,

hasznalt eszk6zok selejtezése, értékesitése,

leltarozas megszervezése, bonyolitasa,

készletek raktarozasa, tiroldsa, a munkahelyekre kiadasa,

személyzeti ebéd16, raktar varroda, vendégszoba, szolgalati lakas mikkddtetése.

Miiszaki ellatasi teriileten

uzemfenntartasi feladatok,

az intézmény épiileteinek, épitményeinek, épiiletgépészeti €s miiszaki
berendezéseinek, gépjarmii- és szallité eszkozeinek folyamatos karbantartisa €s
javitésa,

miiszaki anyagok tervszerii beszerzése,

energiagazdalkodas és ellatas biztositasa,

miiszaki fejlesztési feladatok,

karbantartasi, felijitasi munkak elvégzése, azok feliigyelete,

energiamérleg készitése, és ellendrzése,

energiatakarékos eljarasok kidolgozasa,

feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel dsszefliggd igény felmérése,
beszerzés, készletezés, raktdrozas, ellatds, miiszaki-, karbantartdsi anyagok
teriiletén,

karbantartas eldkészitése, nyilvantartésa,

a gazdasagos ilizemelés feltételeinek biztositasa,

intézmény viragositasa, parkositasa,
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- gépkocsi lizemeltetés, személy- és aruszallitas,
- portai szolgéalat ellatasa,
- mosoda ilizemeltetése.

4

Elelmezési teriileten

- akonyhatizem miikddtetése,

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

- konyhaiizemi feladatok biztosftasa,

- az élelmezési anyagsziikséglet biztositasa,

- ételkészités, elosztas, tarolas megszervezése,

- élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel meghatarozasa,

- dietetikusi feladatok ellatasa.

Munkaiigyi teriileten

- bér és munkaiigyi nyilvantartisok vezetése, a bérszdmfejtéshez szikséges adatok,
bizonylatok szolgéltatasa a Magyar Allamkincstar részére,

- abe- és kiléptetéssel kapcsolatos feladatok,

- az intézménnyel jogviszonyban &ll6 dolgozok munkaiigyi teenddinek (kinevezés,
modositas stb.) ellatasa,

- a jogszabaly alapjan kotelezd és intézményi szinten igény szerint kiilonféle jelentési
kotelezettségek, statisztikak, valamint adatszolgaltatasok elkészitése,

- az elkészitett munkaligyi iratok és havi jelentések alapjan az illetmények és
tarsadalombiztositasi ellatdsok szamfejtéséhez szilkséges adatok tovabbitisa a Magyar
Allamkincstar illetmény-szamfejtési irodaja felé, valamint az ezekkel kapcsolatos
statisztikai jelentések, év végi elszamolasok készitése (addelszamolas stb.),

- a létszam- és  bérgazdalkoddssal — Osszefliggd — nyilvantartdsok — vezetése,
informacidszolgéltatas a vezetdi dontésekhez.

SZERVEZETE ES MUNKAKOREI

Kozponti iranyitasi és iizemeltetési vezeto

Munk4jat altalanos munkarendben az intézmény vezetdjének kdzvetlen irdnyitdsaval végzi,
tevékenységérdl és az intézmény lizemeltetési helyzetér6l rendszeresen jelentés forméjaban
beszamol az intézmény vezetdjének.

Hataskore:

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

- Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi helyzetérdl valo rendszeres beszamolasrol a
felelds gazdalkodas érdekében.

Feladata:
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- Kdzvetlen szakmai kdzépirdnyitasi vezetdi feladatok ellatisa az igazgatdsi, élelmezési és
az miszaki csoport tekintetében.

- Az iranyitasa ala tartozé csoportok munkafolyamatainak szabalyozasa.

- Az iranyitasa al4 tartozé csoportok munkajanak rendszeres és eseti ellenérzése, kozvetlen
kontrolltevékenység.

- Részt vesz szakteriiletéhez tartozd belsé szabalyzatok elkészitésében.

- Koteles a munkakorével Osszefliggd ellen6rzési feladatokat maradéktalanul ellatni, az
ellatas megtérténtét a vonatkozo nyilvantartdsokon igazolni.

- Aziranyitasa alé tartozé csoportok folyamatszabalyzatainak kialakitasa, feliilvizsgélata.

- Az intézményi hasznalatban 1évé vagyonvédelem biztonsagos megszervezése.

Felelos:

= A feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

» felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

» felelds az ellen6rzési munka elvégzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért,

» a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

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

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

»  atitoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

= amunka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

*  munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval kételes vezetéhoz mélto
magatartast tanusitani,

* munkéja sordn tudomdésdra jutott informaci6t, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd latja el.

Igazgatasi csoport munkakorei

Igazgatasi csoportvezeto - igazgatasi iigyintézo

Munk4jat 4ltaldnos munkarendben a kozponti iranyitasi és iizemeltetési vezeté kozvetlen
irdnyitasaval végzi. Az igazgatasi csoport felelds vezet6jeként jar el a kozvetlen iranyitasa ald
tartozo terliletek tekintetében.

Hataskdre:

Az igazgatasi csoport kdzvetlen iranyitasa. Munkéaja soran egyeztetési kotelezettsége van a
részlegvezetd irdnyaban.

Feladata:
- Kozvetleniil iranyitja és szervezi az igazgatasi csoport munkajat.

PENZUGYI TERULETEN:

- A koltségvetés dsszedllitasa és annak végrehajtasa tekintetében a munkatarsak iranyitasa
¢s ellendrzése.
Koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasanak biztositasa,
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Pénzkezelé hely, gondozotti (letéti) pénztar eldiras szerinti  miikddésének
szabalyszeriisége és folyamatos ellenérzése, a  pénzkezelés, utalvanyozas
szabalyszerliségének biztositasa,

A kényvviteli, elszdmolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend Gsszeallitasa, ezen keresztill a
pénziigyi-szamviteli szabalyzatok naprakész vezetése, a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelelden, azok modositasa, majd jévahagyasra torténd eldterjesztése.

Az érvényes szamviteli, gazdalkodasi utasitdsok szabalyainak betartasarél gondoskodik,
Gondoskodik a sajat hataskor(i eldiranyzat-modositasok engedélyezésérdl.

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

A hagyatéki eljaras szabalyszerliségét ellen6rzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését.

GAZDALKODASI TERULETEN:

Anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag-, és eszkéz igénylési rendjének
kialakitdsa, az anyagellatis folyamatos megszervezése, Dbiztositdsa, az ellatas
folyamatossaganak ellendrzése.

A targyi eszkozgazdalkodas, mulszaki ellatas folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének
biztositésa.

Anyagigénylések Osszegyljtése, ellendrzése, megrendelések Osszeallitasa,
megrendelések.

Anyag- és eszkdzbeszerzések /élelmezés, gyogyszer és milszaki anyagokon kiviil/.
Készletek raktarozasa, tarolasa.

Szallitoi szerzddések el6készitése, kozponti kdzbeszerzések bonyolitasa.

Munkahelyek anyag és fogyoeszkoz ellatasa.

A folyamatos és év végi leltarozasok, selejtezések el6készitése, bonyolitdsa,

a felesleges készletek mobilizdlasa, értékesitése.

Az igazgatdsi épiilet, alkalmazotti étterem, raktar, gyogyszertdr, vendégszoba
kiszolgalasi, takaritdsi feladatainak szervezése, irdnyitasa, feliigyelete.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felel6s:

A feladatkdrébe tartozo teendék maradéktalan ellatasaért,

a hataskérébe tartozé feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitisainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi elbirdsok maradéktalan betartasaért,

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

munkija sorin tudomdsara jutott informaciét, adatot szolgdlati titokkeént kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Tavolléte esetén helyettesitését vezetdi feladatok kivételével az a pénziigyi és
szamviteli tigyintéz6 és az anyagkonyveld latjak el szakteriiletek szerinti bontdban, vezetoi
feladatok tekintetében a miiszaki csoportvezet6 helyettesiti.
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Gazdalkodasi iigyintézoi feladatkorok:

Fokonyvi konyvel6
Feladata:

A kozépiranyito szervhez felterjeszti ellenjegyzés céljabol az intézményi szdmlakat.
Elkésziti banki 4tutalasi listdkat majd tovabbitja kézépiranyitd szervhez engedélyezésre €s
az utalas elvégzésére.

Pénztarellendri feladatot végez, ellenjegyzi a gondozotti pénztari fizetéseket.

A szamviteli torvény és a koltségvetési, konyvvezetési eldirdsoknak, valamint az
intézmény szamlakeretnek megfelelden szamitogépen vezeti a fOkonyvi konyvelés
szamlait.

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

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

Havonta elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, melyet a fenntarté jovahagyasat
kovetden felad a KGR KK VR rendszerben.

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

Nyilvantartja szamitégépen az eldirdnyzatokat.

Egyezteti a bankszamlak, pénztarak egyenlegét.

Elvégzi a bevételek — kiadasok kdnyvelését szakfeladatonként.

Elszamolja a készletek, kovetelések allomanyvaltozasat.

Lekonyveli az értékcsdkkenést.

Elkésziti az 6sszevont fékonyvi kivonatot.

Pénzforgalmi kiadasokat 6sszesiti szakfeladatonként.

Elkésziti a zaromérleget.

Részt vesz a koltségvetési beszamold elkészitésében.

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

Ko6zremikddik az analitikus €s a fokonyvi konyvelés egyeztetésében.

Elvégzi a fenntart6 éltal kért — a munkakdrébe tartozd — adatszolgaltatast.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

A feladatkérébe tartozd teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabdlyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyitd szervi, vagy hatésagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakdrével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabdlyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kételezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlzvédelmi elbirdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,
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munkéja sordn tudomésdra jutott informéciét. adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

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

Pénziigyi és szamviteli iigyintézo

Feladata:

Az intézmény pénziigyi-szamviteli informdciorendszerének eldirasszerli mikddtetése,
kozremiikdés a szabalyozas kidolgozasaban, éves és kozéptavi tervek el6készitésében, a
beszamold Osszedllitasaban.
Informacionyujtas a gazdalkodasrol.
Ennek keretében:
Nyilvantartja a beérkezd és kimend szamlakat (kiv. téritési dij), elvégzi az Ecostat-
rendszerben torténé iktatasukat és részt vesz a kontirozasban.
Ellendérzi a kimené szamldk kiegyenlitését, késés esetén jelzi azt a koltségvetési
referensnek.
Vezeti az intézmény hasznalatban 1év6 vagyonkataszteri nyilvantartast, adatokat szolgaltat
az iranyité szerv részére,
Vezeti a szigord szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasat, beszerzésre tesz javaslatot a
koltségvetési referensnek,
Elkésziti az AFA nyilvantartas analitikus kimutatdsat. Hatariddben elvégzi a NAV felé
teljesitendd papiralapu és.elektronikus bevalldsokat. AFA, rehabilitacios jarulék és egyéb
kotelezettségeket.
Jelenti a tartozasélloményt a fenntarté és a MAK felé.
Elkésziti a kimen6 szamléakat (téritési dij kivételével), nyilvantartja azokat.
A beérkezett bankkivonatokat rogziti az Ecostat-rendszerben konyvelésre a téritési dij €s a
koltopénz vonatkozasaban atadja a gondoksagi ligyintézo részére.
A letéti pénztar esetében érvényesitési feladatokat 1at el.
A f6konyvi kényvel6 tavollétében

o el6késziti a banki utalasokat

o elkésziti a bér és a bérfeladdsokhoz kapcsolodd konyveléseket.
Részt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkdjaban.
Gondoskodik az intézmény beruhazasi célokmanyok, a beruhazasok tizembe helyezésének
elkészitésérdl. Negyedéves €s éves beruhdzas-statisztikai jelentéseket készit.
Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének elokészitésében, az éves beszamold
elkészitésében.
Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

A feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabélyok és belsé utasitisok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hat6sagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért €s betartatdsaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkdajaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tandsitani,
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munkdja sordn tudomasdra jutott informécidt, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Tavollétében helyettesitését a fokonyvi kényvelo latja el.

Anyagkonyvelo

Feladata:

Az intézmény anyag és eszkozigénylések Osszegylijtése, ellendrzése, megrendelések
Osszeallitasa, megrendelése az élelmezés, gyogyszer és miiszaki anyagok kivételével.
Szallitoi szerzédések eldkészitése, a KEF, DKU, BVOP, DMU teriiletéhez kapcsolodd
kozbeszerzések bonyolitasa.

Az intézmény anyagkészleteinek - élelmezési, gyogyszer, gyogyaszati anyag kivételével -
nyilvantartésa.

Térgyi eszkozok nyilvantartasanak naprakész vezetése. Ezen belill bevételezi
szamitogépen az Uij eszkdzoket, elszamolja az értékcsokkenést, negyedévente feladast
készit.

Az intézménybe beérkez6 és a raktarba bevételezett anyagok, eszk6zok mennyiségi €s
értékbeni  nyilvantartasat vezeti szamitogépen. Kozremiikodik a fogyoeszkdzok
cseréjében. Az anyagigényléseket utalvanyozas utan elkésziti a raktari kiadas részére.
Negyedévente egyezteti a készleteket, amit kézjegyével igazol. A felhasznalasokrol
évvégén Osszesitét készit koltséghelyenként. Elkésziti a kiadasok felosztasat a fokonyvi
konyvelés részére. Vezeti az intézményi alleltdrakat, a valtozasokat atvezeti a leltari
korzeteken és a dolgozo6i védéruha nyilvantartdsra is.

Elkésziti szamitogépen a leltarakat. A leltdrozas utén a tényleges mennyiséget egyezteti a
nyilvantartassal. Kidolgozza a leltareltéréseket.

Részt vesz az intézményi készletek leltdrozasaban, annak el6készitésében. Félévkor
elkésziti az dnleltarozashoz szikkséges szamitdgépes nyilvantartolapokat.

Részt vesz a selejtezés elSkészitésében, lebonyolitdsaban, elvégzi a selejtezéshez
kapcsolodé anyagkonyvelési feladatokat.

Az éves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolohoz adatokat szolgaltat.

Kozremikodik az analitikus és a fokonyvi konyvelés egyeztetésében.

Az anyag atdolgozasok bizonylatolasa.

Anyagkdnyvelési kartonok, naplok, bizonylatok 6rzése, irattarazasa.

A f6kényvi konyveld tavolléte esetén végzi a fokonyvi konyvelést.

Elkésziti az iranyité szerv és mds szervek &ltal kért — a munkakorébe tartozd —
adatszolgaltatast.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

FelelOs:

A feladatkosrébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitdsok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartasaért €s betartatdsaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartdsaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tantsitani,
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munkéja soran tudoméiséra jutott informacidt, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a pénziigyi-szamviteli igyintézo 14tja el.

Gazdasagi iigyintézo

Feladata:
Gondozotti pénzkezeléssel kapcsolatban:

Atveszi és bevételezi a lakok részére érkezett postai killdeményeket,

a Lakok pénz- érték és letétkezelési szabdlyzata szerinti idépontokban a lakék részére az
osztalyon kifizeti a k6ltépénzt igényeik szerint,

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

hetente lezarja a gondozotti pénztart,

a lakok részére meghatarozott céllal érkezd kiildeményeket (gyogyszer, ruha, miiszaki
cikk stb.) nyilvantartja, a felhaszndlasrol sz6l6 szdmla masolatokat a gondoksagi
igyintézének atadja,

vezeti az intézmény lakoinak letét- €s értéknyilvantartasat,

a nyilvantartast érinté mozgasok mindegyikét bizonylatolja,

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

a lako elhalalozasa esetén atadja a gondnoksagi tigyintézének az értékletétet.

Intézményi pénzkezel6 hely vezetésével kapcsolatban:

A készpénzes kiadasok kiegyenlitéséhez sziikséges készpénz (elleg) intézményi
kértyafedezeti szamlarol torténd felvételérl gondoskodik. A felvett eldleggel legkésébb
adott hénap utolsé napjaig elszamol. A fel nem hasznalt elSleget visszafizeti az
intézményi kartyafedezeti szamlara.

Az egyszerisitett szallitoi szamlékat osszegy(jti, azokrol tételes nyilvantartast vezet,
atadas-atvételi bizonylatot allit ki az egyes kifizetésekrdl, amelyen a szallito és a pénztaros
alairasaval igazolja a pénzmozgast,

az intézmény kiegészitd tevékenységeibdl (dolgozoi étkezés, idegen étkezés, mosdsi dij,
fejleszté foglalkoztatasbol szdrmazé termékértékesités) eredd bevételekrdl az Ecostat-
rendszerben egyszeriisitett vev6i szamlat allit ki, gondoskodik a bevételek kartyafedezeti
szdmlara torténd azonnal befizetésérdl, a befizetést igazolé szelvényt az érintett
egyszerisitett szamlakhoz csatolja,

az egyszerusitett vev6i szamlakat sszegyjti, azokrol tételes nyilvantartast vezet,
atadds-atvételi bizonylatot allit ki az egyes befizetésekrél, amelyen a vevd €s a pénztaros
alairasaval igazolja a pénzmozgast,

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

a kiadasokat és bevételeket tartalmazo nyilvantartst és az egyszerisitett vevoéi és szallitoi
szdmléakat hetente elkiildi az SZGYF Vas Varmegyei Kirendeltségére elszamolasra,

a Kirendeltség altal feldolgozott és visszakiildott bizonylatokat irattdrozza.

Egvéb feladata:

Részt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkalataiban.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

A gazdéalkodasi adminisztrator tavollétében ellatja a telefonk6zpont kezelését €s a
gondozotti pénzek kdnyvelését.

Felelds:
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Az brzésére bizott intézményi és gondozotti pénzek nyilvantartasaért és meglétéért teljes
anyagi felel6sséggel tartozik,

a feladatksrébe tartozo teendék maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak

végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatosagi

intézkedések elodirasainak betartdsaért €s betartatisaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi

utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz

mélté magatartast tanusitani,

munkaja sordan tudomdsdra jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,

illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését a gondnoksagi ligyintézo latja el.

Gazdasagi adminisztrator

Feladata:

Az ellatotti pénzkezelés keretében kdnyveli a letéti pénztar- és bankmozgasokat (téritési
dij kivételével),

a gondozotti koltépénzek naprakész szamitogépes nyilvantartdsa, a fizetési listak
elokészitése a pénztari kifizetés részére,

konyveli a lakok részére torténd kifizetéseket és vasarlasokat lakonként egyedileg az
osztalyos jegyzék és a névre sz010 vasarlasi szamlak alapjan,

nyilvantartast vezet a letéti bankszadmlahoz tartozo letéti kincstari szamla forgalmarol,
havonta Osszesiti a letéti bankszamladkkal kapcsolatosan felmeriilt koltségeket, melyrdl
Osszesitd listat készit és tovabbitja a pénziigy felé.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot hasznalja.

A telefonkdzpont kezelése: az intézménybodl kimend vonalak kapcsolasa, azok rogzitése
az erre a célra rendszeresitett nyilvantartdé konyvben. Fogadja a bejévo hivasokat,
tovabbitja a hivasokat a keresett részlegek/személyek felé,

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

kezeli a telefaxot, az elkiildott iratokrol nyilvantartast vezet.

Felelos:

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsbbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaert,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabélyzatok, irdnyito szervi, vagy hatoséagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakérével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezet6i
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kitelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartsaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,
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» munkija sordn tudomasdra jutott informAciét, adatot szolglati titokként kezeli.

illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését titkarsagi adminisztrator és a gazdasagi tigyintéz6 latja el.

Elelmezési iigyintézo

Feladata:

Az élelmezési raktarba beérkezett anyagok szamlainak pénziigyi ellendrzése, egyeztetése,
az Osszesitések utalasra torténd elokészitése.

A kozbeszerzési eljaras kifrasihoz sziikséges adatszolgéltatas (el6z6 id6szak kigyijtése,
alapanyagok, mennyiségek stb.) elkészitése,

A szallitoi szamlak, visszaru bizonylatok eljuttatdsa pénziigyi teljesitésre, illetve fokonyvi
konyvelésre.

Osszesit6t  készit  szallitoként a  beszallitott termékek mennyiségérdl az
élelmezésvezetonek.

Az élelmezési raktaros tivolléte esetén elvégzi a konyvelési feladatait.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén helyettesiti 6t a szamitogépes munkaban.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat, naponta felveszi a valtozasokat, §sszegylijti az étkezési
téritési dijakat, befizeti a pénztarba.

Az élelmezés teriilletén a szamitogépes adatrogzitésben és egyeztetésben valo
kozremi(ikodés (étlap felvezetése, étkez6i 1étszam megéllapitasa, megrendelék rogzitése
stb.),

a munkatigy és az igazgatasi csoport kampényjellegii munkdiban valé aktiv kézremiikddés
(szamitogépes adatrdgzités, adatok gyijtése, valogatasa, osztilyozasa, sokszorositas stb.),
az élelmezési raktaros tavollétében ellatja az élelmezési raktéarosi feladatokat tejtermek,
z6ldség-gytimolcs, pékaru, szarazaru, tojas, mirelit raktarak tekintetében.

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

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

Eljar az intézményi lakok iigyeiben a helyi szerveknél (Polgarmesteri Hivatal, Jarési
Hivatal, Temetkezés stb.).

Részt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkalataiban.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaert,

a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitasok, szabalyzatok, iranyito szervi, vagy hatdsagi
intézkedések el6irdsainak betartasaért €s betartatasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tanusitani,

munkéja soran tudomésira jutott informdcidt, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
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Helyettesités: Helyettesitését a gazdasagi tigyintézé latja el.

Ugyvviteli alkalmazotti feladatkorok:

Gondnoksagi iigyintézo

Feladata:

Az intézményi lakokkal kapcsolatos gazdasagi, felvételi, Aathelyezési, személyi

nyilvantartasi iigyek, a gondozasi dij bevételek teljeskori intézése, levelezése.

Naprakész nyilvantartdst vezet a varakozok kérelmérél. A kérelem 4tvételekor
gondoskodik az elégondozoé részére torténd tovabbitasardl vagy a kérelem elutasitasarol.
Az elégondozast felvezeti a rendszerbe. Az intézmény vezetGjének utasitdsa alapjan
értesitést kiild a féréhely biztositasrol.

Az intézménybe felvételt nyert lakok személyi adatairdl nyilvantartast vezet /informatikai
rendszer, torzsboriték, térzskonyv/. Ertesitést kiild a felvételrél a kérelmezének, torvényes
képviselsjének, a pszichitriai gondozonak és a hozzatartozonak. A gondnok nyilatkozata
alapjan megéllapitja a gondozasi dijat. Megbrzésre 4tveszi a személyigazolvanyokat,
személyi lapokat, adokartydkat, kozgyogyellatasi igazolvanyokat. Intézi a felvételt nyert
laké lakcim bejelentését. Gondoskodik a lejart személyi okmanyok meghosszabbitasarol.
Nyilvéantartast vezet az intézményi féréhely, illetve létszdmalakulasrol.

Kezeli a KENYSZI (Kozpont Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe
vevékrdl) és SZIA rendszert, melyet naponta vezet és egyeztet az intézményi
létszamnyilvantartassal, napi jelentési kotelezettség teljesitése.

Elvégzi az éves téritési dij feliilvizsgalatot, ingyenes ellatds igénybevétele eseteén
gondoskodik a fenntarténak torténd felterjesztésrol.

Nyilvantartja a lakok jovedelmét, szamfejti a levonando téritési dijakat.

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

A megillapitott személyi téritési dij el6irasokrol targyhot kévetd honap 10-ig szamlat allit
ki. Ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése targyhot koveté honap 10. napjdig
megtdrténik-e. Ha a kdtelezett a befizetést elmulasztja, felszdlitja irasban a hatralékosokat,
nem fizeték esetében — az intézményvezetbvel egyeztetve — gondnokvaltdst, illetve
elszamoltatast kezdeményez az illetékes kormanyhivatal hatésagi- és gyamiigyi
osztalyanal.

Vezeti a lakok adatainak szamitégépes nyilvéntartasat. Biztositja a program
naprakészségét. Naponta ellendrzi az osztalyos létszamjelentést, egyezteti a
1étszamnyilvantartassal.

Intézi az intézményi ellatottak szabadsagra tdvozasat, ennek keretében elvégzi az
ellatottak szabadsaganak engedélyezésével, gondnoki hozzajarulasaval,
szabadsigengedély kiadasaval kapcsolatos teenddket.

Orzi, és sziikség szerint 4tadja a laké részére a kedvezményes utazasi igazolvanyokat, a
hozzatartozoknak kérés esetén elkiildi az 6ket megilletd igazolvanyokat.

Gondoskodik a lejart személyi okmanyok hosszabbitasarol.

Gondoskodik a lakok fejleszté foglalkoztatasdhoz szilkséges dokumentumainak
(nyugdijhatrozat, adészam, stb.) beszerzésérol.

Intézi az elhunyt lakékkal kapesolatos teenddket a Hagyatéki szabalyzatban foglaltak
szerint.
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Feladata az intézményi hagyatéki raktarban a lakok leadott vagyontirgyainak
nyilvéantartasa, 6rzése, selejtezésében valé részvétel.
Részt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban.

Felelos:

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

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

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

a titoktartési kotelezettség és az etikai szabdlyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi elGirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartdst tanusitani, munk4ja sordn tudomdsdra jutott informéciot, adatot
szolgalati titokként kezeli, illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgoz6 munkatars latja el.

Titkarsagi adminisztrator

Feladata: Altalanos titkarnéi feladatok ellatasa:

dolgozok, lakok, egyéb érintettek részérél felmeriild igény esetén idSpont egyeztetés az
intézményvezetdvel — naptarjanak aktualizalasa,

az intézményvezetd altal igényelt informaciok dsszegy(ijtése, atadasa, tovabbitasa,
értekezletek 6sszehivasa,

az intézményvezetd altal kért egyéb feladatok elvégzése,

hivatalos latogatok fogadasa,

rendezvényeken valo részvétel, szervezés, lebonyolitas.

Az intézménybe érkez levelek postai és elektronikus titon torténd kezelése:

a lakok magénleveleinek atadésa a rendel$ részére, a hivatalos levelek el6készitése
iktatasra, szamlak tovabbitasa a pénziigy részére,

beérkezd - kimend iratok iktatdsa — kézbesit6konyvon keresztiili kézbesitése,

az iktatott iratok nyilvantartdsa, rendezése, irattarozasa; kézi irattar kezelése,
dokumentumok kezelése,

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

Az eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzések atvétele, megdrzése.

Szabalyzatok, belsé utasitdsok nyilvantartdsa, sokszorositdsa, az érintett személyek
részére torténd kiadasa.

A honlap szerkesztésében valé kozremiikodés €s aktualizalasa.

Beszamolok, jelentések, bels6 anyagok gépelése, jegyzOkonyvek készitése.

Iktatési, irattarozasi feladataihoz a Poszeidon Iratkezelé Rendszert hasznélja.

Felelds:

A feladatkorébe tartozd teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitisainak
végrehajtasaert,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyit6 szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirdsainak betartasaért és betartatasaért,
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a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok, intézményvezetdi
utasitiasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabélyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi elbirdasok maradéktalan betartasaért,

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

munkédja sordn tudomésara jutott informaci6t, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a feladattal megbizott gondnoksagi tigyintéz6 latja el.
A telefonkézpont kezeld tavolléte esetén elvégzi helyettesitéset.

Munkaiigyi iigyintéz6

Hataskore: Személyében felelds az intézmény bér- és munkaiigyi- feladatok ellatasaért, a
hataskoérébe tartozo iigyviteli, ellendrzési kotelezettségéért.
Feladata:

Az intézmény dolgozéinak munkaiigyi nyilvantartdsinak vezetése, a bérszamfejtéshez
szilkséges feladasok elvégzése a bérszamfejtd szervezet, a MAK részére.

FEnnek keretében elkésziti az 0j dolgozok felvételével kapcsolatos adatlapokat,
megallapitja a kozalkalmazotti jogviszonyt, besorolja a dolgozot és elkésziti a kinevezést.
Gondoskodik annak hatéridében torténd eljuttatasarél a MAK-hoz. Elvégzi a torvényben
eldirt, illetve munkaltatdi dontésbdl adodo atsorolasokat.

A jelenléti ivek alapjan feladast készit a tavollétekrél — jogcimenként — a milszakban
teljesitett 6rakrol, a talérakrol a MAK felé. Osszegytijti a dolgozok tappénzes igazolasait,
eljuttatja a bérszamfejté szervezetnek.

Elkésziti a dolgozok kozalkalmazotti utazasi kedvezmeényét.

Szamfejti a MAK altal megadott programon a megbizasi dijakat, illetve egy€b helyi
kifizetéseket, ezekrél feladast készit és hataridében tovabbitja azokat.

A MAK altal megkiildtt bérjegyzéket atveszi, az esetleges reklamaciokat, hibakat intézi,
a dolgozok nett6 bérének bankszamlara utalasarol intézkedik.

Intézi a MAK 4ltal megkiildott addelszamolashoz sziikséges nyilatkozatok aldirasat,
gondoskodik a visszakiildésrol.

Tovabbitja a dolgozok fizetés nélkilli szabadsag kérelmét, intézi a gyerekgondozasi
ellatasokat, segélykérelmeket.

Elokésziti, elinditja a dolgozok nyugdijazasat.

A dolgozok adataiban, szakképzettségében tortént véltozasokat nyilvantartja, az
intézményvezetd utasitdsara azokat atsorolja. Ev elején elkésziti a kozalkalmazottak
haromévenkénti magasabb kategoriaba jutdsat.

Szamfejti a fejleszté foglalkoztatasi dijat, valamint a dolgozok utikoltség-téritését atadja
utalésra.

Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast a KIRA és SZIA rendszerben egyarant.

A kozalkalmazotti allaspalyazatok kozzététele a kozszolgalati allasportdlon -
Ko6zszolgallasi rendszer tigyintézoi feliiletén, valamint annak adminisztracidja.

A koltségvetéshez és az éves beszamolohoz, statisztikikhoz bérligyi és munkaiigyi
adatokat szolgéltat.

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.

Felelbs:

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitasainak
végrehajtasacrt,

a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnyitd szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaért,

a munkakorével kapcsolatos jogszabdlyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitdsok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kdzalkalmazotthoz
méltdé magatartast tanusitani,

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

Helyettesités: Helyettesitését a munkaiigyi adminisztrétor latja el.

Munkaiigyi adminisztrator

Feladata:

A munkaiigyi ligyintézével egyeztetve tamogatja annak munkajat.

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

Munkavallalokkal napi szinten egyeztet, iratokat ad at résziikre, illetve vesz at toliik,
valamint kérésiikre igazolast allit ki.

Felel6s:

A feladatkorébe tartozo teendok maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

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

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasacrt,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval kételes kdzalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,

munké4ja sordn tudomdsira jutott informaciét, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését a munkaiigyi tigyintézo latja el.
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Informatikai iigyviteli alkalmazott

Feladata:
Hardver tigyintéz6i feladatok:
- Részt vesz az intézményi szamitdgépes rendszer hardver eszkdzeinek hibaelhéritasban,
javitasaban és javittatisaban.
- Gondoskodik a hardver eszkozok hibabejelentésérdl, az eszkozok szervizbe torténd
szallitasarél, valamint a szervizb6l visszaérkezett eszkozok kihelyezésérol.
- Részt vesz az 0j hardver eszkozok telepitésében, konfiguralasaban és tesztelésében.
- Elvégzi a nem garancidlis eszkdzokben szilkséges — szakszervizt nem igénylé -
javitasokat, alkatrész csercket.
- A beszerzett szamitogépek, notebookok garancialis iigyeinek bonyolitasa, javittatdsanak
ligyintézése.
- Elvégzi a hardver eszkozok bovitésével kapesolatos feladatokat.
- Téjékoztatja a felhasznalot a hasznalatban 1év6 hardver eszkozben tortént valtozasrol.
- Részt vesz az intézmény kezelésében 1év$ szamitastechnikai eszk6zok rendszeres
karbantartasi feladatainak elvégzésében.
- Id6északos hardver teszteket készit.
- Kozremiikodik az informatikai anyagok és eszkozok, multifunkcionalis berendezések
beszerzésében.
- Részt vesz a selejtezési feladatok koordindlaséban, végrehajtasaban.
- Az egyes munkahelyekre kihelyezett eszkizallomannyal kapcsolatos minden visszatérd
hibajelenségrol tajékoztatja az osztaly vezetdjét.
- Javaslatot tesz és kozremiikodik az 1j szAmitastechnikai hardver eszkdzok, anyagok,
alkatrészek beszerzésével kapcsolatos teenddk elvégzésében.
- Gondoskodik a nyomtaté patronok cseréjérél.
- Gondoskodik a szamitastechnikai eszkozok szallitdsdval kapcsolatos bizonylatok
kit61tésérdl.
Szoftver iigyintéz6i feladatok:
- A szoftverek Aaltalanos atvizsgildsa, az altaldnos atvizsgdlds soran észlelt hibak
javitasa, megel6zd 1épések megtétele, bejelentések soran érkezett hibak javitasa.
- A munkatérsak igényeinek folyamatos figyelése €s felmérése.
- Javaslatok Osszedllitisa a meglévd szoftverek felhasznaldséra, Uj szoftverek
beszerzésére, szoftverek telepitése és beallitasa.
- Mentési szabalyzat elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata.
- Biztonsagi mentések készitése.
- Frissitések telepitése.
- Biztonsagi beallitasok folyamatos feliilvizsgélata és sziikség esetén korrigalasuk.
Halozati feladatok:
- A halozat kiépitése, halozat lizemeltetése.
- Szerverek telepitése, szerverek lizemeltetése.
- Munkasllomésok és mas halézatban részt vevo egységek telepitése és lizemeltetése.
- Halozati szabalyok kialakitdsa és betartatdsa.
Biztonsagi feladatok:
Biztonsagi feladatok kozé tartozik a hélozat és a héalozatban részt vevd egységek
biztonsaginak megoldésa, feliigyelete, javaslatok megtétele a biztonsagi hianyossigok
potlasara. Kiilonds tekintettel az alabbiakra:
- eszkozOk elektromos biztonsaga, pl.: sziinetmentes aramellatds, tulfesziltség
védelem,
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- lizemképesség és allag megdvasa, eseti karbantartas,

- adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasa,

- virusvédelem, kémprogram védelem ¢s ennek dokumentalésa,
- halozati biztonsagi szabalyok létrehozasa, tiizfal lizemeltetése.
- Belso IT oktatas lebonyolitasa évente, illetve valtozas esetén.
- Az internet forgalom és tartalom sziirése és napl6zasa.

- A gépek és eszkozok, szakszerli hasznalataért,

- afeladatkoérébe tartozd teend6k maradéktalan ellataséaért,

- a hatdskorébe tartozo feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

- a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy
hatésagi intézkedések eldirasainak betartasaért és betartatisaért,

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

- atitoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaert,

- amunka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

- munkavégzése soran személyes magatartasival, munkdjival  koteles
kozalkalmazotthoz mélté magatartast tanusitani,

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

Raktaros

Feladata:

Az intézmény raktirdba beérkez6 — élelmiszer, gyogyszer, gyogyészati anyagok
kivételével — valamennyi targyi és fogydeszk6zok, valamint anyagok - a szallito
jelenlétében — a szamla vagy szallitolevél alapjan torténd szabélyszer(i tvétele.

A raktarozas céljara 4tvett eszkozok és anyagok naprakész bevételezése bevételi
bizonylaton.

A bevételezést kovetben a szamla vagy szallitolevél haladéktalan eljuttatisa a
kényvelésre, illetve a pénztarba.

A beszerzett eszkozoket és anyagokat fokonyvi szamlatdrzskonyv megbontésa szerint kell
csoportositani. Uj egyedi nyilvantarté szamot a készletkonyvel adhat.

A targyi és fogydeszkozok, valamint védoéruhazat cseréjén hetente egy alkalommal a
meghatarozott idépontban részt vesz.

A cserét kovetden tajékoztatast ad az igazgatdsi csoportvezetonek a beszerzendd, illetve
javitando6 fogyoeszkzokrol.

A selejtezésre var6 eszkozok selejtraktarban, a selejt textilidk a hasznalt textilia raktarban
elkiilonitve torténd tarolasa a selejtezésig.

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

Az tijonnan beszerzett textilidk és cipok jeldlésére torténd elokészitése, valamint ebben
val6 kdzremtkodés.

Javitasra szoruld textilidk atad4sa a varroda részére, az dtadas bizonylatolasa.

A csereraktar készletének sziikség szerinti felt6ltése.

A takaritd- és tisztitoszerek, egyéb anyagok kiadasa havonta egy alkalommal.

Selejt eszkozok Osszegytijtése, ezek selejtezésre torténd elokészitése.

A raktarak el6készitése a leltarakra.
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A kdézponti raktar takaritasa.

FelelOs:

A feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitdsok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatosagi
intézkedések elbirdsainak betartisaért €s betartatasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és ttizvédelmi elbirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval kételes kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tantsitani,

munkija soran tudomaéséra jutott informéciot, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.

Miiszaki ellatasi csoport munkakorei

Miiszaki csoportvezeté — miiszaki referens

Munkajat altalénos munkarendben végzi. Szervezi, irdnyitja, vezeti és ellendrzi a miiszaki
csoport munkajét.

Személyében felelds az intézmény miszaki, iizemfenntartasi munkdjaért, az ellatasi szinvonal
biztositasaért, a hataskorébe tartozo igyviteli, ellendrzési kotelezettségekert.

Feladata:

Az intézmény miiszaki {izemeltetésének biztositésa, a szilkséges karbantartdsok, javitasok
elvégeztetése és annak ellendérzése.

Az intézményi mosoda miikddésének, tovabba az intézmény gépészeti és energetikai
miik6désének biztositasa.

Az éves és a kdzéptavu karbantartasi litemterv elkészitése, miiszaki fejlesztés tervezése.
Elkésziilt létesitmények és berendezéseik szakszer( lizembeallitasanak biztositasa.
Létesitmények tervdokumentacidjanak megdrzése, nyilvantartdsok vezetése.
Energiagazdilkodas és ellatas: az intézmény energia- és kozmiiellatasaval kapcsolatos
tervezési, iizemeltetési és informdacids tevékenység, energiagazdalkodasi feladatok
tervezése, energiahordozok beszerzése, energiatakarékos eljarasok kidolgozasa,
kazénbiztositasi eljarasok és engedélyek beszerzése. Ehhez kapcsolodd nyilvéantartasi
kotelezettség SZIA programban térténd teljesitése.

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

Az intézményi haszndlatban 1évé vagyonvédelem és nyilvantartds biztonsagos
feltételeinek megteremtése.

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

Tertiletéhez kapcsolodd beszerzések bonyolitasa.

A varroda munkajanak tervezése, iranyitasa.
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Részt vesz a csoport dolgozéival egyiitt a leltarozasi és selejtezési szabélyzatban
foglaltaknak megfelelden a leltari és selejtezési munkafolyamatokban a mindenkori
litemtervnek megfelelden.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

FelelGs:

Az irdnyitasa ala tartozé munkateriileteken a biztonsagos munkavégzés betartasaért, a
munkék elvégzéshez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasaert,
Az intézményi konyha, kazdnhaz, h6kozpontok, mosoda, varroda zavartalan miiszaki
uzemeltetésének biztositasaért,
a beosztott dolgozék munkavédelmi ismereteinek elsajatitasaért, az egyéni
védoeszkdzok hasznalataért,
a csoport altal kivitelezett munkdk mindségéért, szakszerliségéért, szervezettségéert,
annak bizonylatolasaért,
a munkaidé hatékony kihasznalasaért, a munkafegyelem betartasaért,
a szallitasi feladatok maradéktalan ellatisért, a gépjarmivek miiszaki és biztonsag
technikailag kifogéstalan allapotaért,
a feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,
a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,
a hatéalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnyit6 szervi, vagy hatoséagi
intézkedések eldirdsainak betartasaért és betartatasaért,
a munkakdrével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,
a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,
a munka és tizvédelmi elbirdsok maradéktalan betartasaért,
munkavégzése sordn személyes magatartisaval, munkajaval kételes vezetéhdz mélto
magatartast tanisitani,
munkdja sordn tudomdsira jutott informdci6t, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését a miiszaki tigyintézo latja el.

Miiszaki iigyintézo

Munk4jét 4ltalanos munkarendben a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.
Feladata:

Az intézmény miszaki iizemeltetésének biztositasa a karbantarté részleggel, a folyamatos
karbantartasok, javitasok, mosas elvégeztetése és annak ellendrzése, dokumentalésa.

Az intézményi mosoda, kazdnhdz iizemének biztositdsa, az intézmény gépészeti €s
energetikai mitkodésének biztositasa.

A miiszaki csoport keretén belill felhaszndlasra keriilendd anyagok beszerzése,
beszereztetése és a raktarnak valé szabalyszer(i ataddsa.

A szak-, illetve a betanitott munkésok altal elvégezhet6 karbantartdsi és javitasi munkak
mennyiségének, mindségének ellenérzése, nyilvantartasa.

A fogybanyagok atvétele a raktarbol, az atvett anyagok nyilvantartasa, raktdrozasa a kezi
raktirban, a szak-, illetve betanitott munkésok részére felhasznalas c€ljabol torténd
kiaddsa, az anyagok felhasznaldsanak ellendrzése.

Felujitasi, karbantartdsi munkakhoz sziikséges anyagok kalkulacioja.

Havi zarasok elkészitése.
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Viz— és csatornahalézat, valamint a tlizoltds céljait_szolgald vezetékek, miitargyak
ellendrzése.

Az érintésvédelmi, villamvédelmi villamos szabvanyossagi eldirasok betartdsa,
hianyossagok kijavittatasa.

A sériilési napl6 vezetése.

Az intézményi hasznélataban 1év6 vagyon védelme.

A kazan tizemeltetési napld ellenérzése, vizminta ellendrzés.

A szakmunkéasok altal vezetett munkalapok folyamatos ellenérzése, mihelynaplok
vezetése.

Az intézmény éves és kozéptavu karbantartasi tervéhez adatszolgaltatasok elkészitese.
Annak biztositdsa, hogy a munkahelyek ¢és munkaeszkozok a munkavédelmi
kévetelményeknek megfeleljenek.

Egyéni védoeszkozok biztositasa, hasznalatdnak betartatasa.

Kisebb épitkezések, felujitasok miiszaki elékészitése, iranyitasa.

Munkateriiletével 8sszefiiggd ellenbrzési feladatok folyamatos ellatésa:

munkaidod, munkafegyelem vonatkozéasaban,

intézményi hasznalatban 1évé vagyonvédelem teriiletén,

munkateriilet rendjét illetéen,

valamint a beosztott dolgozék id6szakos €s sziroproba szerinti alkoholszondas
ellendrzése.

Fogyasztasmérd orak leolvasasa, leolvasott értékek vezetése.
Az intézmény udvar, park rendjének és tisztasdganak biztositdsa, az udvari munkasok
munkajanak szervezése €s iranyitdsa.
Gondozotti ételszallitasi és szennyes, illetve tisztaruha szallitasi feladatok megszervezése
és iranyitasa.
Energiaveszteségek feltarasa, kikiisz6bolése, illetve azok cskkentése.
Fiitési idény el6tt fiitési rendszerek feliilvizsgalata.
Fitési hémérsékletek hatarértékének ellendrzése, dokumentalasa.
Energetikai berendezések rendszeres karbantartatasa.
Energiagazdalkodassal és ellatdssal kapcsolatos izemeltetési és informécios tevekenység,
adatszolgaltatas.

Felelds:

Az intézményi konyha, kazénhiz, hokdzpontok, mosoda zavartalan miiszaki
iizemeltetésének biztositasaért,

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

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

a munkaidd hatékony kihasznaldséaért, a munkafegyelem betartasacrt.

kozvetleniill az irényitdsa ald tartozé munkateriileten a biztonsdgos munkavégzeés
feltételeinek, a munkak elvégzéséhez sziikséges, személyi targyi feltételek biztositasaert,

a szallitési feladatok maradéktalan ellatasért, a gépjarmiivek miiszaki és
biztonsagtechnikailag kifogastalan allapotaért.

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,

a hatélyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, iranyité szervi, vagy hatdsagi
intézkedések eloirasainak betartasaért és betartatasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

62



Rébaparti Integrdit Szocidlis Intézmény Vas Vdrmegye
Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzat

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért.

munkavégzése soran személyes magatartasdval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartdst tantsitani,

munkaja sorén tudomasara jutott informéciét, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését a miiszaki csoportvezet6 latja el.

Gépkocsivezeto

Munk4jat 4ltaldnos munkarendben végzi, két havi munkaidokeret figyelembevételével.

Feladata:

A kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfeleld szakszeriiséggel koteles
vezetni és kelld elovigyazatossdggal rongalodastol megkimélni, megdvni.

A gépjarmii hasznalatanal tigyel az iizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara, az
iizemanyagkartyaval vasarolt iizemanyagrol a rendelkezéseknek megfeleléen koteles
elszamolni.

Telephely elhagyasa el6tt koteles meggy6z6dni az éltala vezetett gépjarmii: kormany,
fékek vilagito, iranyjelzd késziilékek miikodoképességérdl.

A gépjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhet javitasokat elvégzi,
egyéb esetekben gondoskodik a hibék azonnali bejelentésérol, a szakszervizben torténé
javithatosag érdekében.

A menetleveleket pontosan, olvashatdan, javitds nélkiil vezeti az erre vonatkozo
eldirasoknak megfelelden.

Utjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez szikséges legrdvidebb, ill.
leggazdasagosabb uton koteles megtenni.

A szabélyosan lezart menetleveket hetente koteles dtadni a miiszaki csoportvezetonek.

A gépkocsiban széllitott 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
onalloan elvégezni.

A miiszaki csoportvezetd és/vagy miszaki ligyintéz6 utasitisara elvégzi az
anyagbeszerzéseket.

Azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitisara nincs sziikség, koteles a
gépkocsik karbantartdsat, tisztitdsat, gardzs takaritdsat elvégezni, kijelolt helyen
tartézkodni.

Munkaidejének fennmaradé részében mas munkakérben is foglalkoztathat6 az intézmény
érdekének megfelelden.

Felelds:

A rébizott gépkocsi, alléeszkozok és leltari targyak, valamint pénzeszkdzok kezeléséeért,
elszamolasaért,

a rabizott bélyegz6 rendeltetésszerli hasznalataért, megorzéséeért,

a megvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok minéségi és mennyiségi atadasaért,
megoOrzéséért,

a KRESZ szabdlyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és kdrokozasért anyagi €s biintet6jogi felelosséggel tartozik,

a feladatkorébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,
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a hataskdrébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnyité szervi, vagy hatésagi
intézkedések elbirdsainak betartasaért €s betartatadsaért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasacrt,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltdé magatartast tantsitani,

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

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatars latja el.

Karbantarto

Munkajat altaldnos munkarendben végzi.
Feladata:

Az intézményben és telephelyén a létesitmény-, és épitménylizemeltetési feladatok
elvégzése.

Az épiileteken, épiiletekben, a kiils6 teriileteken, valamint a miitargyakon
allagmegdvasi, javitasi feladatok, megel6z6 tevékenység elvégzeése.

Epiiletgépészeti feladatok, vezeték rendszerek ellendrzése, karbantartésa.

Az lizemelést biztositd gépek, berendezési targyak, eszk6zok felligyelete, javitasa,
megel6z6 karbantartasa, kisebb miihelyszintti gyartasi feladatok végzése.

Telepitett rendszerek feliigyelete, karbantartasa.

TMK karbantartas elvégzése az eldirt tervek szerint az idérendi gyakorisag betartasaval.
A létesitményiizemeltetéshez, mitkddéshez kapcsolodo szallitasi, rakodasi feladatokban
szilkség szerinti részvétel.

Energetikai hatékonysagot javito feladatok végzése.

A létesitményliizemeltetés soran felmeriils feladatok, szakképzettségének megfelelden a
munkakori leirasban részletezett médon torténd ellatasa.

FelelOs:

Az elvégzett munkak mindségéért, szakszeriiségeért,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a szakmunkas a munkalapokon t6rténd alairasaval igazolja az altala elvégzett munkéak
munkabiztonsagi, tlizvédelmi feleldsségét is,

a feladatkorébe tartozod teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozéd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a hatalyos jogszabdlyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, iranyit6 szervi, vagy hatosagi
intézkedések eldirdsainak betartdsaért és betartatasaért,

a munkakérével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabélyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval kételes kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,
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- munkaja sordn tudomasira jutott informaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs 1atja el.

Mosodai dolgoz6

Munkajat altalanos munkarendben végzi.

Feladata:

- Az intézményi és bérmosés szennyes textilidinak mosasi, szaritdsi, vasalasi feladatainak
elvégzése.

- Mosodai gépek, berendezések szakszerti, kezelési utasitisnak megfeleld karbantartasa,
haszndlata.

- Mosodai adminisztracio vezetése.

- Javitando textilia kivalogatéasa, taddsa a varrodénak.

- Mosodai rend biztositasa.

- Mosasi technoldgia betartasa.

- Mosoda és kiszolgald helységek takaritdsa.

- Higiéniai kovetelmények betartasa.

Felelds:

- A mosaési technoldgia, higiéniai kovetelmények betartasaért,

- a feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

- a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

- a munkakérével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok maradéktalan betartasaért,

- atitoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

- amunka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

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

- munkdja soran tudomésira jutott informacidt, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatérs latja el.

VYarrono

Munkajat altalanos munkarendben végzi.

Feladata:

- Sziikséges javitasok elvégzése a raktarbol, mosodabol atvett textilidkon.

- Igény szerint 0j ruhdk, textilidk készitése.

- Védoruhak javitasa, karbantartasa.

- A raktar altal &tadott méterarukboél az elrendelt Gij textiliaféleségek elkészitése /pl.
agyterito, székhuzat stb./

- Az atdolgozas soran felhasznélt anyagokrél, az elkészitett textiliakrol feljegyzést készit,
amit az anyagkényvel6nek 4tad az atdolgozési jegyzék elkészitése céljabol.

- Az egyes részlegek vezetéi altal a Munkaigényld lapon igényelt és az igazgatasi
csoportvezetd altal elrendelt munkak elvégzese.

- A nem javithaté textilidkat — a takarékossag figyelembevételével — selejtezésre javasolja.
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Részt vesz az intézmény selejtezési munkalataiban. A selejtezés sordn kivalogatja a még
felhasznalhat6 anyagokat.
Varroda helyiségeinek takaritasa.

Napi munk4jaro6l nyilvantartast vezet.

Felelds:

A foglalkoztatds céljabol a varrodaban dolgozo intézményi lakok testi épségéért,

a feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan ellatasaért,

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak
végrehajtasaért,

a munkakérével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, Intézményvezetdi
Utasitasok maradéktalan betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eléirasok maradéktalan betartasaért,

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

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

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé munkatérs latja el.

Udvari munkas

Munk4jat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Udvar, park, szeméttarold, mosléktarold stb. rendjének, tisztasdganak biztositasa.
Téli id6szakban ho eltakaritas, csiszasmentesites.

Részt vesz a parkositasi munkékban, fiinyirasban.

Egyéb bels6 szallitasok, rakodasok, anyagmozgatas.

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

Tereprendezés.

Veszélyes hulladék dsszegytiijtése, elszallitasa a kijelolt gytjtohelyre, tarolohelyre.

Felelos:

A feladatkorébe tartozo teendék maradéktalan ellatasaért,

a munkakérével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitdsok maradéktalan betartasaert,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

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

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

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakérben dolgozé munkatars latja el.
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Kazanfuto

Munk3jat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:

Az intézmény fiitési, hasznalati melegviz és technologiai géz igényének biztositasa.

A kazanhaz és berendezések karban- és tisztantartasa.

A kazadnok és egyéb berendezések szakszerii kezelése.

Gazfogyasztas naponkénti nyilvantartasa.

A kazéaniizemi naplé naprakész, az lizemeltetés minden eredményét tartalmazo vezetése.
Uzembevétel eldtt az {izemképesség (rendszer tisztasdg, tomorség, szerelvények,
miszerek allapota) ellendrzése.

A rendellenesség esetén, melyet szokasos eszkdzokkel rovid id6n belill megsziintetni nem
tud, naplézas mellett kozvetlen felettesének azonnal jelenteni, ha erre id6 nincs
ontevékenyen megtenni a sziikséges intézkedéseket, illetve ledllitani a kazanlizemet.

A miiszaki csoportvezetd utasitisat végrehajtani, ha az utasitas legjobb tudéasa szerint
veszélyt idézhet eld, vagy karos lehet, felel6sséggel tartozik az utasitast add figyelmet erre
felhivni és észrevételét naplozni.

Szakképzettséget igazold bizonyitvanyat, vagy masolatat a kazanhazban tartani, ellen6rzés
soran hatosagnak felmutatni.

Megakadalyozni illetéktelenek belépését és tartézkodasat a kazanhazban.

A sziikséges id6ben és helyeken vizminta vétele, és annak vizsgilatdnak elvégzése,
dokumentélasa.

Vizelokészitd berendezések regenerdlasanak elvégzése.

Az energiatakarékos lizemeltetés.

Felelos:

A kazanhaz, hékozpontok biztonsagos, gazdasagos zavartalan lizemeltetéséért,

a vonatkozé kezelési utasitasok, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

a kazannaplo eloirasszerll vezetéséeért,

az energiatakarékossagi eloirasok betartasaért,

a kazanhdaz, h6kozpontok rendjéért, tisztasagaért,

a napi karbantartasok elvégzéséért,

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

a munka és tiizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

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

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

Helyettesités: Helyettesitését a miiszaki tigyintézd latja el.

Portas

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

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

A lakék kimend kartydjanak ellendrzése, atvétele, megorzése és beérkezés utdni
visszaaddésa.

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

A takarékossagi elvek figyelembevételével az intézmény teriiletén a térvildgitas és
iranyfény- vilagitas kapcsolasa, kezelése.

Ejszakai szolgalata soran az intézmény teriiletének rendszeres ellen6rzése (4 alkalommal,
22.00 és 06.00 6ra kdzott) a tapasztalt rendellenességek eseményflizetbe valo rogzitése, a
szilkséges intézkedések megtétele.

Az alkalmazottak személyes tulajdonat képezé anyagok megOrzése a portan kijelolt
tarolasi helyen.

Szeszes ital intézmény teriiletére vald behozataldnak észlelése, gyanuja esetén jelzés az
illetékes vezetdnek, osztalynak.

A porta helyiségében idegen személy tartézkodasanak megakadalyozasa.

Hivatalos munkaiddn tul, vasarnap és munkasziineti napokon a telefonkozpont kezelése.

A portan elhelyezett, tovabba boritékban lezart kulcsok megdrzése, a jogosult személyek
részére torténd kiadasa.

Latogatok fogadésa, latogatasi lapok kitdltése.

Szolgalat atadas- atvétel rogzitése az eseménynaploban.

Tliz esetén riasztas a ,, Tlizriado Terv” szerint.

Olt6z0k nyitasa, zdrdsa a délutdni munkaid6 utén és reggeli kezdés elétt.

Kazaniizem inditasa, leallitasa, havi kazankezelési utasitas szerint.

Késén érkezOk rogzitése és jelzése részlegvezetoknek.

Ittas személy intézménybe valo belépésének megakadalyozasa.

Felelbs:

Személy- és jarmiiforgalom pontos eldirdsszerii vezetésécért.

Anyag ki- és beszallitas ellendrzéséért.

A kulcsforgalom nyilvantartasaért.

Az ellatottak engedély nélkiili tdvozasanak bejelentéséért.

Intézményi tulajdon fokozott védelméért, biztonsagaeért.

Az intézmény munka- €s tlizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a munkakérére eldirt
feladatok ellatasaeért.

A mindennapi portai ligyrend betartasaért.

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

A titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért.

A munka és tlizvédelmi el6irdasok maradéktalan betartasaért.

Munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tantsitani.

Munkéija soran tudomasdra jutott informdciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakérben dolgozo munkatars latja el.
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Fodrasz

Munkajat altalanos munkarendben végzi.
Feladata:
= Az ellatottak személyi higiénéjének - a borotvalas, hajapolas, hajvagas - szakszer(i
biztositasa, sziikség esetén soron kiviili elvégzése.
» Feladatit eldre meghatirozott munkarend szerint végzi, az ettol vald eltérés a vezetd
apolo eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.
» Egyedi igények kielégitése, hajfestés, frizura készités egyeztetett idépontokban.
Felelds:
= A fodraszmihely rendjéért, a munkavégzéshez biztositott berendezések, eszk6zok
rendeltetésszer(i lizemeltetéséért,
» 3 higiénés eldirdsok betartasaért, a csoportjdban vele egyiitt dolgozé munkavégzéséért,
* a munkavégzések sordn tapasztalt esetleges borelvaltozasok azonnali jelentéséért a
vezetd apolonak,
= titoktartasi kotelezettség betartasaért,
=  munkakdorére vonatkozo szakmai és etikai eldirasok betartasaért,
= a munkavédelmi és a tlizvédelmi eldirasok betartdsaért, az intézményi vagyon
védelméért,
= megfelelé munkahelyi 1égkor és munkatérsi kapcsolat megtartasaért,
» a hdazirend elbirasainak érvényestiléséért,
* amunkajahoz sziikséges anyagok és eszkozok célszerli hasznalataért, tarolasaért,
* az intézményi hasznalatban 1év6 és az ellatotti vagyon védelméért,
* munkdja sordn tudomdisira jutott informdaciot, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki,
* munkavégzése  soran  személyes  magatartdsaval,  munkajaval  koteles
kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani.
Helvettesités: Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé munkatars 14tja el.

Elelmezési csoport munkakorei

Elelmezésvezeto

Munk4jat altalanos munkarendben végzi.

Hatéskore:

Személyében felelds az intézmény élelmezési tizem munkajaért, a hataskorébe tartozo

igyviteli, ellendrzési kotelezettségéert.

Feladata:

— Kézvetleniil iranyitja a konyhatizem dolgozo6inak a munkajat,

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

— az élelmiszeranyagok beszerzése, a kdzbeszerzési eljaras el6készitése,

— a konyha tisztasaganak, rendjének ellen6rzése, a kozegészségiigyi eldirasok maradéktalan
betartdsa és betartatasa,

— a HACCP rendszer miikddtetése, ellendrzése.

— Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:
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az intézményvezetd dltal red ruhdzott jogkdr gyakorlasa keretében tett intézkedéseiért.

a csoport munkatarsaira atruhdzott jogk6rok gyakorlasa tekintetében a beszamoltatasért, a
fokozott ellendrzésért.

a hatiskorébe tartozd feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitasainak
végrehajtasaért,

az élelmezési lizem zavartalan mikddéséért,

az intézményi lakok, alkalmazottak élelmezésének biztositasaert,

az élelmezési normak betartasaért, illetve az intézményvezet altal engedélyezett tllépés
betartasaért,

ételmintdk eltevésének ellenbrzéséért,

a konyhaiizem munkavédelmi és tiizrendészeti eldirdsainak maradéktalan betartatasaert €s
betartasaért,

az élelmezési {izemben a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasok maradéktalan
betartatasaért és betartasaért,

az élelmezési lizem dolgozdinak kotelezé egészségligyi, orvosi vizsgédlataért és az
egészségligyi konyvek naprakész vezetéséert

a konyhaiizem 4altal hasznalt nyomtatvanyok negyedéves igényléséért,

a munkakérével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitasok maradéktalan betartatasaért és betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartatasaért és betartasaért,
munkavégzése soran személyes magatartasdval, munkéjaval koteles vezetdhoz mélto
magatartast tanuisitani,

munkdja sordn tudomdaséira jutott informacidt, adatot szolgélati 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

Munk4jat altalanos munkarendben végzi.
Hataskore:

Megtervezi a betegek élelmezését. Osszeallitja a diétas étrendet és téplalkozési tanacsokat,
utmutatast ad az ételek elkészitéséhez.

Idészakosan kontrollalja az ételek kiosztasat.

Ko6zremiikdik a prevencidban és az egészségnevelésben, valamint a gyogyito és gondozd

tevékenységben.
Részt vesz a HACCP rendszer zavartalan miikddtetésében és az évenkénti tanfolyamok

lebonyolitasadban.

Feladata:

Az orvos javaslatdra megtervezi a koérformék szerinti vagy az egyedi diétds étrendet.
Személyre sz616 diéta esetén kiszamitja a tdpanyagsziikségletet, meghatérozza az ételek
elkészitéséhez sziikséges tdpanyagok mennyiségét é¢s mindségét, valamint sziikség esetén
az elkészités modjat.

Megvizsgalja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az eldirt diétanak, kellden izletesek-
e.

Orvos utasitasara feljegyzi a beteg fogyasztasat és tajékoztatja a kezelborvost. A terdpias
team tagjaként rendszeresen konzultal az orvosokkal és a t6bbi kollégaval.

Felvilagositja a betegeket a kiilonb6z6 diétak jelentoségérol és szerepérdl.
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Megtanitia a gondozottakat a diétds étrend Osszedllitisira, a tdpanyagtartalom
kiszamitasara, az ételek elkészitésére

Figyelemmel kiséri a specidlis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefiiggéseit,
tajékozodik a kiilonbozé taplalkozasi modellekrdl, naprakészen tartja tudasat, az 1j
irAnyzatokrdl, a gasztron6mia, a nemzetiségek és a vallas 6sszefliggéseirdl.

Beszerez, vagy Osszedllit a szakteriiletébe tartozé informacios anyagokat. Szakmai
segitséget nyujt a diéts ételeket készitd szakacsoknak.

Rendszeresen ellendrzi az étkezdkben és az osztalyokon a lakok étkeztetését. Tajékozodik
a lakok élelmezéssel kapcsolatos elégedettségérdl és errdl rendszeres felméréseket készit.
Ell4tja a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

Felels:

A HACCEP altal eloirt szabalyok betartasaért és betartatasaért.

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartdsaval, munkajaval kételes kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

munkija soran tudomasara jutott informaci6t, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését az élelmezésvezeto latja el.

Foszakacs

Munkéjat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenlétlen munkaid$ beosztasban, kéthavi
munkaidoékeret figyelembevételével végzi.
Feladata:

Gondoskodik az étlapon eléirt ételek megfelelé mennyiségben és mindségben, tovabba az
eloirt id6re torténd elkészitésérodl.
Iranyitja és vezeti a melegkonyha és a konyhahoz tartozé egyéb tizemrészekben folyd
munkat.
Osszehangolja és ellenérzi a konyhai dolgozok tevékenységét.
Feliigyel az élelmezési lizem személyi tisztasagara.
Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének éllapotat, a
sziikséges javitisokra, pétlasokra, karbantartasi munkékra felhivia az élelmezésvezetd
figyelmét.
Ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasarol.
Ellendrzi az ételek izét, az iz kiegészitéseket és a kiigazitasokat elvégzi.
Feliigyel az ételek kiosztasdra, a konyhabol kiadott ételadagok szamat pontosan ellendrzi.
Gondoskodik a konyha gazdasagos iizemeltetésérdl, a maradékokrol, a hulladék megfeleld
tarolasarol.
A HACCP eléirasainak végrehajtasa és ellendrzése.
Részt vesz az étlaptervezésben.
Felelos:

Az intézményi lakdk és alkalmazottak ételeinek mindségileg kifogéstalan elkészitéseeért,

a kiadott nyersanyag rendeltetésszer(i felhasznalasaért,

a konyhaiizem kozegészségiigyi-jarvanyiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasainak
maradéktalan betartasaért és betartatasaert.

a munkakdorével kapcsolatos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasitdsok maradéktalan betartatasaért ¢s betartasaert,
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- atitoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartatasaért és betartisaert,

- munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
méltdé magatartast tanusitani,

-  munkadja sordn tudomasdra jutott informaciét, adatot szolgilati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén elvégzi helyettesitéset.

Helyettesités: Helyettesitését a feladattal megbizott szakacs latja el.

Szakacs

Munkajat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenl6tlen munkaid6 beosztisban, kéthavi

munkaiddkeret figyelembevételével végzi.

Feladata:

- A raktarost6l atvett élelmezési anyagokbol a meghatarozott mennyiségben és mindségben
elkésziti az ételeket.

- Gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarél a talalasig.

- Kiszolgélas elétt gondoskodik az ételmintak szabalyszerii eltevésérol.

- Felugyel, hogy a konyhai kisegiték a mosogatast az eléirasoknak megfeleléen végezzék
el.

- Feliigyel a rabizott tiizhelyek, siit6k, fozéiistok, konyhagépek miikodésére, tisztasagara.

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

- Figyelemmel kiséri a hiit6berendezések mitkodését.

- Kdotelessége a legmesszebb mend takarékossdg a fézésre kiadott nyersanyagok, az
energiafelhasznélds, tovabba a tisztito szerek felhasznaldsa tekintet€ben.

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

- Ugyel a konyhai edényzet épségére.

- A HCCP eléirasainak betartasa, és betartatasa.

Felelds:

- Az intézményi lakok és alkalmazottak ételeinek mindségileg kifogastalan elkészitéséért,

- az atvett nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasért,

- a konyhaiizem kozegészségiigyi — jarvanyiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti
el6irdsainak maradéktalan betartasaért €s betartatasaért,

- HACCEP élelmiszerbiztonsagi rendszer betartasaért,

- a munkakdrével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, intézményvezet6i
utasftasok maradéktalan betartatasaért és betartasaért,

- atitoktartasi kotelezettség €s az etikai szabalyok betartatasaért és betartasaért,

- munkavégzése soran személyes magatartdsival, munkajaval koteles kozalkalmazotthoz
mélté magatartast tanusitani,

- munkdja sordn tudomdisira jutott informdaci6t, adatot szolgalati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakdrben dolgozé munkatars latja el.

Konyhai kisegito

Munkéjat megszakitas nélkiili munkarendben, egyenl6tlen munkaidé beosztasban, kéthavi
munkaid6keret figyelembevételével végzi.
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Feladata:

A szakacs irényitasaval elvégzi a szamaéra kijelolt tennivalokat a konyhan, illetve a
konyhdahoz tartozé egyéb iizemrészlegekben.

Ugyel az élelmezési iizemben 1évs berendezések, felszerelések, edények jo allapotara,
tisztan tartja a hiitdberendezéseket.

Elvégzi az ételkészités kozben szennyez6dott edények és eszkozok elGirasszerd
mosogatasat és tisztantartasat.

Tisztantartja a mosogato helységeket és annak felszereléseit.

Kozremiikodik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimérésében, el6készitésében
és azokat a rendeltetési helyiikre szallitja.

Részt vesz az étel osztalyokra torténd kiszolgalasaban.

Gondoskodik a konyhai moslék és hulladék Osszegylijtésérol és az eldirt helyre torténd
elszallitasarol.

HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait elvégezni.

Felelds:

A konyha teriiletén hasznalatos eszkdzokért,

a kozegészségligyi- jarvanyiigyi, munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasok betartasaért, a
konyhatiizem rendjéért, tisztasagaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon fokozott védelméért.

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

a titoktartasi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

munkavégzése sordn személyes magatartdsdval, munkajaval koteles kdzalkalmazotthoz
mélto magatartast tanusitani,

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

Helyettesités: Helyettesitését azonos munkakérben dolgozé munkatérs 1atja el

Hentes

Feladata:

- Elvégzi a konyhaiizembe érkez6 hiisok mennyiségi és mindségi atvételét, majd
gondoskodik ezek szakszerii osztalyozdsarol.

- A hus feldolgozésa konyhakész, tovabbi feldolgozasra alkalmas allapotba hozdsa a
kiszabasnak megfeleléen.

- Kotelessége, hogy a szinhus osztalyozasaval a gazdasagossagra torekedjen.

- Gondoskodik a husel6készit6 felszerelésének karbantartasarol.

- Feliigyel a hiitbkamraban tarolt hus és huskészitményekre.

- Rendellenesség esetén azonnal értesiti az élelmezésvezetot.

- Koteles a HACCP elbirasainak betartasara.

Felelds:

A konyha teriiletén hasznalatos eszkozokért,

a kozegészségiigyi- jarvanyiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartasaért, a
konyhatizem rendjéért, tisztasagaért,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon fokozott védelméért.

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

a titoktartdsi kotelezettség és az etikai szabalyok betartasaért,
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munkavégzése sordn személyes magatartasaval, munkéjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartast tandsitani,

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

Helyettesités: Helyettesitését szakacs munkakdrben dolgozé munkatars latja el.

Elelmezési raktaros

Munkajat altalanos munkarendben végzi
Feladata:

Atveszi az élelmezési raktirba érkezé anyagokat, miutan azokat mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbél ellendrizte. Amennyiben az anyag mennyisége eltér a bizonylaton
feltiintetett mennyiségtél, vagy annak mindségét nem taldlja megfelelonek haladéktalanul
jelentést tesz az élelmezésvezetdnek.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszerti és higiénikus taroldsarol, kezeli és osztalyozza az
élelmiszereket, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat, meghatarozza az egyes cikkek
fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek elkeriilése érdekében.

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és javaslatot tesz a kifogyOban 1€vo
élelmiszerek potlasara, illetve a romland6 készletek szilkség szerinti gyorsabb ilitemi
felhasznalasara.

Gondoskodik a raktarak, hitdkamrak és egyéb tarolasi helyek, valamint a szallitisi
eszkozok tisztasagarol.

Megfelel bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi utasitasok) kiadja
akonyha és egyéb fogyasztd helyek részére az élelmiszereket.

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

Naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasit és elldtja a raktari
kezeléssel jaré egyéb ligyviteli munkat.

Naponta bevételezi a szamitogépes programba a beérkezett arut mennyiségileg ¢€s
értékben. A bevételezett bizonylatokat naponta atadja a pénziigynek.

Rendszeres leltarozasaval szamontartja a raktari készleteket, az ellendrzd leltdrozasok
alkalméaval az ellen6rzést végzd dolgozok rendelkezésére all.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felels:

A kezelésére bizott anyagok megdrzéséért, a gondatlan kezelés kovetkeztében eléallo
karokért, valamint az élelmiszerkészletekben esetlegesen mutatkozd hidnyokért, ha azok a
természetes apadas normaira vonatkozd szabalyokban meghatérozott mértéke
meghaladjak,

az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon fokozott védelméért,

a munka és tlizrendészeti el6irasok maradéktalan betartaséért.

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

a titoktartasi kételezettség és az etikai szabalyok betartasaért,

munkavégzése soran személyes magatartasaval, munk4javal koteles kézalkalmazotthoz
méltd magatartast tanusitani,

munkaja sordn tudomdsara jutott informaci6t, adatot szolgélati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

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

A munkahelyi demokracia fokozott érvényesiilése érdekében megfelel6 feltételeket kell
biztositani a lakokkal, hozzatartozdkkal és kdzalkalmazottakkal vald tanacskozashoz.

Az intézmény szinvonalas miikodésének fontos feltétele az intézményi demokracia
érvényesiilése és allando fejlesztése.

Nélkiilozhetetlen a lakok, hozzatartozok és kozalkalmazottak rendszeres tdjékoztatasa az
intézmény miikodésérél, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetbleg
sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb kérdések eldtt.

Ennek alapveté formai:
Nagycsoport/lakogyiilés
Erdekképviseleti Férum

Ellatotti dnkormanyzat

Elelmezési Bizottsag

Vezet6i értekezlet

Osszdolgozéi munkaértekezlet
Csoport /reszort/ értekezlet
Kozalkalmazotti Tanacs

Napi szakmai megbeszéleés
Komplex terapias csoport megbeszélés
Rehabilitacids csoport megbeszélés

4330348308300 038

NAGYCSOPORT/LAKOGYULES

— E férum célja a szocioterapia eszkdzeinek gyakorlati alkalmazasaval lakéink szdmadra
tarsas érintkezésre és a kozosséget érintd fontos informaciok cseréjére lehetoség nyujtasa.

- Kaéthavi rendszerességgel keriil megszervezésre osztalyonként a nagycsoport, amelyen az
osztaly lakoi és dolgozoi vesznek részt.

— Havi rendszerességgel torténik a lakogytilés dsszehivasa az intézmény rehabilitacios céli
lakéotthondban.

— Feladata a kozosség egészét érintd mindennapos problémak felvetése, megtargyalasa,
lehetdség szerinti megoldasa.

ERDEKKEPVISELETI FORUM
A lakok érdekének védelmében Erdekképviseleti forum miiksdik.
Az Erdekképviseleti Forum miikodését részletesen a Hazirend szabalyozza.

ELLATOTTI ONKORMANYZAT
Az intézmény lakéi érdekeik kozosségben torténd képviseletére és kozosségi életik
megszervezésére — valasztott képviseloikbol — ellatotti onkormanyzatot hoznak létre,
amelynek mikodése az Erdekképviseleti Forum mikodését nem érinti. Osszehivasaért,
kapcsolattartasért, az informaciok tovabbitasaért a terapids csoportvezetd a felelds.
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ELELMEZESI BIZOTTSAG

Az ellatottak élelmezésével kapcsolatos javaslatokkal él az élelmezésvezetd felé. Az
észrevételek és igények tovabbitasa az étrend Gsszeallitasat illetben, a valtozatossag €s a
mindség céljat szolgaljak. Felveti tovabba az étkeztetés soran felmeriild, azzal dsszefiiggd
problémakat, hidnyossagokat.

VEZETOI ERTEKEZLET

A vezetdi értekezlet az intézményvezetd tandcsadé szerveként mikodik, mely egyben a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjének szabalyozott, kdzponti féruma.

- Tagjai:

»> > S & S+ S > o »

Intézményvezeto

szakmai vezetd

vezetd apolo

terapias csoportvezetod

kdzponti iranyitasi és lizemeltetési vezetd
igazgatasi csoportvezetd

muiszaki csoportvezetd

¢élelmezésvezetd

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

- A vezetébi értekezlet megtargyalja:

L4

L]
¢
L]
¢
¢

az intézmény egészét érinté szervezési és miikodési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

aktualis feladatokat,

a csoportok kozotti egylittmiikédést, munkakapcsolatot,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje vagy az intézmeény
vezet6i a vezetdi értekezlet elé terjesztenek.

Az értekezleten a jelenlévok beszamolnak:
- az elmult idészakban végzett munkajukrol,
- az elkovetkezend6 id6szak feladatairdl,
- a két értekezlet kozott tett intézkedéseikrdl, azok eredményérol.

A vezetdi értekezletet az intézményvezetd vezeti, az értekezletet havonta, illetéleg sziikség
szerint hivja 6ssze. Az iilésen elhangzottakrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, €s azt
irattarban kell 6rizni.

A vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje vezeti.

0SsZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

— Az intézményben a kozvetlen munkahelyi demokricia érvényesiilése érdekeben az
intézményvezetd szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet
tart.

— Az értekezletet az intézmény vezetGje hivja dssze és vezeti.

— Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. Az értekezlet az
intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:

= az eltelt id6szakban végzett munkét,
= a kovetkezd idbszak feladatait.
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Az értekezletrd]l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az intézmény irattaraban meg
kell 6rizni.

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

CSOPORT/RESZLEG(RESZORT) ERTEKEZLET
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasénak megfeleléen szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok onallo értekezleteként kell megtartani.
- A csoportértekezlet megtargyalja:
= a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,
= az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének mod;jat,
= a csoport el6tt allo feladatokat,
= a dolgozok javaslatait.
- Az értekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legalabb évente hivja dssze.
- Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozodjanak, valamint annak a
vezetdnek, akinek a hataskorébe a csoport tartozik.
- Az értekezletrdl emlékeztetét kell késziteni, melynek - egy példanyat az
intézményvezetének kell megkiildeni, a masik példanya a csoportvezetonél marad.
- A csoportértekezletre meg kell hivni az intézményvezetot.

KOZALKALMAZOTTI TANACS

— Az intézmény alkalmazasiban &llo kozalkalmazottak 7 fos Kozalkalmazotti tanacsot
véalasztanak, amely a munkaltatéval kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak
nevében gyakorolja a részvételi jogot.

- A kozalkalmazotti tanacsot az elndk képviseli.

- A kozalkalmazotti tanicsot egyiittdontési jog illeti meg a kozalkalmazotti szabalyzatban
meghatarozott joléti célti pénzeszkozok felhasznalasa, illetve intézmények, ingatlanok
hasznositasa tekintetében.

- A kozalkalmazotti tanacs véleményezi
» az intézmény gazdalkodasabol szdrmazo bevétel felhasznaldsanak tervezetét,

P az intézmény belsd szabalyzatanak tervezetét,

» akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetet,

» a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,

a kozalkalmazottak képzésével Osszefliggd terveket,

az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadségolasi tervet.

h 2 4

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

- intézményvezeto,

- szakmai vezet0,

- vezetd apolo

- terapias csoportvezeto,

- fejleszto foglalkoztatas koordindlasédval megbizott segito,

- osztalyvezetdk.
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A megheszélésen a jelenlévék ismertetik a legutobbi megbeszélés ota eltelt idd, elsésorban
lakokkal kapcsolatos eseményeit. Megbeszélésre keriilnek a kozeljovo vérhatd eseményei.
Sziikség esetén a kozos allasfoglalas kialakitasa itt torténik.

Az informaciok atadasaért, tovabbitasaért a munkatarsak szamara a résztvevok felelosek.

SZAKMAI CSOPORT MEGBESZELES
Egy adott teriileten szakmai tevékenységet végz6 szakemberek Ssszessége.
A CSOPORT CELJA: munkajuk &sszehangoldsa révén segitik a gondozottak egyénre szabott
mindségi ellatasat, mely rendszeres megbeszélések sordn valosul meg.
A CSOPORT MEGBESZELESEK FELADATA — a szakmai csoport tagjai megosztjdk egymassal
tapasztalataikat,
» feltarjak az ellatds soran felmeriil6 problémakat,
» alternativakat keresnek a problémak megoldasara,
= segitséget nyljtanak egymasnak a munkdjuk részét képezd egyéni gondozasi,
foglalkoztatasi, rehabilitacios stb. tervek elkészitéséhez, értékeléséhez.
A CSOPORT TAGIAL az adott részlegen, osztalyon dolgozo
= pszichidter szakorvos
» hdaziorvos
= szakmai vezetd
= osztalyvezetd 4pold
= szocidlis munkatarsak
= terapias munkatarsak
= foglalkoztatas segitd
A csoportmegbeszélések elére meghatarozott iddpontban térténnek.

KOMPLEX TERAPIAS MEGBESZELES
Az intézmény vezetdje a komplex terapids team eseti {iléseit hivja Ossze minden olyan
esetben, amikor az egyes lakét érintd életvezetési vagy terdpids probléma az osztalyos
szakmai csoport kompetencigjat meghaladja. A komplex terdpids team a kovetkez
szakemberekb6l all: intézményvezetd, szakmai vezetd, az osztalyos kiosztas szerinti terapids
team, vezetd &pold. Az érintett probléma indokolttd teheti a gondnoksdgi munkatérsak
kozremiikodését is.

REHABILITACIOS CSOPORT MEGBESZELES
A rehabilitacios team tagjai:
- osztalyvezet6 apolod
- pszichiater szakorvos
- terapias/szocialis munkatarsak
- foglalkoztatas segito.
A rehabilitaciés team feladata:
- felallitjak, értékelik, modositjak az egyéni rehabilitaciés programot
- feltarjak az ellatas soran felmeriilé problémakat,
- alternativéakat keresnek a problémak megoldésara.
A team szilkség szerinti gyakorisiggal tartja meg iiléseit. Sziikséges esetben egyéb
szakemberek is bevonhatok a csoport munkajaba.
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X. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény munkarendjére vonatkoz6 részletes szabdlyokat az intézmény Munkaiigyi
Szabélyzata részletesen tartalmazza.

1./ Az intézmény folyamatosan miik6dd intézmény.

2./ Az 4polési-gondozasi csoport munkatdrsai (osztilyvezetd apolo, apold, gondozo,
takarit) megszakitas nélkiilli munkarendben, egyenl6tlen munkaidd beosztasban kéthavi
munkaiddkeret figyelembevételével latjak el a feladatukat. Az itt dolgozék munkaidd
beosztasat az osztalyvezetd késziti el és azt a vezetd apol6 hagyja jova.

A vezetd 4pold, szocidlis segitd, 4ltalanos asszisztens, gyodgyszer raktéros, fodrasz
munkakérben dolgozok altalanos munkarendben dolgoznak.

3./ A terapias csoport tagjai koziil a szocilis munkatarsak, a terapias munkatarsak €s a
foglalkoztatds szervezé egyenlétlen munkaidobeosztasban kéthavi munkaiddkeret
figyelembevételével, a terdpids munkatars pszicholégusi, —mozgasterdpeuta- ¢s
miivészetterapeuta feladatkérben, az orvos, a fejleszté foglalkoztatas koordinalasaval
megbizott segitd és a fejleszté foglalkoztatast segité altalanos munkarendben dolgoznak. A
csoporttagok munkaidé-beosztdsat a csoportvezetd késziti el és a szakmai vezet6 hagyja jova.

4./ Az igazgatisi és miszaki részleg munkatéarsai altalanos munkarendben dolgoznak.
Munkaidé beosztasukat a részleg vezetdje késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A portasok megszakitis nélkiili munkarendben, egyenlétlen munkaidébeosztasban kéthavi
munkaidékeret figyelembevételével 1atjdk el feladatukat. Munkabeosztdsukat a részleg
vezetbje késziti el és az intézményvezetd hagyja jova.

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

Résziikre a munkaidé beosztast az élelmezési csoport vezetdje késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

Az élelmezésvezetd, vezetd szakics, élelmezési- raktaros és ligyintézd altalanos munkarendben
végzik munkdjukat.

6./ Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles munkaidejérdl jelenléti ivet naprakészen,
pontosan vezetni.
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1./

2./

3./

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

Nyilatkozat, felvilagositas

Minden, az intézményhez érkezd sajtdé megkeresést valamint az intézmény altal kert
sajtomegjelenést jovahagyasra a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Vas
Véarmegyei Kirendeltségének (9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 2.) meg kell kiildeni.
Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell az Szocilis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Vas Véarmegyei Kirendeltségét (9700 Szombathely,
Berzsenyi D. tér 2.).

A bélyegzé hasznalatira vonatkozé rendelkezéseket a Kotelezettség vallalas,
érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény érvényes €s hatalyos Szervezeti és Milkodési Szabélyzatit az intézmény
honlapjan (www.gotthardotthon.hu) kdzzé kell tenni.

80



Ribaparti Integrdlt Szocidlis Intézmény Vas Vdrmegye
Szervezeti és Mifkddési Szabdlyzat

XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Vas Varmegyei Kirendeltség igazgatojanak jovahagyasaval 1ép hatilyba.

2. Az SZMSZ naprakészen tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejlileg a 2025. oktdber 01. napjatél érvényes
SZMSZ hatalyat veszti.

Szentgotthard, 2026. janudr 30.

Toéka Timea
intézményvezeto
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ZARADEK

A Rébaparti Integralt Szocidlis Intézmény Vas Vérmegye Szervezeti és Mikdodési
Szabalyzatat jovahagyom.

Szombathely, 2026. februér 2.

¢

Dr. Jari Alexandes
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Vas Varmegyei Kirendeltségének
igazgatdja
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XTI, AZ INTEZMENY HATALYOS SZABALYZATAI

Sorszam Megnevezés
I. | Ugyrend
I1. | hatalyon kiviil helyezett
I11. | Integralt kockdzatkezelési rendszer — bels6 kontrollrendszer
IV. | Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozés rendjérél
V. | K6zalkalmazotti szabalyzat
V1. | Vagyonnyilatkozatok kezelése
VII. | Bizonylati szabalyzat
VIII. | Szamviteli politika és szdmlarend
IX. | Pénzkezelési szabalyzat
X. | Lakok pénz-érték- és letétkezelési szabalyzata
X1. | Thzvédelmi szabélyzat
XI1. | Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
XIIL. | Selejtezési és hasznositési szabalyzat
XIV. | A karbantart6 csop.altal elvégzendé munkak elrend.,elszam.és ig.
XV. | Gépjarmii izemeltetési Szabdlyzat
XVI. | Portai Ugyrend
XVIL | Munkavédelmi szabalyzat — Legionella 4ltal okozott fert.kockézat. ..
XVIIL | Iratkezelési szabalyzat
XIX. | Elelmezési szabélyzat
XX. | Munkaiigyi szabélyzat
XXI. | Kabitdszernek minésiilé gyogyszerek rendelésérdl, tarolasardl és nyilvantartasardl
XXII. | Ellatottak kis és nagyértékii személyes hasznalati targyainak nyilvantartasa
XXIII. | Kbzbeszerzési szabalyzat
XXIV. | Beszerzési szabalyzat
XXV. | Esélyegyenloségi terv
XXVI. | Korlatozé intézkedés alkalmazésara vonatkozo eljarasrend szabalyzat - Intézmény
XXVIL | Vezetoi munkakéri feladatok atadas-atvételrdl szol6 szabalyzat
XXVIIL. | Hagyatéki eljarasrol sz616 szabalyzat
XXIX. | Tankonyha miik6dési rendje
XXX. | Adatvédelmi szabalyzat
XXXI. | Katasztréfavédelmi szabalyzat
XXXII. | hatalyon kiviil helyezett
XXXIII. | Kémyezetvédelmi szabalyzat
XXXIV. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
XXXV. | Vagyonvédelmi szabalyzat
XXXVI. | Szerz6déskotés eljarasrendje
XXXVII | Onkoltségszamitasi szabalyzat
XXXVIIL. | A. fsz Betegszobai részleg miikddési rendje
XXXIX. | Kozponti ligyelet és mentés igénybevétele
XL. | hatalyon kiviil helyezett
XLI. | Gyakornoki szabélyzat
XLII. | Kozalkalmazotti jogviszony palyézat alapjan torténé 1étesitésérdl szo19 szabalyzat
XLIII. | Informatikai biztonsagrél sz616 szabalyzat
XLIV. | Rendkiviili esemény jelentésérdl sz6lo szabalyzat
XLV. | B betegszobai részleg miikdési rendje
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_ XLVL | Kdzérdeki adatok kdzzététele
XLVIL | Panaszok és kozérdekii bejelentések szabalyzata
XLVIIL | Voroskdéd
XLIX. | Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje
L. | Elektronikus megfigyel6 rendszer szabéalyzata
LI1. | Kézalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat
LII. | Korlatozé intézkedés alkalmazdséra vonatkozé eljarasrend — Harmashatér Lakdotthon
LIII. | Monitoring tevékenységrél szabélyzat
LIV. | Elektronikus aliras és bélyegz6hasznalat szabalyzat
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