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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE:
Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard

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

TELEPHELYE:
Pszichiatriai Betegek Lakootthona 9970 Szentgotthard Majus 1. u.19.

A KOzPONTI KOLTSEGVETESI SZERV LETREHOZASAROL RENDELKEZO
JOGSZABALY [HATAROZAT/:

A 775/1997. (V.29.), az 544, 545/1998. (1V.30.), az 1241/2002. (VI11.29.),
az 1865/2003. (X.30.), a 869/2004. (IV.29.), az 1239/2005. (V.26.), az
1141/2006. (V1.29.), az 1389/2006. (VI1I1.31.), az 1994/2006. (XI1.20.), a
109/2008. (1.31.), a 740/2008. (IV.24.), 572/2009. (1V.30.), valamint az
1691/2009. (X.12.), a 1231/1992. (1X.24.), valamint az 1158/2011. (IV. 27.)
Fév. Kgy. szdmu hatdrozatokkal modositott 1231/1991 (1X.24.)Fév. Kgy.
szdmu hatérozat.

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény /§-aban foglaltak és az
allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 5.8-a alapjan, figyelemmel az egyes szakositott szocialis €s
gyermekvédelmi szakellatasi intézmenyek allami atvételerél és egyes
torvenyek modositasarol szolo 2012. évi CXCII. toérveny 2.8 (3), (4)
bekezdesére, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szold
316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 3.8. (2) bekezdés €) pontjaban és 4.8-aban
foglaltak alapjan.

A KOzZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV AZONOSITO ADATAI:

Alapito okirat sorszama: 26718-39/2013
Alapito okirat kelte: 2013.méjus 31.

A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA!:
a. Alapitd és iranyito szerv neve és székhelye:
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma 1054 Budapest Akadémia u. 3.
b. Kozépiranyitd szerv neve es székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.
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c. Fenntart6 szerv neve és székhelye:
Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Intézményfenntartdi feladat- és hataskoreit a 316/2012.(X1.13.)
Korm.r. 4.-5.8-aiban foglaltak szerint gyakorolja

6./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
KOZFELADATA!:
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993.évi I, tv.
71.8.(1) bek. szerinti személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott
szocialis ellatast nydjto tartos bentlakdsos intézmeny

7./ EGYEB AZONOSITO ADATAI:

» Nyilvantartasi szama 492962

= AHTI: 338917

=  Addszama: 1 5492966 2 18

= Bankszadmla szama: 10047004-00332378-00000000
=  Szémlavezeté pénzint.: Magyar Allamkincstar

8./ FELADATMUTATO
Engedélyezett féréhelyek szama : 720 fé6 apolo-gondozo intézményi ellatas
14 16 rehabilitacios céli lakdotthoni ellatas

A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGEI
a./  Ellatandd alaptevékenysége:
Az intézmény altal nyujtott ellatas formaja:
apolas-gondozast nyUjto intezmény,
rehabilitacios célu lakdotthon.

Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa:
pszichiatriai betegek otthona,
pszichiatriai betegek lakdotthona.

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integralt szervezeti

formaja: integrélt intézmény
Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése:
872000 mentalis-, szenvedélybeteg
(alapveto) bentlakasos ellatasa

TEAOR széma: TEAOR szerinti megnevezése:

8720 mentalis-, szenvedélybeteg

bentlakasos ellatasa
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Szakfeladat szdma: Szakfeladat megnevezése:

872001-1 pszichiatriai betegek tartds ellatasa
(alapveto)

872003-1 pszichiatriai betegek lakdotthoni
ellatasa

562917-1 munkahelyi étkeztetés

b./  Vallalkozasi tevékenység
A kozponti koltsegvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

9./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA
VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIII.tv.
A Munka Térvénykonyvérol szold 2012.1.tv.

10./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV VAGYONKEZELESE

Az 2011.évi CXCV. az allamhaztartasrol szold toérveny szerint az
intézmény a jogszabalyban, vagy az alapitd okiratban meghatarozott
kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

Teveékenysege alaptevékenység, melyet a létrehozasarol rendelkez6
jogszabalyban, alapitd  okirataban a szakmai alapfeladataként
meghatarozott nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység. A
rendelkezésere all6 kapacitasokat szakmai alapfeladata ellatasara
hasznalhatja, kivételesen az id6legesen szabad kapacitasait nem kotelezéen
végzett tevékenységre is hasznosithatja.

A 368/2011.(XI1.31.) az Aéllamhaztartasrél szolo  torvény
végrehajtasardl szold kormanyrendelet szabalyozza az allamhaztartas
szervezetei, vagyoni és pénzlgyi helyzetére, illetéleg a mukodesére es
tevékenységei alakulasat befolyasoldé pénziigyi-gazdasagi eseményekre,
dontési eljarasokra vonatkozo6 eléirasokat.

Az intezményi feladatellatast szolgalo az SZGYF vagyonkezelésében 1évo
allami vagyon (ingé és ingatlan vagyonelemek vagyonértékii jogok)
hasznalata a 18/2003.(V.6.) SZGYF Utasitas szerint tortenik.

Az intézmenyi hasznalatban Iévé vagyonkezelés végrehajtasaért felel6s
szervezeti egységek feladatait a VVagyonkezelési Szabalyzat hatdrozza meg.
A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kilonleges
eloirasokat ,, A koltségvetés tervezesevel és vegrehajtasaval kapcsolatos
eloirasok” tartalmazza.

A Kotelezettsegvallalds, utalvanyozas és érvenyesités Szabalyzata
tartalmazza a feladatellatasnak a kdzponti koltségvetési szerv kiadasait,
bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat
biztositd

2013/szabélyzatok/SZMSZ



Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

a.) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b.) folyamatéat, kapcsolatrendszereét, tovabba

c.) a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarast és
dokumentumai tartalmat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és
bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a kdzponti koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eléiranyzatokkal, l1étszammal és
az intézmeény hasznalataban Iévé vagyonnal valo szabalyszerti gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézmény belsé ellenérzesi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag, mint fenntarto latja el.

A Bkr. 15.8. (6) bek. szerinti belsé ellenérzési feladatokat az SZGYF belsé
ellenérzési egysége a Bels6 Ellendrzési Féosztaly végzi.

A Bkr. 22.8. (1) és (2) bekezdésében foglalt belsé ellendrzési vezetoi
feladatokat az SZGYF belsé ellenérzesi vezetoje latja el.

A Bkr. 17.8. (1) bekezdésében és a 22.8. (1) bekezdés b. pontjaban
foglaltakra figyelemmel az éves ellenérzesi tervet és belsé ellenérzesi
kézikdnyvet az SZGYF vezetdje hagyja jova.

A 2007. évi CLII. tv. alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tetelre
kotelezettek
évente: intézményvezetd, szakmai vezetd, gazdalkodasi
csoportvezeto, miiszaki csoportvezeto,
intézményvezet6 apolo, élelmezésvezetd
kétévente: intézményvezeté helyettes apold, mihelyvezets,
pénzforgalmi konyveld, vezet6 szakacs

11./ AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE
Az intézmény 6nalléan mikdds koltségvetési szerv pénzigyi, gazdalkodasi
feladatait a kdzépiranyito szerv latja el, az intézményi gazdalkodas teruleten
dolgozdk bevonasaval.

12./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETEN, TIPUSANAK
MEGFELELOEN
—A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold  t6bbszor
modositott 1993. évi Ill. tv.,

—a szemelyes gondoskodast nyUjté intézmények szakmai feladatairdl és
muikddesik feltételeirél szold 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet,

2013/szabélyzatok/SZMSZ



Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

—a személyes gondoskodast nyUjtdé szocialis ellatasok igenybevételérol
sz016 9/1999. (XI1.24.) SzCsM. rendelet,

—a pszichiatriai betegek intézményi felvételének és az ellatdsuk soran
alkalmazhaté korlatozd intézkedések szabalyairdl szol6 60/2004.
(VI1.6.) ESzCsM. rendelet, valamint

—a szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocialis foglalkoztatas
tdmogatasarol szolé 112/2006. (V.12.) sz. Korm.r.

alapjan veégzi az intézményi ellatasban részesilé pszichiatriai betegek
gondozasat.

Az intézmény mikodési teruleten fovarosi, valamint a féréhely maximum
10 %-ban tertleten kivili ellatasi feladatokat lat el. A budapesti illetékességi
koron kivalrol érkezé személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatas iranti eseti
elhelyezési igények elbiralasdhoz az SZGYF Foigazgatojanak elézetes engedélye
szilkséges.
Az intézményi jogviszonyt az ellato és az ellatott kozotti polgarjogi szerzédes, a
megallapodas keletkezteti.

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg veheto fel, aki
az ellatas igenybevételének idépontjaban nem veszélyezteté allapotd, akut
gyogyintézményi kezelést nem igényel és egészségi allapota, valamint szocialis
helyzete miatt dnmaga ellatasara segitséggel sem képes.

Idéskori, vagy egyéb szellemi leépules, sulyos antiszocialis, kdz6sségi
egyuttélésre képtelen személyiségzavar, szenvedélybetegség esetén csak abban
az esetben lehetséges a felvétel, ha az intézmény az alapbetegséggel
Osszefliggésben is képes szolgaltatast nydjtani.

Az intézmény az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos
segitseggel képes személyek személyi es kdrnyezet higiené biztositasardl, napi
legalabb haromszori étkeztetésérol, sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textiliaval
valo ellatasarol, mentalis gondozasarol, egeszséglgyi ellatasrol, valamint
lakhatasarol gondoskodik feltéve, hogy ellatasuk mas médon nem oldhaté meg.
Az intézmenyi jogviszonyban allé személy intézmenyen belili foglalkoztatasa az
intézmeény szakmai programja alapjan az egyéni gondozasi, fejlesztési, ill.
rehabilitacios tervekben foglaltak szerint, az ellatott meglévé képessegeire épitve,
koranak, fizikai és mentdalis allapotdnak megfeleléen szocidlis foglalkoztatas
keretében torténik, melynek formai:

- szocioterdpia, munkaterapia

- munka-rehabilitacio

- fejleszté-felkészito foglalkoztatas
A szocidlis foglalkoztatas soran eldallitott termékek az Onkoéltségszamitasi
Szabélyzatunk alapjan értékesithetok.
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Az intézmenyben foglalkoztatott személyek esetében biztositani kell, hogy a
munkavégzéshez kapcsolodd megbecsilést megkapjak, tiszteletben tartsak
emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltatd megfelel6 munkavegzesi koriilményeket biztositson szamukra.

A pszichiatriai betegeket ellatd bentlak&sos intézményben, ha a gondozott
szemely veszélyeztetd, vagy kozvetlen veszélyeztet6 magatartast tandsit, az EQ.
torveny vonatkozo rendelkezéseit kell értelemszertien alkalmazni.

A korlatozo intézkedés, eljaras nem lehet blntet6 jellegti és csak addig tarthat, ill.
az adott helyzethez igazoddan csak olyan mértéki és jellegti lehet, amely a
veszély elharitasahoz feltétlenul szikseges.

A korlatozo intézkedés alkalmazédsanak részletes eljarasrendjét az intézmény
Héazirendje, tovabba a Korlatoz6 intézkedés alkalmazasara vonatkozo szabalyzat
tartalmazza.

A rehabiliticiés célu lakdotthon a Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
szervezeti egységeként, de kilonallé épuletben mikodo 14 féréhelyes (telephely:
9970 Szentgotthard M4jus 1. u.19.) intézménye.

A lakootthonba olyan aktiv koru pszichiatriai beteg kerll elhelyezésre, aki az
egyeni fejlesztési terv alapjan eredményesen felkészilt a lakdotthoni életformara
és emellett

Onellatasra legalabb részben képes,

= folyamatos, tartos apolast, felligyeletet nem igényel,

= elégséges jovedelemmel rendelkezik az Uj életforma koltségeinek
viseléséhez,

= cselekvokepességet kizard, vagy korlatozd gondnoksdg alatt all
ugyan, de gondnokaval egyeztette kikerilési kérelmet,

= intézményi elhelyezése sordn részt vett olyan szakért6 bizottsagi
felllvizsgalaton, ahol lakdotthoni elhelyezését javasolték,

= az egyéni fejleszt6 program lezarést kovetéen elfogadja a

Kihelyezest,minimum hat hdénapos integracios idészakot toltott a

székhely intéezmenyben
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KOLTSEGVETESI SZERV_SZERVEZETE

Szakmai alapellatas engedélyezett létszam: 224 16
Intézmenylizemeltetés engedélyezett létszam: 151 16
Osszesen: 375 fé

PSZICHIATRIAI BETEGEK OTTHONANAK SZERVEZETI TAGOZODASA

Intézmény-
vezeté

Titkarsag
| | | |
Szakmai Gazdalkodasi Miiszaki, Elelmezési Munkavédelmi/
szervezet csoport csoport csoport Tiizvédelmi
vez: Vez: Vez: Vez: Szervezet
szakmai vezetd csoportvezetd csoportvezetd csoportvezetd
(1 f6) (1 f6) (1 f6) (1 f6)
| | | |
Apolas- Mentalhigiénés Teréapias csoport Foglalkoztatasi
gondozasi csoport vez:terapias csoport
csoport Vez: csoportvezetd vez.
Vez: intézmény- csoportvezeté (11f06) foglalkoztatasi
vezet6 apolé (1 (1 f6) csoportvezeté
f6) (1 f6)
(— Afsz.oszt. )

— A.lJobb.oszt.
— A.lbal oszt.
— A.ll.jobb oszt.
— A.ll.bal oszt.

== — C.fszt. oszt.
— B.l. oszt.
— C.l. oszt.
— B.Il oszt.
— C.Il. oszt.
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SZAKMAI SZERVEZET

| 1 1 1
APOLASI-GONDOZASI MENTALHIGIENES CSOPORT TERAPIAS CSOPORT lalk -
CSOPORT /16 F6/ 113 f8/ Foglalkoztatasi csoport
1234 FO/ (9 f6)

Vez: intézményvezetd apolo

PR =« Vez: mentalh.csoportvezetd Terapias csoportvezeté - L
Int.vez. &pol6 helyettes 1 fi
Go\r:df)zé[;i egySéygvezeté 10 fg s oc..fogl. szervezs 158 Ssr;lig;olégus g;g FoglalkOZtataSl-CsoportvezetO
Apol6nd 144 f¢  5Z0C.10gl. SZEIVEZO hy . ina 6
AE st 515 Szoc. és mentalh. munkt.15 6 miivészetterapeuta 27 Szoc.foglalkozt koordinator - 116
A -aSSlel ens 1 f? mozgésterapeuta 15 szocidlis foglalkoztatas segit6 8 f6
Gggdgégg’i“; Sver 101 addiktologiai konzulténs 18
Fodrasz 216 dietetikus 116
Takaritond 516
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GAZDALKODASI CSOPORT
(22 FO)

MUSZAKI CSOPORT
(47 FO)

ELELMEZESI CSOPORT
(25 FO)

Vez.: gazdalkodasi csop.vez.
Koltségvetési referens
Fékonyvi kényvel6

Anyag és készletkdnyveld
Bér és munkaligyi tigyintézé
Pénzligyi és szamv.lgyintéz6
Elelmezési {igyintéz6
Gondnoksagi igyintézé
Altalanos titkarné

Pénztaros

Ugyviteli alkalmazott
Adminisztrator

Varroné

Takaritoné

Raltarne

116
116
116
116
216
116
216
116
116
216
116
316

316
2 fA

Vez: miszaki csop.vez.
Mahelyvezet6
Gépkocsivezetd

Fest6

Kémives

Villanyszerel6

Asztalos

Vizv.sz.,lakatos kdzp.fiitéssz.
Mosodavezeté szakmunkas
Mosodai dolgozo
Traktorvezetd

Udvari munkas

Fité

Portas

116
316
316
216
216
216
316
116
12 16
116
1316
116
3f6

Vez: élelmezésvezetd

Vezet6 szakacs 116
Szakacs 5f6
Konyhalany 17 f6
Elelm. raktaros 116
Hentes 116
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Al

I1l. AKOLTSEGVETESI SZERV VEZETESE

Intézményvezeto

Felelos:

az Alkotmany és az alkotmanyos jogszabalyok rendelkezéseinek

betartasaért az Aallami és szolgalati titok megorzésért, tovabba felettesei
utasitasainak betartasaért a munkateriiletét érint6 AHT 69.8-ban meghatarozott
belsé kontrollrendszer létrehozasaert, mikodtetéséért és fejlesztéseért, valamint
az intézmény minéségbiztositasa betartasaért és betartatasaért, egy személyben
felelés a korszeri, magas szinvonall gondozasért, az intezmény gazdalkodaséért.

Nevezett intézményvezeté kozremikodik az aldbbi munkakori leirasnak

megfeleléen a SZGYF szocialpolitikai feladatainak ellatasaban.
Feladatai:

1.

gyakorolja az intézményben kozvetlen irényitasa ala, valamint a
részlegvezetok iranyitasa ala tartozd dolgozok tekintetében a munkaltatoi
jogkort. Elkésziti a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkakori
leirasat.

irdnyitja, 6sszehangolja az intézmeny mukdodését, ellenérzi a kdzvetlen
felligyelete ala tartozo vezet6 beosztasu dolgozok munkajat;
feladatkdreben biztositja a reszlegek 0Osszehangolt munkavégzését,
ellendrzi az egyittmikddést, a munkamegosztas hatékonysagat;

ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmeny belsé szabalyzataiban,
a munkakori leirasokban foglalt kdvetelmények betartasat;

elemzi és ertékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai
(gondozasi) tevékenységének szinvonalat;

elkésziti az intézmény szervezeti-mikddeési szabalyzatdnak tervezetét,
hazirendjét, kozéptavu es eves szakmai programjat és az jovahagyéasra
beterjeszti a felligyeleti szerv vezetojének;

felelés az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tervének,
tovabba az éves szakmai programnak, a gondozasi tervnek, az intézmény
hazirendjenek, valamint a dolgozok munkakori leirasanak elkészitéséert es
a szemelyzeti feladatok ellatasaért;

tanulmanyozza az (j képzési formakat, gondozédsi maodszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembe
vetelével is — intézkedéseivel segiti a lakok kozdsségbe valo
beilleszkedését;

gondoskodik az intézmenyi elhelyezést kérék nyilvantartasba vetelérol, az
értesités  megkuldésersl, megallapodast k6t az  intézményben
elhelyezettekkel,
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10.egy szemeélyben gondoskodik a soron Kivili elhelyezést kérelmezok
igényeinek elbiralasarol;

11.dont az elhelyezest kérék intézményi felvetelérol

12.gondoskodik az intezmény muikddesi mutatoinak értekeléserdl, az eloirt
normativak betartdsanak ellenorzésérél és ezek alapjan a szikséges
intézkedések megtételérdl;

13.gondoskodik az intézmény éves munkatervenek dsszeallitasarol;

14.gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket

15.irényitja, 6sszehangolja és ellenérzi az intézmény gondozasi, gazdalkodasi
muiszaki és élelmezesi csoportjainak a szervezeti és mikodési
szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat;

16.ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat;

17.biztositja a gazdalkodasi, miszaki feladatok vegrehajtasat, tovabba a
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott teendok ellatasat;

18.bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

19.kivizsgalja a panaszokat és a kdzérdeki bejelentéseket, majd megteszi a
szilkséges intézkedéseket;

20.a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitasokban eléirtaknak megfelel6en jelenti;

21.megéllapitja a szemelyi téritési dijat, értesiti a szemelyi téritési dijra
kotelezett a fizetendé téritési dij meértékerol, figyelemmel Kiséri és
intézkedik a személyi téritesi dij befizetésére, annak eredménytelensége
esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el;

22.a gondozattak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyitd
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal,

23.tevékenyseégérdl — az eloirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol a
felligyeleti szerv vezetojének;

24.a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum
muikddeset;

25.tavollétében az intézmenyvezetéi teendoket a szervezeti és mikodési
szabalyzat szerinti helyettese latja el. A helyettesitéssel olyan dolgozd
bizhaté meg, aki alkalmas e munkakari leirasban foglalt teendok ellatasara;

26.fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyek Iényegiik szerint
munkakorébe illenek, és amelyekkel felettesei esetileg megbizzak.

IV. SzZAKMAI SZERVEZET

Az intézmenyben folyé gondozasi tevekenység alatt az intézmény szolgaltatasat
igénybe vevo szemely részére nyujtott olyan fizikai, mentélis és életvezetési
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segitséget kell érteni, amelynek soran az igénybe vevé szocialis, testi és szellemi
allapotanak megfelel6 egyéni banasmaddban valo részesitése keretében a hianyzé,
vagy csak Korlatozottan meglevé testi-szellemi funkcidinak helyredllitdsara és
szinten tartasara kertl sor.

SZAKMAI SZERVEZET TAGOZODASA

=  Apolasi-gondozasi csoport

Feladata:

egészség megorzését szolgald felvilagositas,

szilkség szerinti alapapolas,

személyi higiéné biztositasa,

az étkezésben, a folyadékpdtlasban, a hely- és helyzetvaltozasban,
valamint a kontinenciaban val6 segitségnyujtas,

szakorvosi, slirgéssegi ellatashoz valé hozzajuttatés,

korhazi kezeléshez vald hozzajuttatas,

az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gyogyszerekkel,
gyogyaszati segédeszkdzokkel valo ellatas.

—  Mentalhigiénes csoport

Feladata biztositani:

a személyre szabott banasmodot,

a konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyeéni
és csoportos megbeszélést,

a szabadidé kulturélt eltdltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

segiti, tdmogatja az intézményen bellli Kkis kozdsségek, tarsas
kapcsolatok kialakitasat és mikodéset,

a szolgaltatast igénybevevék elégondozasat,

szocioterapias foglalkozasok szervezéese, mikddtetése.

— Terapias csoport

Feladatuknak tekintik az ellatottak testi és lelki allapotanak fejlesztését a lakd
korénak, egészségi allapotanak és egyéeni adottsagainak figyelembe vételével.
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A feladatok és maodszerek tekintetében jelentéségiikben az alabbiak
emelkednek Ki:
— gyogyitd megelézo tevékenység
— rendszeres orvosi felugyelet
— szakorvosi,surgésségi ellatdshoz valé hozzajuttatés
- korhazi kezeléshez val6 hozzajuttatas
— az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gyogyszerekkel,
gyogyaszati segédeszkdzokkel valo ellatas
életvezetési tanicsadas
szocialis készségek tanitasa
a lelki fejlodés elésegitése
traumak feldolgozasa
konfliktuskezelési technikak megtanitasa
Krizisintervencid
hatéekony kommunikacioé megtanitasa
relaxacio, belsé béke megteremtése
szemelyiségfejlesztés
fizikai aktivitas és erénlét megtartasa, névelese
helyes testtartas és testmozgas megtanitasa
testi és lelki értelemben vett prevencios tevekenység

g0 23244 40 40 0 0 00

= Foglalkoztatéasi csoport

Feladata a szocidlis intézményben ellatott személy munkakészségének
valamint testi és szellemi képessegeinek megfelel6 szintii munka biztositasa,
az egyéni foglalkoztatasi, ill. fejlesztési tervben foglaltak szerint.

A munkavégzés a lelki egyensuly megérzese, az interperszonalis kapcsolatok
kialakitasa, az izolacié megel6zése mellett, lakdink dnertékelését tamogato, a
betegséggel élés helyzetébdl adodo hatranyaik kiegyenlitéset segit6, terapias
hatasu tevékenység. Megléte lakoink rehabilitcidjanak elésegitéset, valamint
a lehetseges és esszeri rehabilitacio feltételeinek megteremtését szolgalja.

IVV/1. Szakmai vezeté

Munkajat az intézmény vezetojének kozvetlen iranyitasaval  végzi,
tevékenységérol rendszeresen beszamol.
Hataskore:
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Kiterjed az intézményben folyd mindennema gyogyitd-, megel6zé és
rehabilitacios ellatasra, ideértve kilondsen az apolo-gondozdi munka
iranyitasat, a mentalhigiénés tevékenységet, valamint az intézményi
orvosok, a pszichologusok, a miveszet-terapeutdk, addiktologiai
konzultans, dietetikus és a mozgasterapeuta tevékenységet.

Gondoskodik tovabba arrél, hogy az otthon lakdinak ellatasaban,
életfelteteleik  alakitdsdban és az otthonban folyd valamennyi
tevékenységben érvényesiljenek a korszerti egészségugyi szempontok.

A munkakorébol addédd egyéb feladatait az intézmény vezetojének
kdzvetlen iranyitasaval vegzi.

Az intézményvezeto személyzeti tevekenységet tamogatva nyilvantartja az
Uj jelentkezoket. Kozremiukddik a jelentkezé dolgozok felvételénél, a
palyazatok kiirasaban.

Nyilvantartja a lakasépitési kolcsonigényeket, kdzremikodik a dontés
elokészitésében.

Részt vesz a kozbeszerzési palyazatok elékészitésében, részt vesz a
biralatokban.

Részt vesz az intézményre eldirt kozzéteteli folyamatokban.

Kezeli az intézményi vagyonnyilatkozatokat.

Feladata:
Az intéezményi lakok egészségigyi és mentélis ellatdsdnak szervezese,
irdnyitasa, ellendrzése, felugyelete, tovabba

gondoskodik az egyéni gondozasi terv elkészitésérél és az abban
meghatarozott feladatok teljesitéserol;
gondoskodik a ,,Rehabilitaciora Felkészité Reészleg” mikddtetésérol, az
egyéni rehabilitaciés program elkészitésérél és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérol;
ellenérzi

o az intézményi lakok személyi higienéjet,

o a kornyezet higiénéjét és

0 az élelmezés higienéjet;
kdzremikodik az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében;
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyintézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képzo és tovabbkepzé intézményekkel;
tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozadsi mddszereket,
figyelemmel Kiséri az ezzel kapcsolatos munkat;
iranyitja a gondozasi részleg tagjainak, valamint a mentélhigiénés csoport
tagjainak szakmai tovabbképzését és abban kézremakodik;
megtervezi es mikodteti az intézmény mindségfejlesztesi rendszerét;
részt vesz az intézmény modszertani feladatainak teljesitésében;
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az intézmény lakoi koreben egeészségigyi felvilagositod, nevelémunkat
végez;

figyelemmel Kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerii egészségugyi
szempontok a gondozds és egészséglgyi ellatas minden eleménél
megfeleléen érvényesuljenek;

kdzvetlen felugyeletet gyakorol az intézményvezet6 4pold, a
mentalhigiénés-, a foglalkoztatasi-, valamint a terapias csoportvezeto felett;

Intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén utalvanyozasi és kiadmanyozasi
jogkarrel rendelkezik, valamint ellatja az altalanos helyettesitési feladatokat.
Intézményvezet6 altal atruhdzott feladatként ellatja a tiz- és munkavédelmi,
kornyezetvédelmi felelési feladatokat.

Felelés:

1V/2.

a jogszabalyokban (gondozéasi és szakmai iranyelvekben) meghatarozott
komplex gondozas, egészségugyi ellatas és rehabilitacio megvalositasaért;
a gondozési részleghez tartozé terdpids szakemberek, egészségugyi
szakdolgozdk, szocialis gondozdk, valamint mentalhigiénias és
foglalkoztatas segité munkatarsak szakmai munkajéért;

a gyogyito-, megelézo ellatasnak az EQ. tv. és mas vonatkozo torvények
hatalyos eléirasainak megfelel6 biztositasaért és nyujtasaért;

az egészsegugyi szakdolgozok munkajanak iranyitasaért, ellenérzéséért;

a gondozasi részlegben dolgozok munkafegyelmének betartasaert;

a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért;

a titoktartasi kotelezettség betartatasaért és betartasaért.

az intézményi hasznalatban Iév6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és
tlizrendészeti elirasok betartasaért.

Intézményvetezé apold

Az intézményvezeté apold az apolasi-gondozasi csoport vezetéje, melynek
soran egészségugyi, szakmai feladatait az intézmény szakmai vezetéjének, a
munkakoréebol adodo egyéb feladatait pedig az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Hataskore: Kiterjed az intézményben folyé &polasi-, gondozési-, takaritasi
munka iranyitasara, ellendrzésere.

A hatéaskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban

= gondoskodik a feladatok elosztasarol,
= intézkedik az észlelt hidnyossagok megszintetésérol,
= javaslatot tesz a munkaeré atcsoportositasara.

Feladata:

= jranyitja, ellendérzi az eli. csoport dolgozoinak munkajat,
= jévahagyja az apold-gondozo és a takaritok munkarendjét,

2014/szabélyzatok/SZMSZ Sztg. 16



Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasarol,
nyilvantartasarol,

Végzi és irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a lakdk gyogyszerelését,
megszervezi az intezményi lakdk sziirévizsgalatat,

szervezi az apolo-gondozok és az élelmezéssel foglalkozdk idészakos
orvosi vizsgélatat,

ellatja az é&polasi-gondozasi csoport vonatkozdsaban az operativ
munkavedelmi és tiizrendeszeti feladatokat,

iranyitja és ellendrzi a takaritok munkajat,

gondoskodik az ell. adminisztracié vezetésérdl,

kotelezettségvallalas az intézményvezeté altal meghatarozott keret
erejéig,

iranyitja a lakootthonban elok egészsegigyi problémainak megoldasat,
ellendrzéseket végez, melyrél rendszeresen beszdmol a gondozasi
részleg vezetojének, ill. az intézmeny vezet6jének.

Az intézményvezet6 apold rendszeres kapcsolatot tart:

Felelds:

a terdpias csoport tagjaival

a tarsintézményekkel, etl. intezményekkel,

a mentalhigiénes és foglalkoztatasi csoportvezetovel,
a lakdk hozzatartozoival.

a beosztott szakképzett és segédapolok, valamint az osztalyokra
beosztott takaritok munkajanak iranyitasaért és ellenérzéséért,
munkajuk zavartalan ellatdsahoz szilkseges eszkdzok biztositasaért,

a gyogyszerek id6beni  beszerzéséert, tarolasaért és azok
nyilvantartasaert,

az intézmény egeész tertletén a higiénés eloirasok betartasaért, illetve
annak ellenérzéséért,

az intézményi hasznalatban lévé vagyon gondos kezelésének,
rendeltetésszerti hasznalatanak és védelmeének ellenérzéseert,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért, betartatasaért, valamint az etikai
helyzetért.

Szakmai és iranyit6i, ellenérzé tevékenysegérol rendszeresen beszamol az
intézmény vezetojenek és a szakmai vezetonek.
Az intézményvezeté apolod helyettesitéset az intézményvezeté apolo helyettes

latja el.

1V./3. Intézményvezeté apolo-helyettes

Hatéskdre: kiterjed az intézményben foly6 apolasi- gondozasi- takaritasi munka
irdnyitasara, ellenérzésere, az intézményvezeté apold tavolléte esetén annak
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helyettesitesére. Gydgyszertari asszisztens tavolléte idején a gydgyszerraktar
Munkakdre Kiterjed az intézmény egészségiigyi, gondozasi ellatasi teriletére,
kiemelten az ,,A” épllet apolasi- gondozasi munkajara.
Feladata:
= az apolasi- gondozasi munka operativ szervezése és iranyitasa kiemelten
az ,,A” éplletben,
= rendszeresen ellenérzi az apolasi-gondozasi tevékenységet, a személyre
sz010 apolas- gondoskodas megvaldsulasat,
= elésegiti az apolasi- gondozasi tevékenység szinvonalanak emelését,
tovabbfejlesztését,
= rendszeresen ellenérzi a lakdk személyi és kornyezet higiénéjét, az észlelt
hianyossagok megsziintetésérdl gondoskodik,
= elkésziti a takaritok munkabeosztasat, iranyitja és ellenérzi a munkajukat,
= ellendrzi a betegétkeztetest /terités, talalas, mosogatas, a kiszolgalt étel
mennyiségét, stb./,
= a betegellatassal kapcsolatos dokumentéciok, nyilvantartdsok - kézi,
szamitdgeépes - ellendrzese /eseménynapld, egyéni gondozasi terv, stb./,
= aHazirend lakok, dolgozok altali betartatasa,
» a dolgozdk etikai magatartasanak formalasa, a jo munkahelyi légkor
kialakitasanak elésegitése,
= agydgyszertari asszisztens helyettesitése.
Felelds:
= beosztottai munkajanak szervezéseért, koordindlasaert, iranyitasaert,
ellendrzéseért, szakmai munkajanak fejlesztéséert,
= az intézmény terdletén, de kiemelten az ,,A” épuletben a higiénés eléirasok
betartasaért, betartatasaért,
= az intézmény hasznalatdban 1évé és gondozotti vagyon gondos
kezelésének, rendeltetésszerti hasznalatanak es védelmének ellenérzéséért.
Helyettesitését az intézményvezet6 apolo latja el.

IV./4. Gondozasi eqyséq /osztaly/ vezeté

Hataskore: Kiterjed az &ltala vezetett gondozasi egységen /osztalyon/ folyo
apolasi-, gondozasi-, takaritasi tevékenység minden reszletére (fizikai, ed.
ellatas, pszichés gondozas, kérnyezet higiéné).
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Feladata:

= az orvosok és az intézményvezeté apold utasitasainak maradéektalan
betartasa, betartatasa,

= a gondozasi munka szinvonalanak emelése érdekében egylttmikodik a
mentalhigiénes csoporttal,

= az apolok, takaritok munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzese,

= a személyre szOl6 individudlis apolds megvalositasanak elésegitése
(&polési lapok vezetésének Kiterjesztése minden lakora),

» a beosztott apolok, takaritok munkajanak folyamatos, minden részletre
Kiterjed6 ellenérzése (orvos utasitdsainak betartasa, betartatasa,
eléirasszeri  gyogyszerelés, gondozottak  személyi és  orvosi
dokumentacioinak kézi, ill. szamitogépes nyilvantartasanak ellenérzése),

= gyogyszerek, fogydeszkdzok, inkontinencia betétek, tisztitoszerek,
kilonféle anyagok idoben torténé megrendelése, a rendeltetésszeri
felhasznalas ellenérzése,

= az osztalyon a szukséges karbantartdsi munkak id6beni jelzése a miiszaki
vezet6 felé,

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

= havonta egy alkalommal az osztalyos orvossal egyuttmikédve személyzeti
csoport tartasa.

= A szocialis eés mentélhigiénés munkatarsak, mivészetterapeutdk és
pszichologusok munkajanak figyelemmel kisérése.

Felel6s:

» a gondozasi egységen a szikséges gyogyszerek, anyagok, tisztitdszerek
idobeni beszerzéséért, eléiras szerinti tarolasaert, felhasznalaséért,

= az egyéni gondozasi terv elkészitéséért, tovabba annak betartasaért,

= a gondozasi egység egesz teriiletén a higiénés eléirdsok betartasaért, illetve
betartatasaert,

= az osztalyon a szakképzett, a segédapoldk és takaritok munkéajanak
szervezéseeért, iranyitasaért es ellenérzéséért,

= az intézmeényi hasznalatban Iévé és gondozotti vagyon gondos kezelésének,
rendeltetésszert hasznalatanak és vedelmenek ellenorzéseért,

A gondozasi egység dolgozoi részére — az intézményvezeté apolo elézetes

tajékoztatdsa, s jovahagyasa utan - havonta koteles személyzeti csoportot

tartani. Helyettesitését az intézményvezeté altal irdsban megbizott
szakdolgozd latja el.
IV/5. Mentalhigiénés csoportvezeto

A mentalhigiénés csoportvezeté szakmai feladatait a szakmai vezeté a

munkakorebol adodo egyéb feladatait pedig az intézményvezeté kozvetlen

iranyitasaval végzi. Szorosan egyuttmikodik az intézményvezeté apoldval,
terapias csoportvezetével és a foglalkoztatasi csoportvezetovel.
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Kdzvetlendl iranyitja a csoport valamennyi tagjanak munkajat.
Hataskore:
Kiterjed az intézményben folyd mentélhigiénés és specidlis szocioterapias
foglalkoztatasi tevékenységre.
A csoport keretében — aktiv kdzremikddésével — biztositja

a személyre szabott banasmodot,

a konfliktushelyzetek kialakulasdnak megel6zése érdekében az egyéni,
csoportos megbeszéleést,

a szabadidé kulturélt eltdltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi, ill. a rehabilitacids tervek megvalositasat,

a hitelet gyakorlasanak feltételeit, és

segiti, tAmogatja az intézményen bellli kis kdzésségek, tarsas kapcsolatok
Kialakulasat es mikodeéset.

Gondoskodik tovabba arrél, hogy az otthon lakdinak ellatasaban, életiik
iranyitasaban, altalaban az otthonban folyd valamennyi tevékenységben
érvényesuljenek a szakmai szempontok.

Feladata:

A csoportba tartozé dolgozok munkajanak kozvetlen iranyitasa, munkajuk
dsszehangolasa, tevékenységuk folyamatos ellenérzése, értékelése.

Az otthon lakdinak pszichés gondozédsdval és foglalkoztatasaval
kapcsolatos munkék elosztasa a csoport dolgozoi kdzott.

Az (] laké és hozzatartozoja (gondnoka) részére a jogszabalyban eléirt
tajékoztatasi kotelezettseg megadasa.

A lakdk csalddi, tarsas eés tarsadalmi kapcsolatainak Kiépitése és
fenntartasa.

Az egyéni es csoportos foglalkozasok megszervezése.

A lakokkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az
otthonban folyd pszichés gondozésban, tovabbd a foglalkoztatdsok
lebonyolitasaban.

Kulturalis és szabadidés programok tervezése, lebonyolitasa.

Gondoskodik az ellatotti dnkormanyzat makodtetéserdol.

Gépjarmu igénylések leadasa.

Egyuttmikodik: az intézményben mikodo részlegekkel, csoportokkal, az
egészseglgyi és szocidlis feladatokat ellatd tarsintézményekkel,
hozzatartozokkal, patronalokkal, a kulénbdzo tarsadalmi és egyeb civil
szervezetekkel.

A csoport részére munkatervet készit.

Az altala iranyitott csoport munkajarol féléves, éves beszamoldt készit.
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= Napi feladatkdrében iranyitja, szervezi és ellenérzi beosztottainak
munkajat (tervezett szakkorok, klubfoglalkozasok, egyéni beszélgetések,
el6irt dokumentacid, hozzatartozokkal a kapcsolattartas, stb.)

= Személyesen vezeti a havi osztalyos (nagycsoportokat), lakogyutléseket.

= Figyelemmel Kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerésokkel, a
folyamatos kapcsolattartas megszakadasanak okéra hangsulyos figyelmet
fordit és intézkedést kezdemeényez a kapcsolatok helyreallitasa érdekében.

= Munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval koteles
kdzalkalmazotthoz melté magatartast tandsitani.

= Munkéja soran figyelemmel kiséri a megjelené szakirodalmat, a
hasznosithatd, korszerti ismereteket, kdzleményeket, munkatarsainak adja
tovabb, tevékenységében azokat hasznositsa.

= Heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart.

= Engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkerelmét, gondoskodik azok
pontos, eléirasszeri adminisztraciojarol.

= Munkaja sordn tudomésara jutott informacidt, adatot szolgalati titokként
kezeli, illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

= El6kesziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcsereit.

= Megszervezi és koordinalja a lakok-hozzatartozok talalkozojat.

= Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyazatra felhivja a
figyelmet, a palydzatok szakmai kidolgozésat elokésziti és bemutatja az
intézményvezetonek.

= Az ellenérzésekrol feljegyzést készit. A tapasztalt hianyossagokrol,
szabalytalansagokrol megsziintetésersl haladéktalanul kételes intézkedni és
szlikség esetén értesiteni az intézmeény igazgatojat.

Felelds:

» a munkakorére vonatkozd eloirdasok, szakmai szabalyok betartasaért és
betartatasaert,

= a felugyelete ala tartozo dolgozok munkajanak folyamatos iranyitasaért,
ellendrzéseert,

= atitoktartasi kotelezettség betartasaért és betartatasaért, tovabba a jo etikai
helyzeteért,

= az intézmenyi hasznélatban lévé vagyon védelméért, a munkavédelmi és
tlizrendészeti elirasok betartasaért és betartatasaért,

= a hazirendnek a csoport dolgozdira vonatkozd elGirdsainak
érvényesuléséért.

A lakokkal valo kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az

intézményben folyd pszicheés gondozasbhan.

Ellatja a mentalhigiénés csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és

tlzrendészeti feladatokat. Helyettesitését az intézményvezet6 altal irasban

megbizott mentélhigiénés munkatérs latja el.
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IV/6. Terapiéas csoportvezeté

A terapias csoport vezetéje munkajat a szakmai vezetd valamint az intézmény
vezetoéjének irdnyitasaval végzi.
Hatéskore:
= Kkiterjed az intézményben folyd terdpids feladatok iranyitasara,
ellenérzésére, az egyes szaktertletek szakmai autondémiajanak tiszteletben
tartasa mellett
= gondoskodik tovabba arrél, hogy az otthon lakoinak -ellatdsaban
érvényesiljenek az individudlis terapias szempontok
Feladata:
= jranyitja és ellendrzi a terapias csoport tagjainak munkajat
= a gondozasi terv kidolgozasaban vald részvétel, e terv terapias kérdéseirol
az ellatast igénybe vevo részletes pontos tajékoztatasa
= az intezmény lakoi korében egészsegugyi felvilagositd, nevelémunkat
végez
= kapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel, gyogyintézetekkel, szakmai
szervezetekkel
= ellatja a terdpids csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és
tiizvédelmi feladatokat
= gondoskodik a szlikséges adminisztracio vezetésérol
Felel6s:
= a terapids csoporthoz tartoz6 szakemberek szakmai munkajéért,
munkafegyelmének betartasaért
= az intézményi hasznalatban 1évé vagyon gondos kezelésének,
rendeltetésszerti hasznalatanak és vedelmének ellenérzeséert
= a titoktartasi kotelezettség betartasaért, betartatasaért
= az etikai szabalyok betartasaért

IV/7. Foglalkoztatasi csoportvezeté

Hataskore kiterjed az intezményben folyo foglalkoztatasi tevékenységre.
Munkakorébsl addédd szakmai feladatait a szakmai vezetd, valamint az
intézményvezeto irnyitasaval végzi.

Feladata:
= A csoportba tartozd dolgozok munkajanak kozvetlen iranyitasa,
munkajuk 0sszehangoldsa, tevékenységik folyamatos ellenérzése,
értékelése.
= Az otthon lakdinak foglalkoztatasaval kapcsolatos munkak elosztasa a
csoport dolgozoi kdzott.
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Felelds

A csoport részére minden naptari évre sz6l6an munkatervet készit.

Az altala irdnyitott csoport munkajarol, féléves, éves beszamoldt készit.
Napi feladatk6rében iranyitja, szervezi és ellenérzi beosztottainak
munkajét.

Heti rendszerességgel a csoport tagjainak megbeszélést tart.
Engedélyezi a beosztottak szabadsagkérelmét, gondoskodik azok
pontos eléirdsszera adminisztraciojarol.

Munkaja soran tudomasara jutott informaciot, adatot szolgalati titokként
kezeli, illetéktelen személy részére azt nem szolgéltatja ki.

Az ellenorzésekrol feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossag,
szabalytalansag megsziintetésersl haladéktalanul koteles intézkedni és
szlikség esetén értesiteni az intézmény vezetojét.

Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai péalydzatra felhivja a
figyelmet, a palydzatok szakmai kidolgozaséat elokeésziti.

Egyuttmikodik az intézményben miikddo részlegekkel, csoportokkal,
informéaciokat cserél az ellatottak egészségiigyi es pszichés allapotardl a
lakok  mindennapjai soran adddo jelentés eseményekrol.

Az egészséglgyi és szocialis feladatokat ellatd tarsintézményekkel
kapcsolatot tart.

Koordindlja az intézmenyen beliili szocialis foglalkoztatést, szervezi es
iranyitja az otthon lakdinak terapias munkajellegti foglalkoztatasat.
Gondoskodik az intéezmeénybe érkez6é U(j lakd készségének és
képességenek megfelel6 munkaba allasarol.

Szakmai segitséget nydjt a munkatevékenységet segité munkatarsaknak
Koordindlja az intézményi munka-rehabilitacios foglalkoztatast.

Részt vesz a szocialis foglalkoztatasi engedély iranti kérelem
elokészitéseben.

Elkésziti a foglalkoztatasi szakmai programot.

Képviseli az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tgyekben.
Szervezi a rekldam és marketing tevékenységet.

Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervet.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, megrendelokkel.

Javaslatot tesz az intézmeényen belili és kivuli foglalkoztatas formaira.
Az intézmény tertletén mitkédé rehabilitacios  célszervezetek
munkajanak koordinacioja, az ott dolgozé munkavezetok munkajanak
tdmogatasa, mindezzel 6sszefliggésben a lakdkkal kapcsolatos Ugyek
intézese, ellendrzese.

A munkakorére vonatkozo eloirdasok, jogi és szakmai szabalyok
betartasaért es betartatasaért.
A fellgyelete ala tartoz6 dolgozok munkajanak folyamatos
irdnyitasaert, ellenérzéséért.
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A titoktartas betartdsaért és betartatasaért, tovabba a jo etikai
helyzetért.

Az intézményi hasznélatban l1évé vagyon védelmeéért, a munkavédelmi
és tlizrendészeti elirdsok betartasért és betartatasaért.

A hazirendnek a csoport dolgozoira vonatkozo eldirasainak
érvényesuléséért.

V. AZINTEZMENY SZAKMAI SZERVEZETENEK NEM
VEZETO BEOSZTASU SZAKMAI MUNKAKOREI

= TERAPIASCSOPORT

1./ Intézményi /gondozasi egység/ orvos
Munkajat a szakmai vezet6 kdzvetlen iranyitasaval vegzi.
Hataskore:

Feladata:

Kiterjed a gyogyito-megeléz6 ellatasra, a higienés tevékenységre, az
apoldi-gondoz6i munka iranyitasara,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségugyi
szempontok a gondozas minden eleménél megfeleléen érvényesiiljenek,
az egészségugyi ellatds szakszerusegének, hatékonysaganak, mikodeési
feltételeinek ellendrzése, ennek érdekében hataskérében a szikséges
intezkedések, tovabba javaslatok megtétele az intézmény vezetoje fele.

Az intézmeényi /osztalyos/ lakdk egészségligyi ellatasanak szervezése,
iranyitasa, ellenérzése.
A gyogyité megel6z6 munka keretében:

Felelds:

a heveny és idllt betegségben szenvedok ellatasa, szikség esetén
szakrendelésre, illetve korhazba utalasa,

a rehabilitacios és az egészségiigyi gondozas,

az orvosi tanacsadas,

az egészsegugyi targyd jogszabalyokban meghatarozott sziirések

a gyogyszerrendelés,

az otthon lakoi korében egészségigyi felvilagosito, nevelé munkat
végez,

részt vesz a gondozasi részleg szakmai megbeszeélésein,

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

a szemelyi,- a kdrnyezet,- az elelmezés higiénéjének ellenérzése.

a gyogyitd, megeléz6 ellatasnak az egeszségligyi torvény elveinek
megfelel6 biztositasaért,
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az  egeszségugyi  /szak/dolgozok  munkajanak  iranyitasaért,
ellendrzéseért,

az  intézményi  /gondozasi  egység/  lakdk  egészseglgyi
a felligyelete, iranyitdsa, ellenérzese alatt allo egeészséglgyi
szakdolgozdk szakmai fejlodeséért.

az ellatottak egészségugyi dokumentaciojanak rendszeres es
eloirasszeri vezetéséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért s betartatasaert,

az etikai helyzetért.

Helyettesitését a masik gondozasi egyseg orvosa latja el.

2./ Pszichologus

Szemelye felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetéje gyakorolja.
Kdzvetlen iranyitasat, munkavegzesenek ellendrzéset a terdpids csoport
vezetdje latja el. A munkavégzés ertékelése, a munka sajatos jellegébdl
adodoan (rendszer-szemléletben, csapatban végzett munka) nem lehet
eredmény centrikus.

Hataskore:

Feladata:

a pszichologusi, sajat felhasznaldsi munka-feljegyzesek elkészitési
mddja, rendszeressége, formdaja, tartalma a pszicholégus autonom
hataskore,

a kuls6 feljegyzések elkészitésének rendszerességét, a sziikségletek, a
jogszabalyi el6irasok, ill. kulon felkérések hatarozzak meg. Azok
formaja, tartalma szintén a pszichologus autonom hataskore.

szakmai autondmiajanak védelmében barmikor fordulhat szakmai
vezet6jéhez, ill. a vezetéseghez, részletes tajékoztatast kérhet, valamint
jogosult kapni a feladataval 6sszefliggé dontések elékészitésében és
alkalmazésaban.

mindenkori munkavégzésében a pszichologus szakmai etikai kodex
alapelvei az irdnyadodak.

kapcsolatfelvétel az Gjonnan bekerilé ellatottak megfigyelésik,
felméresiik pszichologiai szempontbol,

pszichologiai vizsgalatok elvégzése a rendelkezésre allo diagnosztikai
eszk0zok fliggvényében,

tanacsadas jellegi munka (életvezetési tanacsadas, drogprevencio,
konfliktus  kezelés, beilleszkedési problémak kezelése, krizis
intervencio, onismeret-fejlesztés, dontés elokészités, stb.)

ellatottak megfigyelése,
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csoportos és egyéni terapidk megtervezese és vezetése
esetmegbeszéléseken valo részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel
a cselekvési stratégiak kidolgozasaban,

konzultacid a lakok ellatasat biztositd szakemberek csoportjaval,
kotetlen egydittlét az ellatottakkal,

egyeéni és csoportos szupervizid biztositasa

szupervizion vald részvétel,

aktiv szakmai kapcsolatépités,

pszicholdgiai kultlra terjesztése,

kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas egyéb terapias intézmenyekkel,
koteles egyuttmikodni kdzvetlen munkatarsaival, az intézmény mas
dolgozéival annak érdekében, hogy az intézmény szakmai feladatait
szinvonalasan tudja ellatni.

a tevékenysége sordn tudomasara jutott, a gondozott személyiségi jogait
érinté adatok és tények kezeléséért,

az elkeszitett irasos anyagok, teszteredmények, rajzok tarolasaért, az
adatvédelmi kovetelmenyeknek megfeleléen,

legjobb tudésa szerint segiti a gondozottak fejlodését, szocializaciojat,
testi-, lelki-, szellemi jolétiket,

3./ Miivészetterapeuta

Hataskére Kkiterjed az intézményben folyd mentalhigiénés, pszicho- és
miivészetterapias tevékenységre. Munkakdrébsl adddo feladatait a terapias
csoport vezet6jének kdzvetlen iranyitasaval vegzi.

Feladata

az intézményben folyd mentélis és pszichés gondozasban valé aktiv
részvétel

egyeni és csoportos foglalkozasok szervezése, vezetése, dokumentalasa
(komplex muvészeti terdpia, meseterapia, szinhaz-terdpia, zeneterapia,
biblioterdpia, mozgas- és tancterdpia, képzémiiveszet-terapia,
szemelyiségfejleszto és készsegfejleszto csoportfoglalkozasok)
kdzremikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni, k6zosségi €s
szervezeti problémak feltardsdban, megoldasdban és az ehhez
szilkseges forrasok felderitésében

tevékenyen reszt vesz az intézet A&ltal szervezett programokon,
eseményeken

szlikség esetén krizisintervenciot nyu;jt

kdzremikodik a terapids csoport éves, havi és heti munkatervének
elkészitésében

egyeéni esetkezelések folytatasa
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Felelds

kdzremikodik a terapids csoport éves és féléves beszamoldinak
elkészitésében

kapcsolattartds és  egyuttmikodés az intézmény osztalyaival,
részlegeivel (orvosok, egészségugyi személyzet)

kapcsolattartas és egyittmiikodés a mentalhigiénés csoporttal

lakék  intézeten  Kkivlli  (hozzatartoz6, gondnok,  ismerés)
kapcsolattartdsdnak  figyelemmel  Kkisérése, szllkség esetén a
kapcsolattartas segitése

pszichoedukativ tevékenység folytatasa

kapcsolattartas és egyuttmiikodeés a foglalkoztaté csoporttal
kapcsolattartas és egyuttmikodés mas pszichiatriai intézményekkel
befogado csoport (tesztfelvétel, elsé interju) munkajaban valo részvétel
segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa

szabadidés, 6nsegité csoportok es érdekképviseleti szervek, tamogato
hal6zatok szervezodésének segitése, azok munkajaban valo tevékeny
részvétel

specialis csoportokkal végzett szakmai munka (devians, demens,
szobacsoportok)

esetcsoporton, szupervizion, team-megbeszélésen valo részvetel
intézményi Ujsag szerkesztésében valo részvétel

tovabbkepzésen, kutatasban, publikalasban vald részvétel
palyazatfigyelés, palyazatiras, palydzat megvaldsitasdban vald
kdzremuikodés

a képi kifejezéspszichologiai  tesztek, vizsgélati  modszerek
diagnosztikus es terapias segedeszkozkeént torténd alkalmazésa

a munkavégzés és felkészulées soran a szlkséges idegen-nyelvi
szakirodalmat leforditja

a tervezett szakmai munka csoportos €s egyénre szabott feladatainak
elvégzéseért és megfelel6 szinti dokumentalasaért

a lakdk alkotasainak, képeinek katalogizalasaért, megfelel6 tarolasaért
az intézetben folyd miivészetterapids szemlélet betartasaért, gyakorlati
megvalositasaért

munkakorére vonatkozo szakmai és etikai el6irasok betartasaért

a jogszabalyban eléirt titoktartasi eléirasok betartasaért

munkavedelmi- és tiizvédelmi el6irdsok betartasdért, az intézményi
hasznalatban 1évé vagyon védelméért

megfelel6 munkahelyi légk6r és munkatarsi kapcsolat kialakitasaért

a hazirend csoport dolgozoira vonatkozo el6irasainak érvényesiléseért
a munkajahoz szikséges anyagok és eszkdzok célszeri hasznalataért és
leltari elszamolasaért
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koteles a csoportilések anyagait, a lakok alkotasait nyilvanos
eléadasok, tanitasok, tanulmanyok, Kkidllitasok soran az érvényes
jogszabalyok betartasaval felhasznalni

4./  Mozgasterapeuta
Hatéskore:

Feladata:

A tényeken alapuld gyogyitas szempontjait szem elétt tartva a szakmai
vezeto iranyitasaval végzi feladatat.

Munk@jat orvosi, vagy pszicholdgusi indikécidra, pontos anamneézis és
diagndzis birtokdban; a kezelés bedllitdsat a funkcionalis diagndzis,
allapotfelmérés, a kezelési cél és terv meghatarozdsa utan 6nalléan
VEQzi.

Kezelési tervet keszit, kivalasztja és alkalmazza a fizioterapia
teruletérdl a lakdk szamara legalkalmasabbnak vélt modszereket.

Az egyén egészsegi es fizikai allapotanak megfelel6 mozgas
lehet6ségét biztositja.

A kezeléorvossal, esetenkent a pszichologussal konzultalva felméri a
lakék  fizikai-,  pszichés és  alloképességenek,  valamint
terhelhetéségének jellemzéit, majd ennek alapjan csoportokat hoz létre.

a lakok egészségi allapotanak javitasa, az egészség megoérzése vagy
helyreallitasa, betegségek megel6zése;

Az intézményben lakdk fizikai és pszichés erénlétének megtartasara és
fokozédsa, valamint a mozgds egészségveédd hatasat tudatositd
bovitésére iranyuld fejlesztes;

Szomatikus elvaltozasok korrekcidja;

A keringési rendszer rugalmassaganak fenntartasa;

A vitalkapacitas ndvelése helyes légzéstechnikéak altal;
Gerincmobilizalas, gerinc-deformitasok, tartashibak egyeéni korrekcioja;
A Kkialakult jarashibdk — csoszogas, apro léptek — korrigalasa,
jarastanitas.

Relaxacios modszereket alkalmaz — autogén tréning, progressziv
relaxacio — a kezelések soran.

Alkalmazza a pszichiatriai betegekre adaptélt fizioterapias
maddszereket, kommunikativ mozgéasterapia elemeit.

Kdzremiikodik a lakok sportrendezvényekre vald felkészitésében.

A lakdkkal val6 foglalkozas soran felhasznalja a szomszédos terapias
teruletek elemeit, igy kilondsen a Madzsar-féle testkepzé gimnasztikat,
az él6 és gépi zenére, ritmizalasra végzett mozgast, a tancot valamint a
PNF, a Bobath, a McKenzie, Pilates, a Feldenkreis, a joga, a balett és
tovabbi modszereket
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» Megtanitja a lakokat a sziikséges segedeszkozdk helyes hasznalatara, a
helyes (lés, allas és tehercipelés modjara.

» Felhivja a laké figyelmét a praktikus, életvitelt segité eszkdzok
hasznélatara, a helyes életvitel fontossagara.

= A végzett munkat az el6irtaknak megfeleléen dokumentalja.

= Az eredményrél beszamol a lakd kezeléorvosanak.

= Munkaja sordn emelés, cipelés, gornyedés, guggolas, térdelés
eléfordulhat, azaz kdzepesen nehéz fizikai munkat végez.

= Kezelés kézben folyamatosan figyeli, korrigalja a beteget, mely tartds
figyelem-dsszpontositassal jar.

= Egylttmikodik a lakén/betegen Kkivil az orvosokkal, apolonokkel,
pszichologussal, miiveszetterapeutaval, mentalhigienés munkatérssal,
foglalkoztatoval.

= Tevékenysegérol rendszeresen beszamol.

= Az elvégzett tevékenységet folyamatosan dokumentalja.

=  Kozremikodik a csoport éves munkatervének, beszamolojanak
elkészitésében.

= A munkavégzés és felkésziilés soran a szikséges idegen nyelvi
szakirodalmat leforditja.

= A lakokkal vald foglalkozas soran felvilagositast, tanacsot ad mozgéas-
taplalkozas 0sszefliggésekkel kapcsolatban.

= Reészt vesz a kotelez6 és egyéb tovabbképzéseken.

= Az intézmény igazgatdjanak elézetes irasos engedélye alapjan részt
vesz  kutatdsban,  tudomédnyos  munka&ban,  konferencidkon.
Kdzremiikodik el6adasok, publikaciok elkészitésében.

= Kapcsolatot tart tarsintezmeényekkel, szakmai szervezetekkel.

= Részt vesz palyazat elékészitésében és lebonyolitasaban.

Felelds:

= Felelos a feladat-és jogkdrébe utaltak teljesitéséért.

= A munkakodri leirasaban szereplo, illetve hataskorébe tartozé
feladatokat legjobb tudasa és képessége szerint teljesiti oly maddon,
hogy az megfeleljen az intézmény altalanos mikddési normainak.

= Betartja a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kdrnyezetvédelmi és az
intézményi hasznalataban Iévé vagyonvédelmi eléirasokat.

5./ Addiktologiai konzultans

Hataskore
Munk@jat az intézmeény Terapias csoportjaban vegzi. Az intézményvezeto,
illetve a szakmai vezet6 altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.
Biztositja az intézményben ¢él6 ellatottak mentélis és addiktoldgiai
gondozasat, foglalkoztatasat, a vellk valé egyéni banasmod érvényesulését
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==

szinvonall megvaldsulasanak, fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihasznalasa mellett, heti tervezéssel,
Orarend szerint végzi.

Munkajat a Terapias, a Mentalhigiénés és a Foglalkoztatasi csoport
tagjaival és az Apolasi - gondozasi csoport dolgozdival egyiittmiikddve,
team munkaban latja el.

Feladata

Tajekozodik az ellatottak anamnéziserdl, betekint azok korrajzaba.

Uj laké érkezésekor, addiktoldgiai korkép esetén feladata a vele vald
kapcsolatfelvétel, tajékoztatas, a szocialis és mentalis allapot felméreése,
az addiktoldgiai természetii problémak feltérképezese.

Segitséget nyujt az 0j lakdk beilleszkedésében, felméri érdeklodési
koriket, képességeiket, készségeiket.

Team munkaban kdveti az egyéni gondozasi terveket, a foglalkoztatasi
terveket

Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentélhigiénés ellatasaban,
pszichologiai ellatasaban az illetékes munkatarsakkal
egyuttmiikddésben.

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

Figyelemmel kiseri az ellatottak pszichés allapotat, esetleges valtozasait,
melyekrol tjékoztatja az apolasi - gondozasi csoportot, sziikség esetén
a mentalhigiénés és pszicholdgus munkatarsakat.

Mingéségi kapcsolat kialakitasara torekszik a lakdkkal, nyomon koveti és
tdmogatja életvezetésiket.

Tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban. Fesziltségoldd beszélgetéseket biztosit.
Segitseget nyujt a lakok tgyeinek intézéseben, tanacsokkal latja el 6ket.
Tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel Kkiséri az
intézeten kivili kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok
apolasahoz, fenntartasahoz.

Fejleszti a lakok dnérvényesité kepességeit.

Eljar a kdzosséget érinté problémék megoldasaban, azokban aktivan
kdzremuakaodik.

Preventiv jelleggel 1ép fel a pszichoaktiv anyagok szerhasznalatanak
kedvezotlen kdvetkezmenyeivel szemben.

Artalomcsokkents szemléletben kiséri nyomon a patoldgias és nem
patoldgias szerhasznalat kbvetkezményeit és Kihatasait.

Egyéni és csoportos foglalkozason keresztil reagal az addiktoldgiai
jelenségekre, azok kozvetett és kdzvetlen hatésaira.
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Felelds

A kémiai szerek hasznalatan tul, a viselkedési addikciok felismerését
végzi, alkalmazza a megfelel intervencios technikékat.

Hozzatartozdi megkeresés alkalmaval kompetencidjanak megfelel6en
tajékoztatast ad a lakd allapotardl.

Specidlis feladatkent intézeti szintii foglalkozasokat, szakkoroket,
programokat tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az
ezzel kapcsolatos eszkdz-, anyagigényléseket jelzi.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken,
munka-ertekezleteken.

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

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok
szamara.

Korrekt, kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatokra térekszik.
Személyes példamutatasaval hozzajarul a minéségi munkahoz és ezzel is
tdmogatja az intézmenyben folyé minéségfejlesztest.

Félévente elemzi, értékeli az eltelt idészakban végzett munkat, melyrdl
irasbeli dsszefoglalot készit.

Elvégzi tovabbd a kozvetlen felettesei altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

A munkakdrére vonatkozd eléirasok, szakmai szabalyok betartaséért.
Az egyeéni gondozasi tervekben meghatarozott csoportos és személyre
szabott feladatok elvégzéséért, annak el6irdsszeri, naprakész
A titoktartasi kotelezettség betartasédért, tovabba a jo etikai helyzetért.
A munka és tiizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért.

6./ Dietetikus

Munkakdrébsl adodo feladatait a szakmai vezeté kozvetlen iranyitasaval
VEQzi.

Hataskore:
Megtervezi a betegek elelmezését.

Osszeallitja a diétas étrendet és taplalkozasi tanacsokat ad
Tanacsot, Gtmutatast ad az ételek elkészitéséhez.

Id6szakosan kontrollalja az ételek kiosztasat.

2014/szabélyzatok/SZMSZ Sztg. 31



Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Kozremiikodik a prevenciéban és az egészségnevelésben, valamint a
gyogyitd és gondozo tevékenységben.

Részt vesz a HACCP rendszer zavartalan miikodtetésében és az évenkénti
tanfolyamok lebonyolitasaban.

Feladata:

Az orvos javaslatara megtervezi a kdrformak szerinti vagy az egyedi diétas
étrendet.

Szemelyre szolé diéta esetén Kkiszamitja a tapanyagszikségletet,
meghatarozza az ételek elkészitésehez szikséges tdpanyagok mennyiségét
és minésegét, valamint szilkség esetén az elkészités modjat.

Megvizsgalja, hogy az elkészilt ételek megfelelnek-e az eldirt diétanak,
kelléen izletesek-e?

Orvos utasitasara feljegyzi a beteg fogyasztasat és tajékoztatja a
kezeléorvost.

A terdpids team tagjakent rendszeresen konzultdl az orvosokkal és a tobbi
kollégaval.

Felvilagositja a betegeket a kulonbdzé diétak jelentoségérol és szerepérdl.
Megtanitja a gondozottakat a dietas étrend 0Osszeallitdsara, a
tdpanyagtartalom kiszamitasara, az ételek elkészitésére

Figyelemmel kiséri a specialis étrendeket, a betegségek és az étrend
Osszefuggeseit, tajékozddik a kolonbdzo taplalkozasi  modellekrdl,
naprakészen tartja tudasat, az (j iranyzatokrél, a gasztronomia, a
nemzetisegek és a vallas 6sszefuggeéseirdl.

Beszerez, vagy 6sszeallit a szakteriletébe tartozo informacios anyagokat.
Szakmai segitséget nyUjt a diétas eteleket készité szakacsoknak.
Rendszeresen ellenérzi az étkezékben és az osztalyokon a betegek
étkeztetését.

Tajekozodik a lakok élelmezéssel kapcsolatos elégedettségérsl és errdl
rendszeres felméréseket készit.

Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

Koteles:

Betartani és betartatni a HACCP altal el6irt szabalyokat.

Betartani az etikai, titoktartasi €s adatvedelmi szabalyokat.

Részt venni az egeszségligyi felvilagositasban, egeszségnevelésben.
Prevenciés, gondozasi és utdgondozasi feladatokat ellatni.

Képezni magat, figyelemmel kisérni a szakma fejlodéset, az Uj technikai és
technoldgiai megoldasokat.

Felelds:
= A titoktartasi kotelezettség betartatasaért és betartasaert.
= Az intézményi hasznalatban l1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi és

tizrendészeti eloirdsok betartasaért, betartatasaért.
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= AZ APOLASI-GONDOZASI CSOPORT

a.)

Apold/né

Feladata:

az intézmény lakoinak szomatikus, pszichés és szocialis allapotanak a
megismerése es az ellatottak szikségleteibdl kiinduld személyre sz6l16
individualis apolas biztositasa,

az apolasi terv készitése, apolasi diagndzis felallitasa, apolasi cél
meghatarozasa,

az apolasi tevékenység megvaldsitdsdhoz az eréforrasok mozgodsitasa
(személyeket, eszkdzoket, anyagokat),

az apolasi folyamat minden 0Osszetevéjének dokumentélasa (szikséglet
felmérés, tervezés, végrehajtas, ertékeles),

a gyogyszerelés, injekcidzas eloirasszerti elvégzése, a gyogyszerbevétel
ellenérzese,

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

a lakdk kiilonbdzo vizsgalatokra torténd felkészitese,

figyelemmel kiséri a betegség alakulasat, lefolyasat, az észlelt tlineteket,
allapotvaltozasokat jelzi az osztalyvezet6 névernek, osztalyos orvosnak,

a betegdokumentacidé naprakész, pontos vezetése,

kézi és szamitogépes nyilvantartasok vezetése,

a lakdk szemelyi és kornyezet higienéjének biztositasa.

Felelds:

b))

a személyre sz016 apolasi-gondozasi munka megvaldsulasaért,

az orvos altal elrendelt terapias kezelések, apolasi teendok elvegzeséert,

a rendelt gydgyszerek beadasaért, a megfelelé gyogyszerelésért,

az apolasi dokumentacid naprakész, pontos vezetéséért,

az osztaly terlletén a higiénés eléirasok betartasaért, a csoportjdban vele
egyutt dolgozé gondozo6/né/, segédapolé munkavégzéséeért,

titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Altalanos asszisztens

Feladata:

az orvosok altal elrendelt és az &poldk altal a szamitdgepbe bevitt
gyogyszerek nyomtatasa,

az orvosok altal indukalt szakvizsgalatokhoz el6jegyzés idépont kérése, a
kapott idépontrol az osztaly értesitése,

a rendel6i készenléti kocsi eléiras szerinti feltdltése, a gydgyszerek lejarati
idejének figyelemmel Kiséreése,
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napi és/vagy rendkivili események rogzitése a rendeléi eseményjelentd
flzetbe,

Uj laké érkezése esetén a gondnoksag értesitése, korlap tdérzsboriték
készitése, torzskdnyvi nyilvantartasba vétele,

a lakdk nyilvantarto kartonjainak folyamatos és naprakész vezetese,

a szamitogépes orvos-néveér program regisztracios adatbazisanak kezelése,
halal esetén értesiti a gondnoksagot, elkésziti az elhunyt iratait.

Felelds:

c.)

a rendelében vezetett nyilvantartasok folyamatos, naprakész, pontos
vezetéséért,

a vény nyomtatasok és kddolasok idébeni elvégzéséért,

a vényjelentés hataridore torténé elkészitéséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaeért.

Gondozd/né /segédapold/

Feladata:

d)

aktiv részvétel a személyre sz6l6 individualis apolas-gondozéas

megvaldsitasaban,

beldl:

- mosdatas, flrdetés, korom-, haj-bor- 1ab- és szajapolas,

- inkontinencia termékek eléiras szerinti alkalmazasa,

— Oltoztetés, agynemi, fehernemi szilkseg szerinti cserélése,

— segédeszkozok,  kényelmi  eszkdzok  megfelels  alkalmazasa,
tisztantartasa (agytal, kacsa, tolokocsi, stb.), fertétlenitése,

— szakképzett novér iranyitasaval betegmobilizalas,

- vizsgalati anyagok laborba széllitasa,

— betegkisérés szakvizsgalatokra, kezelésekre,

- szennyes csere, tisztaruha felhozatala a raktarbdl,

— figyelemmel kiséri a beteg allapotanak valtozasat, az észlelt tineteket,
valtozasokat jelzi a szaképolonak,

- szakapolo iranyitasaval, felugyeletével segit az egyes apolasi-gondozasi
munkak Kivitelezésében,

= az osztalyon a személyre sz6lé gondozas megvalosulasaért,
= az osztaly teriiletén a higiénés eléirasok betartasaért,

= a lakdk személyes higiénéjének biztositasaért,

= a lakdk megfelel6 élelmezésének biztositasaert.

Gazdasagi novér

Feladata:
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az osztaly alleltaranak pontos, naprakész vezetése, nyilvantartasa,
rendszeres Onleltarozas,

raktari igénylesek, selejtcserék lebonyolitasa,

az elhunyt lakok hagyatékanak a felleltdrozasa, az ingosag
gondnoksagra torténé leadasa,

a lakdk heti penzfelvételénél valo jelenlét,

vasarlasi eloleg felvétele, az ellatottak igényenek megfeleléen az aru
bifében térténé megrendelése,

a lakd részére vasarolt ara névre szolo attekinthetd, ellendrizhet6
elhelyezése, a pénzkezeléses lakok részére vasarolt aru napi kiadasa,
idéaranyos beosztasa,

a vasarlasokkal kapcsolatos adminisztracio pontos vezetese,
nyilvantartasa,

egyéni téritéskoteles gyogyszerek behozatala a gyogyszertarbol,

a havi tisztitoszer és eszkoz igenylés elkeszitése, hataridére torténé
leadésa,

a tisztitoszerek atvetele, attekintheto, ellenérizhet6 raktarozasa,
kdzremikodeés a lakok étkeztetésében, talalasban.

az intézményi hasznalatban lévé és ellatotti vagyon gondos, pontos
kezeléséért, meglétéért, a bizonylati fegyelem betartasaért,

a rébizott pénzeszkdzokert teljes anyagi felelésséggel tartozik,

az ellatotti pénzeszkdzok hataridére torténd elszamolasaért,

titoktartasi kotelezettség betartasaért.

e.) Fodrasz

Feladata:

=77

hajvagasnak szakszerti biztositasa, szlkség esetén soron Kivili
elvégzése,

a meghatarozott osztalyok szerinti Utemezes betartasa, eltéré temezés
csak az intézmenyvezeté apold elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

a fodraszmiihely rendjéért, a munkavégzéshez biztositott berendezések,
eszkdzok rendeltetésszerii Uzemeltetéséért,

a kiadott anyagok biztonsagos tarolasaert, megorzéséért,

a munkavégzések soran tapasztalt esetleges bérelvaltozasok azonnali
jelentéseért az intézményvezet6 apolonak,

a titoktartasi kotelezettség betartasaeért.

f.)  Takarito

Feladata:

az adott osztaly higiénés rendjének biztositasa,
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= a jarvanyugyi el6irasok maradéktalan betartasa,

= az intézmény altal biztositott fertétlenito és tisztitoszerek eloiras szerinti
hasznélata,

» a lakoszobék, a kiszolgalo és mellékhelyiségek rendszeres tisztitasa,
felmosasa, fertétlenitése,

= berendezési targyak, butorok, eszk6zok tisztantartasa, fertotlenitése,

= naponta koteles a szeméttartok fertétlenito, tisztitd mosasat elvégezni,

= havonta koteles nagytakaritast végezni,

= naponta koteles minden helység fertétlenité felmosasat, a mosddok, WC-
k fertotlenito, tisztitd kezelését elvegezni.

= a rabizott lakészobak, kiszolgalo helyisége, mellékhelyiségek
tisztantartasaert,

= az osztdly terlletén a higiénés eloirasok, jarvanyigyi szabalyok
betartasaért,

= atisztito és fertétlenitoszerek eldirdsszeri hasznalataért, tarolasaert,

= atakaritogépek, eszk6zok szakszerti hasznélatarét,

= az intézményi hasznalatban 1évé vagyon gondos kezeléséert,
megorzéséért,

= az intézményi lakdkkal vald6 humanus banasmdd, megfelel6 hangnem
hasznélataért.

= MENTALHIGIENES CSOPORT

1./ mentéalhigiénés csoport tovabbi munkakorei

a. Szocioterapias foglalkoztatas szervezé

Hataskore:

= Kiterjed az intézményben folyd mentalhigiénés és a specialis szocioterapias
foglalkoztatasi tevékenységre. Munkakdrébol adodd szakmai feladatait a
mentalhigiénés csoport vezetojének, kozvetlen iranyitasaval végzi.

= A mentélhigiénés csoport vezetéjének tavolléteben ellatja helyettesitésével
jaro feladatokat.

Feladata:

= Az otthonban folyé mentalis gondozasban valo aktiv részvetel.

= Szervezi a mentalhigiénés munkatarsak munkajat.

= A lakok aktudlis szocialis Ugyeinek tAmogatasa, tanacsadas.

= Egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése, vezetése.

= Egyéni esetkezelések — képzettségének megfelel6 kdrben — folytatasa

= Lakdonkormanyzat munkajanak szervezése, koordinélasa, tamogatasa.

= A lakok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitése és fenntartasa.
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Kdzremiikodik a csoport heti, havi és éves munkatervének elkészitésében.
Kdzremiikddik a csoport éves és féléves beszamoldjanak elkészitésében.

Az intézményben folyd specialis szocioterapias foglalkoztatasi — gondozasi
feladatok fejlesztése, tervezetése, koordinalasa.

A lakokkal valé kozvetlen kapcsolata réven maga is részt vesz a
foglalkozésok lebonyolitasaban.

Elkésziti az intezményi, ill. a gondozasi egységekre lebontott éves, havi, heti
szocioterapias foglalkoztatasi munkatervet.

Elkésziti az intézményi ill. a gondozasi egységekre lebontott éves és féleves
specialis szocioterapias foglalkoztatasi beszamoldt, mely kdzvetlenll a
mentalhigiénés csoport beszamoldjahoz kapcsolodik.

Gondoskodik a szocioterapias foglalkoztatasi formak valtozatossagarol.
Gondoskodik az intézménybe érkezé U] lako  beilleszkedésenek
elésegitésérol,  igenyének,  képességének,  készségenek  megfelel
foglalkoztatasarol.

Tevékenyen bekapcsolddik a lakok — onérvényesitési  képességeinek
fejlesztésébe.

Kozremikodik a lakdk egyéni gondozési (rehabilitacios) tervének
Osszedllitasaban, megvalosuldsanak megszervezésében.

A munkaterv és az elkészitett idészakos napirendek alapjan megszervezi a
lakok kulturalt szabadidé eltdltését.

Folyamatosan tajekozodik a kiscsoportos megbeszelesekrol, az itt feltart
problémék megoldasaban aktivan kézremikodik.

Szervezi és iranyitja, tovabba aktivan kdzremiikddik a lakok intézményen
Kivili szabadidés programjaban, kKiranduldsaiban.

Uj lako érkezésekor elkésziti a személyi dossziét és folyamatosan
gondoskodik azok eldirasszert vezetésérol.

Egyuttmikodik az intézményben mikodo részlegekkel, csoportokkal, az
egészseglgyi és szocialis feladatokat ellatd  tarsintézményekkel,
hozzatartozokkal, patrondlokkal, a kilonb6z6é tarsadalmi és egyéb civil
szervezetekkel.

Osszedllitja a foglalkozéashoz szilkséges anyagok, eszkozok jegyzékét.

Felelds:

A specidlis szocioterapias foglalkoztatasi tervben meghatarozott csoportos és
személyre szabott feladatok elvégzéséért, annak megfelelé szinti
a munkakorére vonatkoz6 eldirasok, szakmai szabalyok betartaséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért, tovabba a jé etikai helyzetért,

az intézményi haszndlatban lévé vagyon védelméért, a munkavédelmi és
tlizrendészeti el6irasok betartaséért,

a hazirendnek a csoport dolgozoira vonatkoz6 el6irdsainak érvényesuléséért.
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b./  Mentalhigiénés munkatars

Hataskore

Munk@jat az intezmény mentalhigienés csoportjdban végzi. A mentalhigiénés

csoportvezeté eés a mentalhigiénés csoportvezet6 helyettes altal meghatarozott

feladatokat koteles ellatni.

Biztositja az intézményben él6 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a

vellk val6 egyéni banasmod érvényesiléset és azok megfelelé szinti

fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihasznalasa mellett, heti tervezéssel,

Orarend szerint végzi.

Munkajat a mentalhigiénés csoport tagjaival, a foglalkoztatasi csoport, a terapias

csoport és az apolasi- gondozasi csoport dolgozdival egyittmiikddve, team

munkaban latja el.

Feladata

= Tajékozodik a hozzatartozd ellatottak anamnézisérél, betekint azok
korrajzaba.

= Uj lako érkezésekor feladata a vele valo kapcsolatfelvétel, tajékoztatas, a
terapids szerz6dés megkotése, mentalhigiénés és foglalkoztatasi lap kitoltese,
a szocialis és mentalis allapot felmérése.

= Segitséget nydjt az 0j lakdk beilleszkedésében, felméri érdeklédési koriiket,
képességeiket, készségeiket.

= Team munkéban elkésziti az egyéni gondozasi terveket, és kézremikodik a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében is, megvalosulasukban aktiv részvetelt
vallal.

= Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentalhigiénes ellatdsdban és
foglalkoztatasaban.

= Tamogatja munkavégzé képessegik fenntartasat, elésegiti a megfeleld
munkafoglalkoztatasi szintbe valé bekacsolddasukat.

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

= Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, esetleges valtozasait,
melyekrél tajékoztatja az apolasi - gondozasi csoportot.

= Minéségi kapcsolat kialakitasara torekszik a hozzatartozd lakdkkal, nyomon
koveti és tamogatja életvezetésiket.

= Tamogatast nyljt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban. Fesziltségoldd beszélgetéseket biztosit.

= Tandcsadasaval segiti az ellatottak penzeszkdzeinek rendeltetésszeri
felhasznalasat.

= Segitseget nydjt a lakdk ugyeinek intézésében, tanacsokkal latja el 6ket.
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Tamogatja tarsas kapcsolataik alakuldsat, figyelemmel Kiséri az intézeten
Kivili kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok apolasahoz,
fenntartasahoz.

Fejleszti a lakdk onérvényesitd képességeit.

Eljar a kozOsséget érinté problémak megoldasaban, azokban aktivan
kdzremuakodik.

Napi kapcsolatot tart a apoldsi - gondozasi részlegvezetokkel és a
szobanovérekkel.

El6seqiti, szervezi a lakdk szabadidejének hasznos és tartalmas eltoltését.
Fejleszti a lakéi kozOsséget, a rendezvényeken, programokon valo
részvételliket serkenti, kozremikddik azok szervezésében, lebonyolitdsaban.
Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken, munka-
értekezleteken.

Aktivan segiti az intézmény kilsé kapcsolatainak fenntartasat, folyamatos
tovabbi fejlesztéset.

Viselkedésevel, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szdmara.
Korrekt, kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatokra torekszik.

Személyes példamutatasaval hozzajarul a minéségi munkéhoz és ezzel is
tdmogatja az intézmenyben folyd minéségfejlesztest.

Félévente elemzi, értékeli az eltelt id6szakban végzett munkéat, melyrél irasbeli
osszefoglalot készit.

Specialis  feladatként intézeti szinti foglalkozasokat, szakkdroket,
programokat tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az ezzel
kapcsolatos eszktz-, anyagigenyléseket jelzi.

Részt vesz a lakdkat érinté hivatalos tigyek intézésében.

Elvégzi tovabba a kdzvetlen felettesei altal meghatarozott egyeb feladatokat.

Felelds

= A munkakdrére vonatkozo6 el6irdsok, szakmai szabalyok betartasaért.

= Az egyeni gondozasi tervekben meghatarozott csoportos és személyre
szabott feladatok elvégzéséért, annak el6irdsszeri, naprakész

= Atitoktartasi kotelezettség betartasaért, tovabba a jo etikai helyzetért.

= A munka és tiizvédelmi eléirdsok maradéktalan betartasaért.

— Foglalkoztatéasi csoport
A foglakoztatasi csoport egyéb munkakore:

a.

Szocidlis foglalkoztatas — koordinator

Munkajat az intézmény szocialis foglalkoztatasaban végzi. Feladatait a
munka-rehabilitacios ~ foglalkoztatdsban  koordinatorként  latja  el.
Egyuttmikodik a kilsé foglalkoztaté munkatérsaival, valamint a gazdalkodasi
és a szakmai szervezet tagjaival.
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Feladata:

= Koordindlja a lakok intézményen bellli munkavégzését.

= Reszt vesz a szocidlis foglalkoztatasi engedély, ill. annak modositasa iranti
kérelem elokészitésében.

= Részt vesz a foglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitésében.

= Reszt vesz a foglalkoztatasi szakmai program és a foglalkoztatasi szakmai
terv elkészitesében.

= El6késziti a thmogatassal kapcsolatos igényléseket.

= El6késziti a rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatokat, melynek keretében
Osszehangolja a szikséges kérelmek és adatlapok kit6ltését, valamint a
helyben szokésos felméresek elvégzését.

= A vizsgalat lefolytatdsakor segiti a bizottsag tagjainak munkajat.

= A vizsgélattal rendelkez6 lakok dokumentacioit kezeli, a felulvizsgalati
idépontokat nyilvantartja.

= a segitokkel valo egyeztetést kovetéen részt vesz a foglalkoztatasi tervek
elkészitésében, azok folyamatos vezeteserdl és ellenérzésérsl gondoskodik.

= Szikség eseten kezdeményezi a munka-rehabilitaciora vonatkozo
megallapodas modositasat, ill. esetleges megsziintetéset.

= Vezeti és 0sszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.

= Kapcsolatot tart a kilsé foglalkoztatd vezetéivel és naprakész
informaciokkal rendelkezik a fejleszté-felkészito foglalkoztatasban részt
vevo intézmenyi lakok munkavegzeserol.

= Reklam és marketing tevékenységet végez.

= Atermékek és szolgaltatdsok értékesitésére vonatkozdan tervet keszit.

= Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

= Elékesziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd Kivezeteset.

= Javaslatot tesz az intézményen beluli és kivili foglalkoztatas formaira.

Felelés:

= A munkakdrére vonatkozoé el6irdsok szakmai szabalyok betartasaért.

= Az intézmenyi hasznélatban l1évé vagyon védelméeért.

= A munkavédelmi és tiizrendészeti el6irdsok betartasaaért.

= A héazirendnek a csoport dolgozbira vonatkozéd elGirdsainak
érvényesuléséért.

b.  Szociélis foglalkoztatas- segité
Munkajat az intézmény szocialis foglalkoztatasdban vegzi. Feladatait
segitoként a munka-rehabilitdciés miihelyben latja el a foglalkoztatasi csoport
vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett. Munkaja soran egyittmikodik a
mentalhigiénés- és az apolasi —gondozasi csoport tagjaival.
Feladata:
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A rehabilitaciés-miihelyben foglalkoztatott lakok munkajanak kodzvetlen

iranyitdsa, - az abban val0 aktiv részvétel - munkajuk szervezese,

dsszehangolasa, tevékenységuk folyamatos ellendrzése, értékelése.

= A szikséges anyagok beszerzésenek koordinaldsa, a napi tevékenység
megtervezése.

= A foglalkoztatottakrol szocidlis foglalkoztatdsi napld, az egyeéni
nyilvantarto lap és a jelenléti iv naprakesz vezetése.

= Termékkalkulacid készitése, a kiszabat szerint az anyagigénylés
Osszeallitasa, a termék készletre vetele, az értékesités adminisztracidja.

= Reszt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban.

= Javaslatot tesz az intézményen beluli foglalkoztatas formaira.

= A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre
mentalis, segit6 szolgaltatdsokat nyujt.

= Gondoskodik teruletén a munkavédelmi eés balesetvedelmi el6irasok
betartasarol.

Felelds:

» a munkakorére vonatkozo el6irasok, szakmai szabalyok betartasaért,

= afoglalkoztatasi tervekben meghatarozott feladatok elvegzeséert,

= a rehabilitacios mihely alleltarjaért,

= az intézmenyi hasznélatban lévé vagyon védelméért, a munkavedelmi és

tlizrendészeti elirasok betartasaért és betartatasaért.
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VI. GAZDALKODASI CSOPORT

Feladata:
PENZUGYI TERULETEN
¢ az éves koltségvetés tervezése,
¢ az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelese,
¢ a koltséghelyek /szervezeti egységek/ igényeirdl tajékozodas,
¢ a beérkezett igények felllvizsgalata, egyeztetéese,
¢ a koltségvetesi eloiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek dsszedllitasa
és dontes elokeszitésre torténd eldterjesztése,
¢ a koltségveteési javaslat elkészitése, véglegesitese,
¢ a pénzugyi feltételek biztositasa,
¢ gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,
¢ hazipénztar, gondozotti pénztar mikdodtetése,
¢ bér és munkalgyi nyilvantartasok vezetése, a bérszamfejtéshez adatok,
bizonylatok szolgaltatasa a Magyar Allamkincstar részére,
¢ intézményi lakok felvételével, gondnoksagi tgyeivel, értékkezelésével és
hagyatéki tigyeivel kapcsolatos munkak,
¢ ugyviteli feladatok ellatésa.

GAZDALKODASI TERULETEN

¢ a koltségvetesben eliranyzottak szerint anyag és fogyoeszkodz, butorok,
textilidk beszerzése (gyogyszer, élelmezés és miiszaki anyagon Kivil),

¢ szallitdi szerzodések elokészitése, kdzbeszerzési eljarasok bonyolitasa,

¢ a szervezeti egységek igényeinek 6sszegyiijtése, ellenérzése, készletek
és az igények dsszehasonlitasa, elemzése,

¢ hasznalt eszk6zok selejtezése, értékesitése,

¢ leltdrozas megszervezese, bonyolitasa,

¢ készletek raktarozasa, tarolasa, a munkahelyekre kiadasa,

¢ személyzeti ebédls, raktar varroda, vendégszoba, szolgalati lakéas
miuikddtetese.

1./ Gazdélkodasi csoportvezeto
Hataskore:
A gazdalkodasi csoport felelés vezetje jar el gazdasagi, pénzigyi
kérdésekben.
Feladata:
e Kozvetlendl iranyitja és szervezi a gazdalkodasi csoport munkajat.
e Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.
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2./

PENZUGYI TERULETEN:

= kdzremiikddik a koltségvetés dsszeallitasaban,

= koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasanak biztositasa,

— hézipénztadr, gondozotti penztar eléiras szerinti  mikodésének
szabalyszertsége és folyamatos ellenérzése, a pénzkezelés, utalvanyozas
szabalyszertisegének biztositasa,

— az érvenyes szamviteli, gazdalkodasi utasitasok szabalyainak
elkészitésében kdzremiikddik, azok betartasardl gondoskodik,

= megszervezi, ellenérzi a lakdk ugyeivel foglalkozo tgyintézok munkajat,
gondoskodik az elmaradt gondozési dij, a hagyatéki kovetelések,
koltségtéritések behajtasarol,

— a hagyatéki eljards szabalyszeriiségét ellenérzi, megszervezi a
hagyatékok selejtezését.

GAZDALKODASI TERULETEN:

= kotelezettségvallalds a meghatarozott keret erejéig, valamint a
nyilvantartas vezetése,

= anyagigénylések dsszegyiijtése, ellenérzése, megrendelések
Osszedllitasa, megrendelése,

— anyag és eszkOzbeszerzések /élelmezés, gyogyszer és miszaki
anyagokon kivil/,

= szallitdi  szerzédések  elokészitése,  terlletéhez  kapcsolodo
kdzbeszerzések bonyolitasa,

= készletek raktarozasa, tarolasa,

= munkahelyek anyag és fogydeszkoz ellatasa,

— a folyamatos és év végi leltarozasok, selejtezések elékészitése,
bonyolitasa,

= felesleges készletek mobilizalasa, értekesitése,

— varroda munkajanak tervezése, iranyitasa,

= ig.épulet, alkalmazotti étterem, raktar, gydgyszertar, vendégszoba
kiszolgalasi, takaritasi feladatainak szervezése, iranyitasa, felligyelete.

Felelds:

= az altala vezetett terllet kifogastalan munkajaeért,

» az intézményi anyag- és eszkozellatasanak zavartalan biztositasaért,
= apénzlgyi fegyelem betartasaért, a gazdalkodas szabalyszeriiségéért.

Tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezeté latja el. A
koltségvetési referens tartds tavolléte esetén ellatja annak helyettesitését, a
helyettesitesi  minésegében  tett  intézkedésekrol — koteles — az
intézményvezetojét tajékoztatni.

A gazdalkodasi csoport tovabbi munkakorei
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a, Koltségvetési referens
Feladata:

A Kkoltségvetés 0Osszeallitdsa €s annak végrehajtasa tekintetében a
munkatarsak iranyitasa és ellenorzese.

Az intézményi koltségvetés - jogszabalyi es tervezési eldirdsok szerinti
— elkeszitese.

Gondoskodik ~ a  sajat  hataskortt  eldirdnyzat-modositasok
engedélyezésérél, az engedélyezett modositast a Kincstarnal modositja.
A Kkozépiranyitd szervhez felterjeszti ellenjegyzés céljabol az
intézményi szamlékat.

A konyvviteli, elszamolési, nyilvantartadsi és bizonylati rend
Osszedllitasa, ezen Kkeresztil az intézményi hasznélatban léevé
vagyonvedelem biztonsagos megszervezése.

A penzugyi-szamviteli szabalyzatok naprakész vezetése, az Uj
rendeleteknek megfeleléen, azok modositasa, majd jovahagyéasra
torténd eléterjesztése.

Anyaggazdalkodéas és ellatas terén a munkahelyek anyag-, és eszkoz
igénylési  rendjének  kialakitasa, az anyagellatas folyamatos
megszervezése, biztositasa, az ellatas folyamatossaganak ellenorzese.

A targyi eszkdz gazdalkodas és miszaki ellatds folyamatos es
biztonsagos lizemeltetésének biztositasa.

Kdzbeszerzési eljarasok szervezése, elékészitése

Ervényesitési jogkért gyakorol, ennek keretében ellenérzi  az
Osszegszeriuséget, a fedezet meglétét és az alaki kovetelményeket.
Koteles a munkakorével &sszefiiggé ellendrzesei  feladatokat
maradéktalanul ellatni, az ellatds megtorténtét a vonatkozo lapokon
nyilvantartasokon — a datum feltintetése mellett — kézjegyével igazolnia
kell.

Tevekenysege soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

el.

a feladatkorébe tartozo teendék maradéktalan ellatasaert,
a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek
utasitasainak végrehajtasaért,
a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitdsok, szabalyzatok, iranyitd
szervi, vagy hatdsagi intézkedések elGirdsainak betartdsaért es
betartatasaert.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdalkodasi csoport vezetdje latja
Ervényesités tekintetében helyettese a pénziigyi és szamviteli ligyintézé.

b.)  Fékonyvi kdnyvelo
Feladata:
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c.)

A szamviteli torvény és a koltségvetési, konyvvezetési eldirasoknak,
valamint az intézmeny szamlakeretnek megfeleléen szamitogepen vezeti
a fokonyvi kdnyvelés szamlait.

Nyilvantartja a beérkez6 és kimend szamlédkat, a banki atutalasokat a
Magyar Allamkincstar rendszerében bonyolitja. Az atutalasra a
bizonylatok szabalyszerii érvényesitése, utalvanyozasa és ellenjegyzése
utan kerulhet sor.

Ellenérzi a kimend szamlak kiegyenlitését, késés esetén jelzi ezt a
gazdalkodasi csoportvezetének.

Pénztarellenori  feladatot végez, ellenjegyzi a gondozotti pénztéri
fizetéseket.

Konyvelés elott ellenérzi a szamlak értékadatait, az analitikus
bevételezés megtorténtét, helyességét. A szamlakeretnek megfeleléen
kontirozza és konyveli a gazdasagi eseményeket.

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

Pénzforgalmi jelentés elkészitése a feléves és éves beszamoldhoz,
annak keretében elvégzi a féléves és ev végi zarlati teendéket.
Nyilvantartja szamitdgépen az eléiranyzatokat.

Egyezteti a bankszamlak, pénztarak egyenleget.

Elvégzi a bevételek — kiadasok kdnyvelesét szakfeladatonként.
Elszdmolja a készletek, kovetelések allomanyvaltozasat.

Lekonyveli az értéekcsokkenést.

Elkésziti az 6sszevont fokonyvi kivonatot.

Pénzforgalmi kiadasokat dsszesiti szakfeladatonként.

Elkésziti a za&romérleget.

Jelenti a tartozas allomanyt az Allamkincstar részére.

Részt vesz a koltségvetési beszamold elkészitésében.

Gondoskodik a konyvelési bizonylatok és az adathordozok hianytalan
megorzesérdl a selejtezesi eljaras megtorténtéig.

Kdzremiikodik az analitikus és a fokonyvi konyvelés egyeztetéseben.
Elvégzi a fenntart6 altal kért — a munkak6rébe tartozd6 -
adatszolgaltatast.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok,
Igazgatdi Utasitdsok maradéktalan betartasaért,
munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megorzéséert.

Tavollétében helyettesitéset a pénziigyi és szdmviteli ligyintézo latja el.
Anyag- es készletkonyvelé
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Feladata:

Az intezmény anyagkészleteinek - élelmezési, gydgyszer, gyogyaszati
anyag kivetelével - nyilvantartasa.

Targyi eszkdzok nyilvantartadsanak naprakész vezetése. Ezen belil
bevételezi szamitdgépen az (] eszkozoket, elszdmolja az
értekcsokkenést, negyedévente feladast készit.

Az intézmeénybe beérkezo és a raktarba bevételezett anyagok, eszk6zok
mennyiségi  és  értekbeni nyilvantartdsadt vezeti szamitogépen.
Kozremiikodik a fogydeszkdzok cseréjében. Az anyagigenyléseket
utalvanyozas utan elkésziti a raktari kiadas részére.

Negyedévente egyezteti a készleteket, amit kézjegyével igazol. A
felhasznalasokrol évvegén dsszesitot készit koltséghelyenként. Elkésziti
a kiadasok felosztasat a fokonyvi konyvelés részére. Vezeti az
intézmény alleltarakat, a valtozasokat atvezeti a leltari korzeteken és a
dolgozo6i védéruha nyilvantartasra is.

Elkésziti szamitogépen a leltdrakat. A leltarozas utan a tenyleges
mennyiséget egyezteti a nyilvantartassal. Kidolgozza a leltareltéréseket.
Részt vesz az intezményi keszletek leltarozadsaban, annak
elokészitésében. Félévkor elkésziti az onleltarozashoz szikséges
szamitogepes nyilvantartolapokat.

Az éves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolohoz adatokat
szolgaltat.

Kdzremiikodik az analitikus és a fokonyvi konyvelés egyeztetésében.
Az anyag atdolgozasok bizonylatolasa.

Anyagkonyvelési kartonok, naplok, bizonylatok 6rzése, irattarozasa.

A peénzforgalmi konyvel6 tavolléte esetén besegit a fokonyvi
konyvelésbe.

Elkésziti az iranyitd szerv és mas szervek altal kért — a munkakorébe
tartozo — adatszolgaltatast.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, lgazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,
munkavegzesevel kapcsolatos szolgalati titok megorzéseért.

Tavollétében helyettesitését az élelmezési ligyintézoé latja el.

d.) Bér-és munkalgyi tUgyintézé
Feladata:
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Az intézmeny dolgozoinak munkaugyi nyilvantartasdnak vezetése, a
bérszamfejtéshez szilkséges feladasok készitése a bérszamfejtd
szervezet, a MAK részére.

Ennek keretében elkésziti az 0j dolgozdk felvételével kapcsolatos
adatlapokat, megallapitja a kozalkalmazotti jogviszonyt, besorolja a
dolgozét és elkésziti a kinevezést. Gondoskodik annak a hataridében
torténd eljuttatasarol a MAK-hoz. Elvégzi a térvényben elsirt illetve
munkaltatoi dontésbol adodo atsorolasokat.

A jelenléti ivek alapjan feladast készit a tavolletekrdl — jogcimenként —
a miszakban teljesitett orakrol, a talorakrél a MAK felé. Osszegyiijti a
dolgozdk tappénzes igazolasait, eljuttatja a bérszamfejto szervezetnek.
Elkésziti a dolgozdk kdzalkalmazotti utazasi kedvezmenyét.

Szamfejti a MAK 4altal megadott programon a megbizasi dijakat, illetve
egyeb helyi kifizetéseket, ezekroél feladast készit és hataridében
tovabbitja azokat.

A MAK altal megkildott bérjegyzéket atveszi, az esetleges
reklamécidkat, hibakat intézi, a dolgozok nettd berének bankszamlara
utalasarol intézkedik.

Intézi a MAK altal megkildott addelszamolashoz —szilkséges
nyilatkozatok alairasat, gondoskodik a visszakdildésrol.

Tovabbitja a dolgozok fizetés nélkili szabadsag kérelmét, intézi a
gyerekgondozasi dij, segélykérelmeket.

Elékésziti, elinditja a dolgozdk nyugdijazésat.

A dolgozék adataiban, szakképzettségében tortént valtozasokat
nyilvantartja, az intézményi igazgatd utasitasara azokat atsorolja. Ev
elejéen elkésziti a kozalkalmazottak haromévenkenti magasabb
kategoriaba jutasat.

Szamfejti a munka-rehabilitdcios dijat, valamint a dolgozdk utikoltségtéritését
atadja utalasra.

Vezeti a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast.

A koltségvetéshez és az éves beszamoldhoz statisztikdkhoz bériigyi és munkaligyi
adatokat szolgaltat.

Gondoskodik a bér és munkalgyi nyilvantartdsok 6rzésérol.

Elkésziti a fenntarto, illetve az egyéb szervek altal kért feladatkdrébe tartozo

adatszolgaltatast.
Részt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban

Felelos:

a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok,
Igazgatoi Utasitdsok maradéktalan betartasaert,
munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megorzéséert.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdalkodasi csoportvezeté latja el.
e.)  Pénzlgyi és szamviteli Ugyintézo
Feladata:
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Az intézmény penzugyi-szamviteli informaciorendszerének eléirasszeri

miikodtetése, kdzremiikddés a szabalyozas kidolgozédsaban, éves és

kdzéptavu tervek elokészitésében, a beszdmold dsszeallitasaban.

Informéacidnydjtas a gazdalkodasral.

Ennek kereteben:

— vezeti az intézményi hasznalatban 1év6 vagyonkataszteri
nyilvantartasat, adatokat szolgaltat az iranyito tulajdonos részeére,

— vezeti a szigorl szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasat,
beszerzésre tesz javaslatot a gazdalkodasi csoportvezetének,

Elkésziti az AFA nyilvantartas analitikus kimutatasat. Hataridsben

elvégzi a NAV felé teljesitends bevallasokat szamitogépen. AFA, rehab

jarulék és egyeb kotelezettségeket.

Elkésziti a kimend szamlékat, nyilvantartja azokat.

Ervényesito feladatkorét helyettesitoként latja el.

Munkatarsai tavolléte esetén:

- elvégzi a pénzlgyi teljesitéseket, szamlanyilvantartast vezet, afa
Kigytjtest végez, penztarellenéri feladatot lat el.

— targyi eszkdz és anyagnyilvantartast vezet.

Részt vesz az intézmeny leltarozasi, selejtezési munkajaban.

Gondoskodik az intézmény beruhazasi célokmanyok, a beruhazésok

Uzembehelyezésének elkészitéserol. Havi és éves beruhazas-statisztikai

jelentéseket készit.

Részt vesz az eves koltségvetes tervezésenek elokészitésében, az éves,

féléves beszamolo elkészitésében. Végzi a nyomtatvanyok Kkitoltését,

egyeztetését, elkuldését az iranyito szerv elektronikus rendszereben.

Végzi a negyedeves mérlegjelentés dsszedllitasat, a rendszeren torténo

eljuttatasat az iranyitd szervhez.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

a munkakorével kapcsolatos feladatok jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, lgazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,
munkavegzesevel kapcsolatos szolgalati titok megorzéseért.

f)  Elelmezési Uigyintézé
Feladata:

Az élelmezési raktarba beérkezett anyagok szamléinak pénzigyi
ellenérzése, egyeztetése, az 0sszesitések utalasra tortené elokészitése.
A kozbeszerzési eljaras kiirasdhoz szilkséges adatszolgaltatas (el6z6
idészak kigytjtése, alapanyagok, mennyiségek sth.)

A széllitoi  szamlédk, visszaru bizonylatok eljuttatdsa pénzilgyi
teljesitésre illetve fokdnyvi kdnyvelésre.
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= (Osszesitst készit szallitoként a beszallitott termékek mennyiségérsl az
élelmezésvezetonek

= Az élelmezési raktaros tavolléte esetén elvégzi a konyvelési feladatait.

= Az élelmezésvezet6 tavolléte esetén helyettesiti 6t a szamitdgépes
munkaban. (étlap felvezetése, étkezoi létszam megallapitasa stb.)

= Vezeti az étkez6k nyilvantartdsat, naponta felveszi a valtozasokat,
Osszegyiijti az etkezési téritési dijakat, befizeti a pénztarba.

= Az Ugyviteli alkalmazott akadalyoztatasa esetén helyettesiti 6t a postai
kildemények postan vald atvételenél.

= Kampanymunkak esetén besegit a bérligyi munkékba, atsorolasok,
adoelszamolasok stb.

= Reszt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkaiban.

= Teveékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

= a munkakdrével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézmenyi
szabalyzatok, lgazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

» munkavégzésevel kapcsolatos szolgalati titok megorzéseért.

Tavollétében helyettesitését az anyag- és készletkdnyvelé latja el.

g.) Gondnoksagi tgyintézé

Feladata:

= Az intézményi lakdkkal kapcsolatos gazdasagi, felvételi, athelyezési,
személyi nyilvantartasi Ugyek, a gondozasi dij bevételek teljeskori
intézése, levelezése

= Naprakész nyilvantartast vezet a varakozok kérelmérol. Ezt
szamitogépen vezeti. A kérelem atvételekor gondoskodik az
elégondozd reszere torténd tovabbitasarol vagy a kérelem elutasitasarol.
Az elégondozas 1. utemét felvezeti a rendszerbe. Az intézmény
igazgatdjanak utasitasa alapjan értesitést kild a féréhely biztositasrol.

= Az intézménybe felvételt nyert lako felvételekor nyilvantartast fektet fel
személyi adatairdl /szamitdgép, torzsboriték, torzskonyv/. Ertesitést
kild a felvételrol a gondnoknak, pszichiatriai gondozonak,
hozzatartozonak. A gondnok nyilatkozata alapjan megallapitja a
gondozasi dijat. Megorzésre atveszi a személyigazolvanyokat, szemelyi
lapokat, adokartyakat, kozgyogyellatdsi igazolvanyokat. Intézi a
felvételt nyert lakd lakcim bejelentését. Gondoskodik a lejart személyi
okmanyok meghosszabbitasarol.

= Nyilvantartast vezet az intézményi féréhely, illetve létszadmalakulasrol.

= Uzemelteti a KENYSZI (Kozpont Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgéaltatast lgénybe vevokrol) rendszerét, melyet naponta vezet és
egyeztet az intézményi létszamnyilvantartassal.

= Elvégzi az éves téritesi dij feltlvizsgalatot.
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h.

» Nyilvantartja a lakok jovedelmét, szamfejti a levonando téritési dijakat.

= Vezeti a személyi téritési dij nyilvantartasokat, a bevételt folyamatosan
konyveli, elszamolja a szabadsag és a korhdz miatti kulonbozeteket.
Negyedévente felszOlitja a hatralékosokat, nem fizetok esetében — az
intézmény  vezetojéevel megbeszélve — gondnokvaltast, illetve
elszamoltatast kezdeményez.

= Vezeti a gondozottak adatainak szamitogépes nyilvantartasat. Biztositja
a program naprakészségét. Naponta ellenérzi az osztalyos
létszamjelentést, egyezteti a létszamnyilvantartassal.

= Reszt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban.

Felelds:

= a munkakorével kapcsolatos feladatok jogszabalyok, intézmenyi
szabalyzatok, lgazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

» munkavégzésevel kapcsolatos szolgalati titok megorzéseért.

Altalanos titkarné

Feladata:

= Altalanos titkarnai feladatok ellatasa.

= Kimené —€s a beérkezett iratok iktatasa — kézbesitokdnyvon keresztll
torténo kézbesitése.

= Irattarozés az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

= Kozlonyok 0Osszegyijtése, aktualizaldsa, nyilvantartasa, elektronikus
jogszabalyok kezelése, frissitése.

= Beszamoldk, jelentések, belsé anyagok gépelése.

= Végzi az intézmeny elektronikus levelezését, figyelemmel Kiséri a
beérkezo Uzeneteket, azokat nyomtatja és iktatja.

» Ellatja az intézmény pénztarosanak helyettesitését, szilkség eseten
besegit a lakok zsebpénz fizetésénél.

= Helyettesiti a telefonk6zpontost, ezen minésegében elvégzi a gondozotti
pénzek konyveléset.

= Az ugyviteli dolgozot szikség esetén helyettesiti, ellatja annak
feladatait.

Felelos:
= a munkakdrébe tartozd feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok,
Igazgatdi Utasitdsok maradéktalan betartasaért,
= titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Tavollétében helyettesitését az adminisztrator latja el.

Pénztaros

Feladata Kiterjed az intézmeny hazipénztaranak, gondozotti pénztaranak és
gondozotti  értékletetjének kezelésére, valamint ezzel 6sszefliggo
nyilvantartasok szabalyszeri vezetésere.

Héazipénztar kezelésével kapcsolatos teendok:
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Az intézmény hazipénztaranak kezelése a Hazipénztari és Pénzkezelési
Szabélyzat alapjan.

Ennek Kkeretében a pénztari orék alatt ki- és befizetéseket teljesit, 10
naponként pénztarzarlatot készit. Gondoskodik a bizonylatok
ellendrzéserol, érvenyesitésérsl es utalvanyozasarol.

Elkésziti a kifizetések cimletjegyzekét, gondoskodik a pénztarban lévé
készpénz elegend6 mennyiségérol, az engedélyezett készlet
betartasarol.

Elkésziti a készpénz felvétel és Kifizetések kincstari tranzakcios kodjait
(KTK).

A szallas, étkezés és lakbeér befizetésekrol Készpénzfizetési Szamlat
allit ki.

Tevekenysege soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Gondozotti pénztarral kapcsolatos teendok:

Atveszi és bevételezi a postai killdeményeket.

Meghatarozott idépontokban a lakok részére az osztalyon Kifizeti a
koltopénzt igényeik szerint.

A gondozotti pénztarral kapcsolatos pénzmozgasokat bizonylatolja,
errél pénztarkonyvet vezet, melyet hetente lezar.

A lakdk részére meghatarozott céllal érkezé kildeményeket /gydgyszer,
ruha és miszaki cikkek/ nyilvantartja, azokat a vasarlaskor fizeti ki.

Gondozotti érték-letéttel kapcsolatos teendok:

Vezeti az intézmeény lakdinak letét —€s értéknyilvantartasat. A
nyilvantartast érinté mozgasok mindegyikét bizonylatolja.

Gondoskodik a bizonylatok ellen6rzésérol,  érvényesitésérél  és
utalvanyozasarol.

Negyedévente egyezteti az egyedi nyilvantartast és a naplot.

Felelds:

az intézmény hézipénztaranak, gondozotti pénztardnak és gondozotti letétjének
szabalyszerti és hianytalan vezetéseért,
a munkakdrébe tartozo feladatok, jogszabalyok, intézmeényi szabalyzatok, 1gazgatoi
Utasitasok maradéktalan betartasaért,
titoktartasi kotelezettség betartaséért.

Tavollétében a hazipénztari feladatokat az altalanos titkarnd, a gondozotti
pénztar helyettesitését az adminisztrator latja el.

j.)  Ugyviteli alkalmazott
Feladata:

Elsésorban a telefonkdzpont kezelése.

Az intézménybél kimené vonalak kapcsoldsa, azok rogzitése az arra
rendszeresitett nyilvantarté konyvben.

Csak hivatalos beszélgetést vallalhat.
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k)

= Jelzi a kozponttal, illetve az egyes kesziilékkel kapcsolatos hibakat
felettesének, illetve a Magyar Telecom szerel6i felé.

= Kezeli a telefaxot, az elkuldott iratokrol nyilvantartast vezet.

= A Kkozpont kezelése mellett konyveli a gondozotti pénzeket
szamitogepen. Az egyes tételeket konyvelés utan kézjegyével igazolja.

= A gondozotti pénzek naprakész nyilvantartasa, a fizetési listdk id6beni
elkészitése, a pontos, szabalyszerii nyilvantartas vezetése. Hetente zarja
a gondozotti pénztar forgalmat, egyeztet6 listat készit.

= Elkésziti az intézmény dolgozdinak jelenléti iveit, ezeket atadja a
bérszamfejtésnek.

= Sziikség szerint besegit a pénztaros munkajaba.

Felelds:

= a munkakorébe tartoz0 feladatok, jogszabalyok, intézmenyi
szabalyzatok, lgazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

= titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Tavollétében helyettesitését az altalanos titkarné latja el.

Adminisztrator

Feladata:

= Ertekezletekrol emlékeztetok készitése, gépelése.

= Beszamoldk, jelentések belsé anyagok gépelése.

= Fénymasologép lzemeltetése.

= Postafiokbol elhozza az intezmeny cimére érkezett kiildeményeket, a lakok
és az intézmény részére kildott pénzeket a postan atveszi és elszamol a
pénztarossal. EIhozza a lakok és az intézmeny reszére érkezett csomagokat.

= A pénztaros és gazdalkodasi csoportvezeté megbizasabdl eljar az OTP-
ben.

= Eljar az intézményi lakok tgyeiben a helyi szerveknél (Polgarmesteri
Hivatal, Temetkezés, stb.)

= Levelek, postai kuldemények, postabélyegek kezelése, nyilvantartasok
vezetése.

= A beszerzendé irodaszerek, nyomtatvanyok jelzése a csoportvezetd
felé.

= Szilkség esetén helyettesiti az tgyviteli dolgozot.

= A lakdkkal kapcsolatos kampany jellegi munkédkban vald részvétel:
csekkek kuldése, nyilatkozatok, hatarozatok postazasa

Felel6s:

» a munkakorébe tartozo feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, lgazgatoi
Utasitasok maradéktalan betartasaért,

= anyagilag felelés az atvett pénzeszkozok és értékcikkek pontos, hianytalan
atadasaért,

= titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Tavollétében helyettesitését a gondnoksagi Ugyintézé latja el.
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[.)  Varroné
Feladata:

Szikséges javitasok elvégzése a raktarbol, mosodabdl atvett textiliakon.

A raktar Aaltal atadott méterarukbdl az elrendelt G textilia féleségek
elkészitese /pl. agyterito, székhuzat sth./

Az atdolgozéas soradn felhasznélt anyagokrol, az elkészitett textiliakrol
feljegyzest készit, amit az anyagkdnyvelének atad az atdolgozasi jegyzék
elkészitése végett.

Az egyes részlegek vezetoi altal a Munkaigénylé lapon igényelt és a
gazdalkodasi csoportvezet6 altal elrendelt munkak elvégzése.

A nem javithato textilidkat — a takarékossag figyelembevételével -
selejtezésre javasolja.

Részt vesz az intézmény selejtezési munkalataiban. A selejtezés soran
kivalogatja a még felhasznélhat6 anyagokat.

Varroda helyiségeinek takaritasa

Napi munkajardl nyilvantartast vezet.

Felelds:

a munkakdrébe tartozo feladatok, jogszabalyok, intézmeényi szabalyzatok, 1gazgatoi
Utasitasok maradéktalan betartasaért,

a foglalkoztatas céljabol a varrodaban dolgozo intézményi lakdk testi épségéért,

a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsok maradéktalan betartasaert.

m.) Takaritoné
Feladata:

Az adott teriilet higiénés rendjének biztositdsa a Takaritdsi Utasitdsban
leirtak alapjan.

Az eléirasoknak megfeleléen koteles a napi, heti és havi takaritasi
feladatokat ellatni.

A személyzeti étkezében az edényzetet elbiras szerint elmosogatni
mosogatdgéppel, illetve kézzel.

Elvégzi a mosogatdgép napi tisztitasat.

Gondoskodik a moslék elszallitasarol.

Az intézmény altal biztositott fertétlenité és tisztitoszerek, valamint
takaritasi eszk6zok elbiras szerinti hasznalata.

Munkavégzése soran tapasztalt meghibasodasok jelzése a gazdalkodasi
csoportvezeto felé.

Felelds:

a munkakorébe tartozd feladatok, jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, lgazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

a higiénés és jarvanylgyi szabalyok betartasaért,

a tisztité és fertétlenitoszerek, takaritdeszk6zok —elodirdsszeri
hasznalataért és tarolasaért,
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intézmeényi hasznalatban Iévé vagyon gondos kezelésert, megorzeséért
a munkavédelmi és tizvédelmi eléirasok maradéktalan betartaséaért.

n.) Raktaros
Feladata:

Az intézmény raktardba beérkez6 — élelmiszer, gydgyszer, gyoOgyéaszati
anyagok kivételével — valamennyi targyi és fogyodeszkozok, valamint
anyagok — a szallitd jelenlétében — a szamla vagy széllitolevél alapjan
torténé szabalyszeri atvétele.

A raktarozas céljara atvett eszktzok és anyagok naprakész bevételezése
bevételi bizonylaton.

A bevételezést kdvetéen a szamla vagy szallitélevél haladéktalan eljuttatasa
a konyvelésre, illetve a pénztarba.

A beszerzett eszkdzoket és anyagokat a gazdasagi vezet6i altal kialakitott
fokonyvi szamlatorzskonyv megbontasa szerint kell csoportositani. Uj
egyedi nyilvantartd szamot a készletkdnyvel6 adhat.

A targyi és fogyoOeszkozok, valamint védoruhdzat cseréjén hetente egy
alkalommal a meghatarozott idépontban részt vesz.

A cserét kovetéen tajékoztatast ad a gazdalkodasi csoportvezetének a
beszerzendé, illetve javitandd fogydeszkdzokrol.

A selejtezésre var0 eszkozoket a selejtraktarban, a selejt textilidkat a
hasznélt textilia raktarban elkulonitve tarolja a selejtezésig.

Naponta a cseredokumentumok alapjan a tiszta textilia kiadasa az osztalyok
részére, a szennyesleadas tényleges ellendrzése alapjan.

Az Gjonnan beszerzett textilidk és cipok jeltlésére torténd elokészitése,
valamint ebben val6 kdzremiikddés.

Javitasra szoruld textilidk atadasa a varroda részére, az atadas
bizonylatolasa.

A csereraktar készletenek sziikség szerinti feltoltese.

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

Selejt eszk0zOk 0sszegyiijtése, ezek selejtezésre torténé elokészitése.

A raktarak el6készitése a leltarakra.

A kozponti raktar takaritasa.

Felelds:

a munkakdrébe tartozo feladatok, jogszabalyok, intézmeényi szabalyzatok, 1gazgatoi
Utasitasok maradéktalan betartasaeért,

az intézményi hasznalatban lévé vagyon védelméért,

a munka- és tizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért.
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VII. MUSZAKI CSOPORT

Feladata:

3./

— (Uzemfenntartasi feladatok,

— az intézmeny éplleteinek, épitményeinek, eplletgépészeti és miszaki
berendezéseinek, geépjarmi- és szallitd eszkdzeinek folyamatos
karbantartasa és javitasa,

— miuszaki anyagok tervszert beszerzése,

— energiagazdalkodés és ellatas biztositasa,

— miiszaki fejlesztési feladatok,

— karbantartasi, feldjitasi munkak elvégzése, azok feltigyelete,

— energiamérleg készitése, és ellenérzése,

— energiatakarékos eljarasok kidolgozasa,

— feladatvaltozassal, mikodéssel, fejlesztéssel — Osszefliggé igény
felmérese,

— beszerzés, készletezés, raktarozas, ellatds, miuszaki-, karbantartasi
anyagok teriletén,

— karbantartas el6készitése, nyilvantartasa,

— agazdasagos Uzemelés feltételeinek biztositasa,

— intézmény viragositasa, parkositasa, lakdszobak disznévénnyel valo
folyamatos ellatasa,

— gépkocsi Uzemeltetes, személy- és aruszallitas,

— portai szolgalat ellatésa,

— mosoda Uzemeltetése.

Miiszaki csoportvezeto

Szemelyeben felelés az intézmeény miuszaki, lzemfenntartasi munkajéért,

az ellatasi szinvonal biztositaséért, a hataskorébe tartozé (gyviteli,

ellendrzési kotelezettsegekért.

Munkajat kdzvetlenil az intézmenyvezeté iranyitasaval vegzi.

Feladata:

= Az intézmény miszaki Uzemeltetésének biztositdsa a karbantarto
részleggel, a szikséges karbantartasok, javitasok elvégeztetése és annak
ellendrzese.

= Az intézményi mosoda miikodésének, tovabba az int.gépészeti és
energetikai mitkodésenek biztositasa.

= Az éves és a kozéptavl karbantartdsi Utemterv elkészitése, miszaki
fejlesztés tervezése.

— Elkésziilt letesitmény és berendezéseik szakszerii Uzembeallitdsdnak
biztositasa.

— Létesitmények tervdokumentaciojanak megérzése, nyilvantartasok
vezetése.

2014/szabélyzatok/SZMSZ Sztg. 55



Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

4./

— Energiagazdalkodas és ellatas: az  intézmény energia- €S
kdzmiellatasdval kapcsolatos tervezési, Uzemeltetési és informacios
tevékenység, energiagazdalkodasi feladatok tervezése, energiahordozdk
beszerzése, energiatakarékos eljarasok Kkidolgozasa, kazanbiztositasi
eljarasok és engedélyek biztositasa.

= Uzemfenntartasi  feladatok: az intézmény épllet-, épitmény-,
éplletgépészeti és miiszaki berendezeseinek, gépjarmi- és szallito
berendezéseinek folyamatos karbantartasa.

= Az intézményi hasznélatban Iévé vagyonvédelem és nyilvantartas
biztonsagos feltételeinek megteremtése.

— Kotelezettségvallalds a intézményvezeté Aaltal meghatarozott keret
erejéig, valamint a nyilvantartas vezetese.

= Terlletéhez kapcsolddd kozbeszerzesek bonyolitésa.

= Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

— a munkakorébe tartoz0 feladatok, jogszabalyok, intézmenyi
szabalyzatok, lgazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

— az intézmény zavartalan maszaki Uzemelésének biztonsagaért,

— az irdnyitasa ald tartozd6 munkaterileteken a biztonsdgos munkavégzés
betartasaert, a munkak elvegzeshez sziikséges személyi, targyi feltételek
biztositasaeért,

Tavolléte esetén helyettesitését a miihelyvezet6 latja el. A gazdalkodasi

csoportvezeté tavollétében utalvanyozasi feladatokat lat el a gazdalkodasi

csoportvezet6 altal végzett kotelezettségvallalasok esetében.

A miiszaki csoport tovabbi munkakorei

Miihelyvezeté

Feladata:

= Az intézmény miszaki Uzemeltetésének biztositasa a karbantarto
részleggel, a folyamatos karbantartasok, javitasok, mosas elvégeztetése
és annak ellenérzése, dokumentalasa.

= Az intézményi mosoda, kazanhaz Gzemének biztositasa, az intézmeny
gépeészeti es energetikai mikddésének biztositasa.

= A miszaki csoport keretén belul felhasznalasra keriilendé anyagok
beszerzése, beszereztetése es a raktarnak vald szabalyszert atadasa.

= A szak-, illetve a betanitott munkasok altal elvégeztetheté karbantartasi
és javitdsi munkak mennyiségének, mindségének ellendrzeése,
nyilvantartasa.
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= A fogyoanyagok atvétele a raktarbol, az atvett anyagok nyilvantartasa,
raktarozasa a kéziraktarban, a szak-, illetve betanitott munkésok részére
felhasznalas céljabol torténé kiadasa, az anyagok felhasznalasanak
ellenérzeése.

= Feldjitasi, karbantartasi munkékhoz szlikséges anyagok kalkulacidja.

= Havi zarasok elkészitése.

= Viz —€s csatornahal6zat, valamint a tiizoltas céljait szolgald vezetékek,
miitargyak ellenérzése.

= Az érintésvédelmi, villamvédelmi el6irasok betartasa, hianyossagok
Kijavittatasa.

= A serilési naplo vezetése.

= A intézmeényi hasznalataban lév6 vagyon védelme.

= A kazén Gzemeltetesi naplé ellenérzése, vizminta ellendrzés.

= A szakmunkasok altal vezetett munkalapok folyamatos ellenérzése,
miihelynaplok vezetése.

= Az intézmény eves és kozéptdvli Kkarbantartasi  tervéhez
adatszolgaltatas.

= Uj felvételes dolgozok gyakorlati munkavédelmi oktatasa.

= Annak biztositasa, hogy a munkahelyek és munkaeszkdzok a
munkavedelmi kdvetelményeknek megfeleljenek.

= Egyéni védéeszkozok biztositasa, hasznalatdnak betartatasa.

= Kisebb épitkezések, feltjitasok miiszaki elokészitése, irdnyitasa.

= Munkatertletével dsszefliggé ellenérzesi feladatok folyamatos ellatéasa:
— munkaidd, munkafegyelem
— intézményi hasznalatban lévé vagyonvédelem
— munkatertlet rendje
— beosztott dolgozok idészakos és szurdproba szerinti alkoholszondas

ellendrzese.

= Fogyasztasméré orék leolvasasa, leolvasott értékek vezetese.

= Az intézmény udvar, park rendjének és tisztasaganak biztositasa, az
udvari munkasok munkéajanak szervezése és iranyitasa.

= Gondozotti ételszallitdsi és szennyes, illetve tisztaruha szallitasi
feladatok megszervezése és iranyitasa.

= Tiizvédelmi megbizotti teendok ellatasa.

= Energiaveszteségek feltarasa, kikiszobolese, illetve azok csokkentése.

= Ftési idény el6tt fatési rendszerek fellilvizsgalata.

= Futési homérsekletek hatarértékének ellenérzése, dokumentélasa.

= Energetikai berendezések rendszeres karbantartatasa.

» Energiagazdalkodassal és ellatdssal kapcsolatos Uzemeltetési és
informéacios tevékenység, adatszolgaltatas.

Felelds:
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az intezményi konyha, kazanhaz, hékdzpontok, mosoda zavartalan
miiszaki Uzemeltetésének biztositasaért,

hataskorébe tartozo feladatai tekintetében a felsébb szervek
utasitdsanak vegrehajtasaert,

a beosztott dolgozok munkavédelmi ismereteinek elsajatitaséért, az
egyeni védoeszkdzok hasznalataért,

a csoport altal Kivitelezett munkadk minéségéért, szakszeriiségéért,
szervezettségéért, annak bizonylatolasaért,

a munkaidé hatékony kihasznalasaert, a munkafegyelem betartasaért.
kdzvetlendl az irdnyitdsa ala tartozd6 munkaterlleten a biztonsdgos
munkavegzes feltételeinek, a munkak elvégzéséhez szlikséges, személyi
targyi feltételek biztositasaért,

a széllitasi feladatok maradéktalan ellatasert, a gépjarmiavek miiszaki és
biztonsagtechnikailag kifogastalan allapotéért.

Tavolléte esetén helyettesitéset a miiszaki csoportvezeto latja el.

b.)  Gepkocsivezeté
Feladata:

A Kkezelésére bizott gépjarmivet a rendeltetésének megfelel6
szakszeriiseggel koteles vezetni, rongalodastol megkimelni és kell6
elévigyazatossaggal annak megrongalddasat elkerdini.

A gépjarmi hasznalatandl tgyel az Uzemanyag minél takarékosabb
felhasznalasara, az Uzemanyagra felvett pénzeszk6zokrol a
rendelkezéseknek megfeleléen koteles elszamolni.

Telephely elhagyasa elott koteles meggy6zédni az altala vezetett
gépjarmi:  kormany, fékek vilagitd, iranyjelz6  készllékek
mik0doképességerol.

A gépjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhet6
javitasokat elvégzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali
bejelentéserdl.

A menetleveleket pontosan, javitds nélkll vezeti az erre vonatkozo
eloirasoknak megfeleléen.

Utjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez szilkséges legrovidebb
uton kdteles megtenni.

Csak azokat a személyeket szallithatja, akiket a menetlevélen
megjeloltek.

A szabalyosan lezart menetleveket hetente koteles atadni a maszaki
csoportvezetonek.

A gépkocsiban szallitott betegeket a korhazba, vagy a szakrendelésre
elszallitja, le— és felszallasukat segiteni koteles.

Koteles az intézmeny részére megrendelt anyagokat és eszkodzoket
elszallitani, azok ki— és berakddasat elvégezni.
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d.)

= Szilkség esetén koteles az intézmény, vagy a lakdk részére erkezett
csomagok beszallitdsat dnalldan elvégezni.

= A miuszaki csoportvezeto és/vagy mihelyvezetd utasitasara elvégzi az
anyagbeszerzéseket.

= Azokon a munkanapokon, amikor menetlevel kiallitasara nincs sziikség,
koteles a gépkocsik karbantartasat, tisztitasat, garazs takaritasat
elvégezni, kijeldlt helyen tartdzkodni.

= Munkaidejének  fennmaradd részében mas munkakorben s
foglalkoztathat6 az intézmény érdekének megfeleléen.

Felelos:

= a rabizott gépkocsi, alloeszk6zok es leltari targyak, valamint
pénzeszkdzok kezeléséért, elszamolasaért,

= arabizott bélyegzé rendeltetésszerii hasznalataért, megorzéseert,

= a megvasarolt és a gépkocsival széllitott anyagok mindségi és
mennyiségi atadasaért, megorzeéséért,

» a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdséért, ezen szabalyok
esetleges megszegésébol eredé karért és karokozasert anyagi és
blntet6jogi felel6sséggel tartozik,

= amunka és tiizvédelmi eléirdsok maradéktalan betartasaert,

= az intézmény munka- és ttizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a
munkakarére eléirt feladatok ellatasaert,

= aszolgalati titok megtartaséért.

Festo

Feladata:

= Epiletek, létesitmények Kkiilso-belsd festési, mazolasi munkainak
elvégzése.

= Nyilaszardk, gépek, berendezések, acélszerkezetek, csévezetékek alap-
, és fedomazolésa.

Felel6s:

= az elvégzett munkak minésegéért, szakszertisegéért,

= a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

» a munkavédelmi, tizvédelmi eléirasok maradéktalan betartasaért,

= a szakmunkds a munkalapokon torténé alairdsaval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tizvédelmi felelosségét is,

= az intézmény munka- és ttizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a
munkakoreére eléirt feladatok ellatasaért.

Komiives
Feladata:
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Intézmeényi épitési, feljitasi, allagmegdvasi munkainak elvégzése.
Szigetelési, tetofedesi, vakolasi, betonburkolasi, lapburkolasi,
hézagmentes burkolasi munkainak elvegzese.

Foldmunkak, sikalapozasi munkak elvegzese.

Bontasi, szanalasi munkak végzése.

Felelds:

az elvégzett munkak mingségéért, szakszeriségéért,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tiizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkas a munkalapokon tértené aldirasaval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tizvédelmi felelosségét is,

az intézmeény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a
munkakoreére eléirt feladatok ellatasaért.

e.) Villanyszerelé
Feladata:

Az intézmény villamosvezetekeinek, szerelvenyeinek, berendezéseinek
karbantartasa, javitasa, zavartalan Uizemelésének biztositasa.

Az intézmény gépi berendezéseinek karbantartasa, kisebb javitasa.
Diesel aggregat és hitéaggregatok  Uzemének ellendrzése,
karbantartasa.

Egok és fénycsovek cseréje.

A dolgozdk testi eépséget, biztonsagat, anyagi kart okozo
meghibasodasok haladéktalan megsziintetése, kdzvetlen felettesének
tajékoztatasa.

Az intézményi érintésvédelmi, villamvédelmi felllvizsgalatokon,
valamint a villamos berendezések idészakos fellilvizsgalatan részvétel.
Erintésvédelmi, villamvédelmi hianyossagok kikiiszobolése.

Felelds:

az elvégzett munkak mingségéért, szakszeriségéért,

a Kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tiizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkas a munkalapokon tértené aldirasaval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tizvédelmi felelosségét is,

az intézmeény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a
munkakoreére eléirt feladatok ellatasaért.

f)  Asztalos
Feladata:

Epiiletek fa nyilaszarok javitas, karbantartasa, gyartasa.
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Fa tetoszerkezetek készitése.

Kl6nb6z6 faalapanyagl gyartmanyok készitése.
Uvegezések elvégzése.

Ajto- és szekrényzarak cseréje, szlikségszerinti javitasa.
Hézagmentes burkolatok készitése, javitasa.

Fabutorzat javitasa.

Felelds:

az elvégzett munkak mingségéért, szakszeriségéért,

a Kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tiizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkas a munkalapokon tértené aldirasaval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tizvédelmi felelosségét is,

az intézmény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a
munkakoreére eléirt feladatok ellatasaért.

g.) Vizvezetékszereld, lakatos, kdzponti fiitésszerelo
Feladata:

Az intézmény viz-, szennyvizvezetek-, futési rendszer halozatanak,
berendezéseinek és  szerelvényeinek, technologiai goézvezeték
halézatdnak és  szerelvényeinek  karbantartasa, javitdsa €s
szlikségszerinti cseréje.

Miihelyszerii gyartasi munkak elvegzese.

Lang- és ivhegesztési, langvagasi munkak végzése.

Bontasi, szanalasi munkak elvégzése.

Intézményi miatargyak karbantartasa, tisztitasa.

Dugulas elharités.

Badogos munkak elvégzése.

Felelds:

az elvégzett munkak minéségéért, szakszeriségéért,

a Kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tiizvédelmi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkas a munkalapokon tértené aléirasaval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tizvédelmi felelosségét is,

az intézmeény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a
munkakoreére eléirt feladatok ellatasaért.

h.)  Mosodai vezeté szakmunkas
Feladata:
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Az intézmeényi és bérmosas szennyes ruha mosasi, szaritasi, vasalasi
feladatainak elvégzése, elvégeztetése.

Mosodai gépek karbantartasa, kisebb javitasa.

Mosodai adminisztracio vezetése.

Fekete oldali moséas végzése.

Javitandd textilia kivalogatasa, atadasa varrodanak.

Mosodai rend biztositasa.

Mosasi technoldgia betartasa.

Felelds:

az el6irt mosasi technoldgia betartasaeért.

a raktartol Kivételezett mosdszerek tarolasaért, rendeltetésszeri
felhasznalasaért, megorzéséeért.

a mosodai gépek szakszeri Uzemeltetéséért.

a Kisegit6 személyzet munkajaért.

a munkavédelmi, tiizvédelmi el6irdsok betartasaért, betartatasaért

a mosodai tgyrend és munkahelyi rend biztositasaért

i.)  Mosodai dolgozo
Feladata:

A mosodaba bekerilt szennyes textilia mosasi technologia szerinti
moséasa, szaritasa, vasalasa.

Mosodai gépek, berendezések szakszerii, kezelési utasitasnak
megfelel6 hasznélata.

Mosoda és kiszolgalo helységek takaritasa.

Javitandd textiliak kivalogatasa.

Higiéniai kdvetelmények betartésa.

Felelds:

a mosasi technoldgia, higiéniai kévetelmények betartasaért,
munkavedelmi, ttizvédelmi kdvetelmények betartaséért.

j.)  Traktorvezeto
Feladata:

A Kkezelésére bizott jarmivek a KRESZ szabalyainak a betartasaval a
menetlevélen megjeldlt cél elérese a sziikséges legrévidebb uton.

= A jdrmi hasznalatanal az lizemanyag minél takarekosabb felhasznalasa,

a tankolasra felvett Uzemanyagelélegrél — a gépjarmiivek lzemanyag
utalvanyozasarol és elszdmolasarol szOolo szabalyzat szerinti —
elszamolasra.

= A menetlevelek pontos, folyamatos — a vonatkozo eléirasoknak

megfelel6 — vezetése, hetente leadasa csoportvezetonek.

= A jarmi folyamatos és rendszeres karbantartasa.
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k)

= Az intézmeény Uzemelését segit6 jarulékos munkagépek karbantartésa,
tisztitasa.

= Hulladék, selejtanyagok, konyhai melléktermékek elszallitasa.

= Tereprendezés, hoeltakaritas.

Felel6s:

= a rabizott jarmi, Aalléeszk6zok és gépek (leltari  targyak),
Uzemanyagel6leg kezeléséért, elszamolasaért,

» a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdséért ezen szabalyok
esetleges megszegésébdl adodd karokozasért, illetve karért anyagi és
blntet6jogi felel6sséggel tartozik,

= a szabalyzatok — utasitdsok — bels6 rendelkezések betartasaért,

» a munkavédelmi és tiizrendészeti el6irdsok maradéktalan betartasaért.

Udvari munkas

Feladata:

= Udvaron, park, szeméttarold, mosléktarolo, stb rendjének, tisztasdganak
biztositasa.

= Téli idészakban ho eltakaritas, jardasozas.

= Reszt vesz a parkositasi munkakban, fanyirasban.

= Egyéb belso szallitdsok, rakodasok, anyagmozgatas.

= Veszélyes hulladék 0sszegyiijtése, elszallitdsa a kijeldlt gydajtohelyre,
tarolohelyre.

Felelos:

= afeladatkdrebe utalt munkalatok maradektalan elvégzéséért.

= a munkavédelmi- és tiizrendészeti utasitasok maradéktalan betartasaért.

Fiito

Feladata:

= Az intézmény fatési, hasznalati melegviz, technoldgiai g6z igényének
biztositasa.

= A kazénhaz és berendezések karban- és tisztantartasa.

= A kazanok és egyéb berendezések szakszeri kezelése.

= (Géazfogyasztas naponkénti nyilvantartasa.

= A kazénizemi naplé naprakész, az lzemeltetés minden eredmenyét
tartalmazo vezetése.

= Uzembevétel eldtt az lzemképesség (rendszer tisztasag, tOmorség,
szerelvények, miiszerek allapota) ellenérzése.

= A rendellenesseg esetén, melyet szokasos eszkézokkel révid idén beldl
megsziintetni nem tud, naplozas mellett kozvetlen felettesenek azonnal
jelenteni, ha erre idé nincs ontevékenyen megtenni a szikséges
intézkedéseket, illetve leallitani a kazaniuzemet.
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Megbizott felelés vezeté utasitasat végrehajtani, ha az utasitas legjobb
tudasa szerint veszélyt idézhet el6, vagy karos lehet, tartozik az
utasitast ado figyelmét erre felhivni és észrevételét napldzni.
Szakképzettséget igazold bizonyitvanyat, vagy masolatat a kazanhazban
tartani, ellenérzes soran hatosagnak felmutatni.

Megakadalyozni illetéktelenek  belépését és tartozkodasat a
kazanhazban.

Szlikséges id6ben és helyeken vizminta vétele, és annak vizsgalatanak
elvégzése, dokumentélasa.

Vizelokészit6 berendezések regeneralasanak elvégzése.

Az energiatakarékos Uzemeltetés.

Felelds:

a kazdnhaz, hokozpontok biztonsdgos, gazdasdgos zavartalan
Uzemeltetéséért,

a vonatkozd kezelési utasitasok, munkavédelmi és ttizvédelmi eléirdsok
betartasaért,

a munkarend, a munkafegyelem betartasaért,

a kazannaplo el6irasszeri vezetéséért,

az energiatakarékossagi el6irasok betartasaért,

a kazanhaz, hékodzpontok rendjéért, tisztasagéért,

a napi karbantartasok elvégzéséért,

a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmeéért.

m.) Portés
Feladata:

Az intézmény teriletére beérkezé és kimené személy- és jarmiiforgalom
figyelemmel kisérése, annak dokumentélasa.

A takarekossagi elvek figyelembevételével az intézmeény terlletén a
térvilagitas és iranyfény-vilagitas kapcsolasa, kezelése.

Ejszakai szolgdlata soran az intézmény teriiletének rendszeres
ellenérzése, a tapasztalt rendellenesség eseményfiizetbe vald rogzitése,
a szukséges intézkedések megtétele.

Az alkalmazottak személyes tulajdonat képez6é anyagok megorzese
porta épiletben Kijeldlt tarolasi helyen.

Szeszes ital intézmény teriletére valdé behozatalanak, ittas személy
intézmeénybe vald belépésének megakadalyozasa.

Portan idegen személy tartdzkodasanak megakadalyozéasa.

Hivatalos munkaidén tul, vasarnap és munkaszlneti napokon a
telefonkdzpont kezelése.

A portan elhelyezett, tovabba boritekban lezart kulcsok megérzése, a
jogosult személyeknek vald kiadasa.

Latogatdk fogadasa, latogatasi lapok kitdltése.
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Szolgalat atadas-atvétel rogzitése eseménynapléba.

Tiiz esetén riasztas a ,, Ttzriadd Terv” szerint.

Oltozok nyitasa, zarasa.

Kazanlzem inditasa, leallitasa, havi Utemezés szerint.
Késon érkezok rogzitése és jelentése részlegvezetoknek.

Felelds:

szemely és jarmiforgalom pontos el6irasszeri vezetéséért.

a kulcsforgalom nyilvantartasaert,

intézményi lakdknak a portdn engedely nélkali tavozésanak
bejelentéseert,

intézményi  hasznalatban léevé vagyon fokozott védelméeért,
biztonsagéert,

az intézmeény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a
munkakarére eléirt feladatok ellatasaert,

a mindenkori portai Ugyrend betartasaért.
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Feladata:

»
»
»
»
»
»
»

VIIIl. ELELMEZESI CSOPORT

a konyhatuzem miikddtetése,

az elelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
elokészitési feladatok,

konyhatizemi feladatok,

az elelmezési anyagszikséglet biztositasa,
ételkészités, elosztas, tarolas,

élelmezéssel kapcsolatos ugyvitel,

5./  Elelmezési csoportvezeté

Hataskore:

Szemelyeben felelés az intézmény eélelmezési lUzem munkajaert, a
hataskdrébe tartozo ugyviteli, ellenérzési kotelezettségéért.

Munkajat kdzvetlenil az intézmenyvezeté iranyitasaval vegzi.

Feladata:

kdzvetlendl iranyitja a konyhatizem dolgozdinak a munkajat,

a konyhatuzem miuikddtetése, a lakok és a dolgozok elelmezésének
biztositasa,

az élelmiszeranyagok beszerzése, a kdzbeszerzési eljaras elokészitése,
a konyha tisztasdganak, rendjének ellendrzése, a kdzegészseglgyi
el6irasok betartasa,

a HACCP rendszer mikodtetése, ellenérzeése.

kotelezettségvallalas a intézményvezeté altal meghatarozott keret
erejéig, valamint a nyilvantartas vezetése,

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

az intézmenyvezeté altal rea ruhazott jogkor gyakorlasa keretében tett
intézkedéseiert.

a csoport munkatarsaira atruhdzott jogkorok gyakorlasa tekintetében a
beszamoltatasért, a fokozott ellenérzésért.

a hataskorebe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek
utasitasainak végrehajtasaért,

az elelmezési izem zavartalan mikodéséért,

az intézményi lakdk, alkalmazottak élelmezésének biztositasaért,

az élelmezési normék betartasaért, illetve az intézményvezeto altal
engedélyezett tallépés betartasaért,

ételmintak eltevésének ellendrzéséért,

a konyhaizem munkavédelmi és tazrendészeti el6irasainak
maradéktalan betartaséért,
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— a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, szabalyzatok, vagy egyeb
hatdsagi intézkedések elbirasainak betartasaért és betartatasaert.

— az élelmezési Uzemben a kozegészségligyi és jarvanylgyi eléirasok
maradéktalan betartaséért,

— az elelmezési Uzem dolgozdinak kotelez6 egészséglgyi, orvosi
vizsgalataért és az egészségugyi konyvek naprakész vezetéséért

— a konyhatizem &ltal hasznalt nyomtatvanyok negyedéves igényléséért.

Az élelmezési csoport munkajardl az intézményvezetének rendszeresen

beszamol.

Tavolléte esetén helyettesitéset a vezetd szakacs latja el.

6./ Az élelmezési csoport tovabbi munkakorei

a.)

b)

Vezeté szakacs

Feladata:

= Gondoskodik az étlapon eloirt ételek megfelel6 mennyiségben és
minéségben, tovabba az elsirt idore torténé elkészitésérol.

= lIranyitja eés vezeti a melegkonyha és a konyhahoz tartozo egyeb
Uzemrészekben folyd munkat.

= (Osszehangolja és ellenérzi a konyhai dolgozdk tevékenységét.

= Fellgyel az élelmezési Uzem személyi tisztasagara.

= Figyelemmel Kkiséri a konyha berendezésenek, felszerelésenek,
edényzetének allapotadt, a szikséges javitdsokra, potlasokra,
karbantartasi munkéakra felhivja az élelmezésvezeté figyelmét.

= Ellenérzi és gondoskodik a higienés és munkavédelmi szabalyok
betartasarol.

= Ellenérzi az ételek izét, az iz kiegészitéseket és a kiigazitasokat elvégzi.

= Fellgyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat
pontosan ellendrzi.

= Gondoskodik a konyha gazdasagos izemeltetésérol, a maradékokrol, a
hulladék megfelel6 tarolasarol.

= A HACCP el6irasainak vegrehajtasa és ellenérzése.

Felelds:

= az intézményi lakok és alkalmazottak ételeinek mindségileg
kifogastalan elkészitéséeért,

= a kiadott nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasaért,

= a konyhatzem kozegészseglgyi-jarvanyigyi, munkavédelmi és
tlizrendészeti elirasainak maradéektalan betartasaért és betartatasaért.

Az élelmezésvezets tavolléte esetén az élelmezési nyersanyagok
tekintetében kotelezettségvallalast végez, megrendeli a nyersanyagokat.

Szakacs
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Feladata:

= A raktarostdl atvett élelmezési anyagokbdl a meghatarozott
mennyiségben és minésegben elkésziti az ételeket.

= Gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talalasig.

= Kiszolgalas elétt gondoskodik az ételmintak szabalyszeri eltevésérol.

= Fellgyel, hogy a konyhai Kisegitok a mosogatast az eléirdsoknak
megfeleléen végezzek el.

= Felligyel a rabizott tizhelyek, sitok, f6zoustok, konyhagépek
miikOdésére, tisztasagara.

= Folyamatosan iranyitja es ellenérzi a mellé beosztott Kkisegito
alkalmazottak munkajét.

= Figyelemmel Kiséri a htitéberendezések mitkodesét.

= Kotelessége a legmesszebbmend takarékossdg a fézésre Kiadott
nyersanyagokkal, tovabba az energiafelhasznalasnal és a tisztitd
szereknél.

= Ellenérizi, hogy a konyhaiizem tertletén arra illetektelen szemely nem
tartdzkodhat.

= Ugyel a konyhai edényzet épségére.

= A HCCP eléirasainak betartasa, és betartatasa.

Felelos:

= az intézményi lakok és alkalmazottak ételeinek mindségileg
kifogastalan elkészitéséeért,

= az atvett nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasért,

= a konyhalizem kodzegészsegiigyi — jarvanyugyi, munkavédelmi és
tlizrendészeti elirasainak maradéektalan betartasaért és betartatasaért,

= HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer betartasaért.

Konyhalany

Feladata:

= A szakacs(nd) irdnyitasaval elvégzi a szdmara kijel6lt tennivalokat a
konyhan, illetve a konyhahoz tartoz6 egyéb lizemrészlegekben.

= Ugyel az élelmezési Uzemben lévé berendezések, felszerelések,
edények jo allapotara, tisztan tartja a hiitoberendezéseket.

» Elvégzi az ételkeszités kdzben szennyezodott edények és eszkdzok
el6irasszerti mosogatasat és tisztantartasat.

= Tisztantartja a mosogato helységeket és annak felszereléseit.

= Kozremikédik az  ételkészitéshez  sziikséges  nyersanyagok
kimérésében,  elokészitésében és azokat a rendeltetési helyikre
széllitja.

= Reszt vesz az étel osztalyokra torténé kiszolgalasaban.

= Gondoskodik a konyhai moslék és hulladék 6sszegytjtésérsl és az eldirt
helyre torténé elszallitasarol.
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HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait elvégezni.

Felelds:

anyagilag felelés a konyha teriiletén hasznélatos eszk6zokért,

a koOzegészsegugyi- jarvanyigyi, munkavédelmi és tiizrendészeti
el6irasok betartaséért,

a konyhatizem rendjéért, tisztasagaert,

az intézményi hasznalatban lévé vagyon fokozott védelméért.

d.) Elelmezési raktaros
Feladata:

Atveszi az élelmezési raktarba érkezé anyagokat, miutan azokat mind
mennyiségi, mind minéségi szempontbol ellendrizte. Amennyiben az
anyag mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtél, vagy
annak minéséget nem talalja megfelelének haladéktalanul jelentést esz
az élelmezésvezetonek.

Gondoskodik az elelmiszerek szakszeri és higiénikus tarolasardl, kezeli
és osztalyozza az elelmiszereket, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat,
meghatarozza az egyes cikkek fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek
elkertlése érdekében.

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és javaslatot tesz a
kifogyoban 1évé élelmiszerek poétlésara, illetve a romlandd készletek
szilkségszerinti gyorsabb ttemii felhasznalasara.

Gondosodik a raktarak, hiitékamrak es egyéb tarolasi helyek, valamint a
szallitasi eszkdzok tisztasagarol.

Megfelel6 bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék egyeb kiadasi
utasitasok) kiadja a konyha és egyéb fogyasztd helyek részére az
élelmiszereket. Pdtrendelést esetén figyelemmel Kiséri, hogy az
élelmiszerek kiirasa minden jegyzéken szerepeljen és annak atvételet
koteles kalon-kilon alairatni.

Naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat es
ellatja a raktari kezeléssel jard egyéb ugyviteli munkat.

Naponta bevételezi a szamitogépbe a beérkezett arut mennyiségileg és
értekben. A bevételezett bizonylatokat naponta atadja a pénzigynek.
Rendszeres leltarozasaval szdmon tartja a raktari készleteket, az
ellenérzé leltdrozasok alkalméval az ellenérzest végzé dolgozok
rendelkezésére all.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

a kezelésére bizott anyagok megérzeseéert, a gondatlan kezelés
kovetkeztében el6alld karokért, valamint az élelmiszerkéeszletekben
esetlegesen mutatkozé hianyokért, ha azok a természetes apadas
normaira vonatkozo szabalyokban meghatarozott mertéke meghaladjak,
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= az intézményi hasznalatban Iévé vagyon fokozott védelméeért,
= amunka és tiizrendészeti eléirdsok maradéktalan betartasaért.
Tavolléte esetén a hentes latja el helyettesitéset.

Hentes

Feladata:

= Elvégzi a konyhalizembe eérkezé husok mennyiségi és minGségi
atvételét, majd gondoskodik ezek szakszerii osztalyozasarol.

= A huasok feldolgozasa konyhakész, a tovabbi feldolgozasra alkalmas
allapotba hozasa, a kiszabasnak megfeleléen.

= Kotelessége, hogy a szinhGs osztalyozdsaval gazdasagossagra
torekedjen.

= Gondoskodik a huselékeszito felszereléseinek karbantartasarol.

= Fellgyel a hiitékamraban tarolt his é€s huskészitményekre.

= Rendellenesség esetén azonnal értesiti az élelmezésvezetét.

= A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer el6irasait betartani.

Felelos:

= a huls —€s huskeszitmények folyamatos elokészitéséért,

= az intézményi hasznalatban Iévé vagyon fokozott védelméert,

= a konyhatzem kozegészseglgyi-jarvanyigyi, munkavédelmi és
tlizrendészei el6irasainak maradéktalan betartasaért.

A raktaros tavolléte alatt helyettesiti 6t: atveszi az élelmezési raktarba

érkezo arut, a nyersanyag kiszabasi lista alapjan kiadja az élelmiszereket.
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IX. MUNKAVEDELMI/TUZVEDELMI SZERVEZET

Az intézményvezeté az intézmény tertletén a munkavédelmi/tizvedelmi
tevékenység iranyitoja. Felelés a munkavédelem/tiizvédelem megszervezéséért,
iranyitasaért, ellenorzéséért, melyet a munkavédelmi/tiizvédelmi szervezet utjan
gyakorol.

A szervezet munkavédelmi/tiizvédelmi felelése a szakmai vezeto, feladatkore a
szervezet munkajanak operativ iranyitasa, tevékenységének 6sszehangolasa.

A munkavédelmi/tizvédelmi megbizotti feladatokat megbizasos jogviszony
keretében az eldirt végzettséggel rendelkezé kilsé/s/ személy/ek/ latjak el.
Részletes feladatukat a megbizasi szerzédés és a hatalyos intézmenyi
szabalyzatok tartalmazzak.

Az  intézményi  munkavédelmi/tizvedelmi  Osszekoto/k/  ellatjak  a
munkavédelmi/tizvédelmi  tevékenységgel  kapcsolatos  adminisztracios,
koordinacios feladatokat és operativan kdzremiikddnek a
munkavédelmi/tizvédelmi feladatok ellatasaban.

A terileti munkavedelmi/tiizvedelmi felel6sok végrehajtjak a jogszabalyokban és
a hatalyos intézményi szabalyzatokban az egységiikre és teruletikre vonatkozé
munkavedelmi/tiizvédelmi feladatokat.
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X. VEZETEST SEGITO SZERVEK
A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A munkahelyi demokracia fokozott érvényesilése érdekében megfelelé
feltételeket kell biztositani az intézményi lakdkkal, hozzatartozokkal és
dolgozdkkal valo tanacskozashoz.

Az intézmény szinvonalas mikodésének fontos feltétele az intézményi
demokrécia érvényesulése és allandé fejlesztese.

Nélkilozhetetlen az intézményi lakdk, hozzatartozok és dolgozok rendszeres
tajékoztatasa az intézmeny mikddésérol, az eredményekrdl és hidnyossagokrol,
az etikai helyzetrdl, illetéleg sziukséges kikérni veleményuket az intézmény
miikddését erint6 fontosabb kérdések elott.

Ennek alapveté formai:

=  Kobzalkalmazotti Tanacs
Vezetoi értekezlet
Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Kibovitett vezetoi értekezlet
Csoport /reszort/ értekezlet
Nagycsoport
Erdekképviseleti Forum
Ellatotti  onkormanyzat (Lakdbizottsag, Elelmezési  Bizottsag,
Befogad6 — tAmogato csoport)
Napi szakmai megbeszélés
Szakmai csoport megbeszélés
Komplex terdpias csoport megbeszelés
Rehabilitacios csoport megbeszélés

44 340 8038

4 4 438

O KOzALKALMAZOTTI TANACS

— Az intézmeny alkalmazasaban 4all6 kozalkalmazottak 7  f6s
Kozalkalmazotti Tanadcsot véalasztanak, amely a munkaltatoval
kozalkalmazotti  jogviszonyban allo  kozalkalmazottak nevében
gyakorolja a részvételi jogot.

— A Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

— A Kozalkalmazott Tanacsot egyuttdontési jog illeti meg a
Kdzalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozott joléti céli pénzeszk6zok
felnasznalasa, illetve  intézmények, ingatlanok  hasznositasa
tekintetében.

— A Kozalkalmazotti Tanacs véleményezi
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az intézmény gazdalkodasabol szarmazd bevétel felhasznélasanak
tervezetet,

az intézmény bels6 szabalyzatanak tervezetét,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés
tervezetet,

a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességu
kdzalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozoé elképzeléseket,

a kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggé terveket,

az intéezmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi
tervet.

A munkaltatd legalabb félévente tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidés és a hatarozott idére szolo foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

O VEZETOI ERTEKEZLET

A vezet6i értekezlet az intézményvezeté tanacsado szerveként mikodik,
mely egyben a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjének
szabalyozott, kozponti féruma.

- Tagjai:

¢
¢
¢
¢
¢

¢

¢

intézményvezeto

koltségvetesi referens

szakmai vezeto
intézményvezet6 apolo
intézmeényvezet6 apold helyettes
mentalhigiénes csoportvezet6
miiszaki csoportvezeto
gazdalkodasi csoportvezeto
élelmezésvezet6
Kdzalkalmazotti Tanacs elndke
terapias csoportvezet6
foglalkoztatési csoportvezet6

— A vezetoi értekezlet megtargyalja:

¢
¢
¢
¢
¢

¢

az intézmény egeszeét érinté szervezesi és mitkodési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

a koltsegvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

az eves képzési és tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetoje,
vagy az intézmény vezetéi a vezetoi értekezlet elé terjesztenek.
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A vezetdi értekezletet az intézmény vezetoje, tavolléteben helyettese
vezeti.

Az intézményvezeté a vezetoi értekezletet havonta egy alkalommal, ill.
szlikség szerint hivja 6ssze.

A vezet6i értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a
megtargyalandd kérdés érinti.

Az Ulesen elhangzottakrol emlékezteto feljegyzest kell késziteni.

O OsszboLGOzOI MUNKAERTEKEZLET

— Az intézményben a kozvetlen munkahelyi demokracia érvényesilése
érdekében az intézményvezeté sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal munkaértekezletet tart.

— Az ertekezletet az intézmény vezetéje hivja 0ssze és vezeti.

— Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat és
az SZGYF Vas Megyei Kirendeltség vezetojét. Az értekezlet az
intézmeény vezet6jének beszamoldja alapjan megtargyalja:

= az eltelt id6szakban vegzett munkat,
= az etikai helyzetet,
= a kovetkezé idoszak feladatait.

— Az eértekezletrol emlékeztets feljegyzést kell keésziteni és azt az
intézmény irattardban meg kell 6rizni.

— Az olyan jellegti kérdésre, amire az intézmény vezetbje az ertekezleten
nem adott valaszt, 8 napon belil irasban kell megvéalaszolni.

O KIBOVITETT VEZETOI ERTEKEZLET

— Az intézményvezeté tajékoztatast nyujt az aktualis feladatokrol,
valamint az intézményen Kkivili szférarol.

— A értekezleten az egyes részlegek vezetéi beszamolnak a részlegek,
csoportok munkajarol.

— A csoportok kozotti egyuttmikddésrél, munkamegosztasrol.

— A munkafegyelem, a munkahelyi légkor kérdeserol.

— A bér és jutalmazasi kérdésekrol.

— Arrészlegek elott allo feladatokrol.

A Kkibovitett vezetoi értekezletet az intézményvezet6 havonta egy

alkalommal hivja 6ssze, melyen a vezet6éi értekezleten résztvevokon

talmenden valamennyi szervezeti egység vezetoje és megbizott helyettese

Vesz részt.

Az értekezletrol emlékezteté feljegyzést kell késziteni es az intezmény

irattardban meg kell 6rizni.
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L CsoOPORT (RESZORT) ERTEKEZLET

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelen
szakmai, gazdasagi egysegek, csoportok 0nallo értekezleteként kell
megtartani.

— A csoportértekezlet megtargyalja:
— a csoport eltelt id6szakban végzett munkajat,
= az észlelt hianyossagokat és azok megszuntetésének madjat,
= a munkafegyelmet,
= az etikai helyzetet,
= a csoport elétt allo feladatokat,
— a dolgozdk javaslatait.
— Az értekezletet a részlegvezeté szlikség szerint, de legalabb
negyedévente hivja dssze.
— Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozéjanak,
valamint annak a vezetének, akinek a hataskorébe a csoport tartozik.
— Az ertekezletrol emlékeztetot kell kesziteni, melynek egy példanyat az
intézményvezetének  kell ~megkildeni, a masik példanya a
csoportvezeténél marad.

0 NAGYCSOPORT

— Havi rendszerességgel osztalyonként kertil megrendezésre, amelyen az
osztaly lakoi és dolgozoi vesznek részt. BC.épuletben minden hoénap
harmadik hete, A.épllet minden hdnap negyedik hete.

— Feladata a kdzOsseg egészét érinté mindennapos problémak felvetése,
megtargyalasa, lehetéseg szerinti megoldasa.

A személyzeti csoportokat havonta egy alkalommal a nagycsoport hetében,

ill. igény szerint kell megtartani.

O ERDEKKEPVISELETI FORUM
A lakok érdekvedelmet latja el. Részletes szabalyait a ,,Hazirend”
tartalmazza.

O ELLATOTTI ONKORMANYZAT
Az intézmény lakoi érdekeit kozdsségben tortend képviseletére és
kdzossegi életlik megszervezésére — valasztott képviseloikbol — ellatotti
onkormanyzatot hozhatnak létre, amelynek miikddése az Erdekképviseleti
Forum mikddését nem érinti.
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=  Lakdbizottsag
Onkormanyzatunk legmagasabb forumaként tevékenykedik, a lakok
és a szemelyzet kdzosen beszélik meg a felmertilé problémakat. Az
informaciok  6sszegydjtésén  tal  annak  tovabbitasaban  és
megoldasaban vallal szerepet. A képviselokon keresztil szervezi,
lebonyolitja és megvalositja munkatervét.

=  Befogadd — tdmogato csoport
Az Uj lakdk beilleszkedésének folyamataban tagjai személyes
tapasztalatai révén hiteles és mas szempontokat is figyelembe vevé
befogado-kozvetitd szerepet vallalnak. Segitik a kozossegi Iét
szabalyaiban val6 eligazodast, a konfliktusok megel6zését és szerepet
véllalnak azok kezelésében.

=  Elelmezés bizottsag
Az ellatottak élelmezésével kapcsolatos javaslatokkal €l az
élelmezésvezets felé. Az észrevételek és igények tovabbitasa az
étrend Osszeallitasat illetéen, a valtozatossag és a minéseég céljat
szolgaljak. Felveti tovabba az étkeztetés soran felmerils, azzal
0sszefuiggd problémékat, hianyossagokat.

O A SzAKMAI SZERVEZET rendszeres napi megbeszélései reggel 9,30 6rakor
és 11.30 orakor torténnek meg. Témaja az aktualis események, feladatok
megbeszélése

O Szakmai csoport megbeszélés

Egy adott teriileten szakmai tevekenységet vegzé szakemberek 6sszessége.

A CSOPORT CELJA: munkajuk 0sszehangoldsa révén segitik a gondozottak
egyénre szabott mindsegi ellatasat, mely rendszeres megbeszelések
soran valosul meg.

A CSOPORT MEGBESZELESEK FELADATA — a Szakmai csoport tagjai
megosztjak egymassal tapasztalataikat,

=feltarjak az ellatas soran felmertil6 problémakat,

=alternativakat keresnek a problémék megoldéséra,

=segitséget nydjtanak egymasnak a munkajuk részét képezé egyéni
gondozasi, mentalhigiénés,  foglalkoztatdsi, stb.  tervek
elkészitéséhez, értékeléséhez, dekurzalashoz.

A CSOPORT TAGIJALI: az adott részlegen, osztalyon dolgozé
=pszichiater szakorvos
= 0sztalyos orvos
»szakmai vezeto
= 0sztalyvezet6 apolo
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=pszicholdgus
»mentalhigiénés munkatars
=foglalkoztatas segit6
»miivészetterapeuta

" mozgasterapeuta

A csoportmegbeszélések heti rendszerességgel egy elére meghatarozott
idépontban torténnek.

O Komplex terapias megbeszélés

Az intézmény vezet6je a komplex terdpids team eseti Uléseit hivja 6ssze

minden olyan esetben, amikor az egyes lakot érinté életvezetési vagy
terapids probléma az osztdlyos szakmai csoport kompetenciajat

meghaladja. A komplex terapias team a kdvetkez6 szakemberekbdl all:

intézmeényvezetd, szakmai vezetd, az osztalyos kiosztas szerinti terapias

team, fonévér, féorvos, az érintett probléma indokoltta teheti

a

gondnoksag, a rehabilitacios koordinator munkatarsak kdzremiikddését is.

O Rehabilitacios csoport megbeszélés
A rehabiliticids team tagjai:

intézményvezeto

szakmai vezeto
osztalyvezet6 néver
pszichiater szakorvos
osztalyos orvos
pszichologus
mentalhigiénés munkatars
foglalkoztatasi munkatars
segit6é

miivészetterapeuta
mozgéasterapeuta

A rehabilitacids team feladata:

— felallitjak, ertékelik, modositjak az egyéni rehabilitacios programot
— feltarjak az ellatas soran felmerilé problémakat,

- alternativakat keresnek a probléméak megoldasara.

A team hetente, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal tartja meg
Uléseit. Sziikséges esetben egyéb szakemberek is bevonhatok a

csoport munkajaba, a rehabilitacios koordinator javaslata alapjan.
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Xl. INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény munkarendjére vonatkozd részletes szabalyokat az intézmény
Munkatgyi Szabalyzata részletesen tartalmazza.

1./

2./

3./

4./

5./

6./

Az intézmény folyamatosan miikddé intézmeény.

A gondozasi részleg harom miszakban latja el a feladatokat.
Az itt dolgozdk munkarendjet a gondozasi egység vezeté késziti el és azt
az intézményvezet6 apolo hagyja jova.

A mentalhigiénés csoport munkarendjét a csoport vezetéje késziti el és
az intézményvezet6 hagyja jova.

A gazdasagi részlegben dolgozok munkaidé beosztasat a részleg vezetoje
késziti el és az intezményvezeté hagyja jova.

Az élelmezési részleg dolgozoi részére a munkaidé beosztast az élelmezési
csoport vezetdje késziti el és az intézmeényvezeté hagyja jova.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles munkaidejérdl jelenléti ivet
vezetni.
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1./

2./

3./

XIl. EGYEB RENDELKEZESEK

Nyilatkozat, felvilagositas

Minden az intézményhez érkez6 sajtd megkereséseket, valamint az
intézmény A&ltal kert sajtomegjelenéseket jovahagyasra a Szociélis es
Gyermekvédelmi Foéigazgatosdg Vas Megyei Kirendeltsegének (9700
Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.) meg kell kildeni. A Féigazgatdsag altal
fenntartott intézményekben hang-, fénykep-, film-, vagy televizios felvétel,
vebkamera Uzembeallitasa csak a Foéigazgatd engedélyével és a helyi vezetd
egyuttes irasbeli hozzajarulasaval torténhet. A sajtonak adott irasbeli valasz
esetében az Ujsagiroval kapcsolatot tartd munkatars koteles kérni a
publikdlandd anyag megtekintését, melyet koteles az SZGYF
Kommunikécios Osztalyanak megkuldeni.

Rendkivili esemény bekdvetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell az
EMMI Szocialis és Csaladiigyért felelés Allamtitkarsag sajtos munkatarsait,
valamint a Foéigazgatdt, aki személyesen dont a sajtdomegkeresésekkel
kapcsolatban.

A Dbélyegzé hasznélatara vonatkozé rendelkezéseket a Kotelezettség
vallalas, érvényesites, utalvanyozas rendjérél szolo szabalyzat tartalmazza.

Az intézmeny érvenyes és hatalyos Szervezeti es Mikddési Szabalyzatat az
intézmény honlapjan (www.gotthardotthon.hu) kézze kell tenni.
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XIll. ZARO RENDEL KEZESEK

1. Ezen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Vas Megyei Kirendeltsége igazgatdjanak jovahagyasaval lép
hatalyba.

2. Az SZMSZ naprakészen tartasarol az intézmeny vezetéje gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejilleg a 2011. julius 7-t6l érvényes
SZMSZ hatalyat veszti.

Szentgotthard, 2014. februar 18.

Dr. Kapocs Gabor
intézményvezets

A Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthdrd Szervezeti és Miukddeési
Szabélyzatat jovahagyom.

Szombathely, 2014 ...,

Dr. Huszar Lilla PhD
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Vas Megyei Kirendeltségének
igazgatdja
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SZMSZ 1.sz. MELLEKLETE
SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

A 370/2011.(XI11.31.) Korm. rendelet 4.8-4nak megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetojének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét
kialakitani.

Ezen eljarasrend elemei:
1./ szabalytalansag fogalma
2./ szabélytalansag észlelése (Utvonala)
3./ intézkedések, eljarasok meghatarozasa
4./ intézkedések, eljarasok nyomonkdvetése
5./ nyilvantartas
6./ jelentési kotelezettseg

1./ Szabalytalansag fogalma

A szabalytalansag valamely létezé szabalybdl (térveny, rendelet, utasitas,

szabalyzat ,sth.) valo eltérést jelent, az intézményi gazdalkodas barmely

gazdasagi eseményében, a feladatellatas tevékenysége soran az egyes

miiveletekben fordulhat el6. Fogalomkore széles, a korrigalhato

mulasztasok, vagy hianyossagok, ill. fegyelmi-, blinteté-, szabalysértési-,

kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant

beletartoznak.

Alapesetei lehetnek:

= szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szabalytalan kifizetés, lopas, szandékos karokozas)

= nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenség, hanyag
magatartas,  helytelenil ~ vezetett  nyilvantartas, stb.  miatti
szabalytalansagok)

Szabalytalansagok megelozése

A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan fontos, hogy

= a intézmény a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok szerint
muikodjon,

= a szabalyozottsagot és a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel
Kisérjek,

= szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, a szabalytalansag
korrigalasra keruljon, olyan mértékben, amilyet a szabalytalansag
képvisel.
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2./ Szabélytalansagok észlelése

A szabélytalansagok észlelése a belsé kontrollrendszerben.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos

vezet6i ellenérzés rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato

részérol egyarant.

Az intézmeny valamely munkatérsa eszlel szabalytalansagot.

Amennyiben a szabdlytalansdgot a szervezeti egység munkatarsa
észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetéjét. Amennyiben a
szervezet egység vezetoje érintet az adott Ugyben, Ggy a vezetd
felettesét, ill. az intézmény vezetojét kell értesitenie.
Ha az értesitett vezet6 megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot,
akkor étesiti az intézmeény vezetéjét, akinek kotelessege gondoskodni a
megfelelé intézkedések meghozatalarol, ill. indokolt esetben a
szilkseges eljarasok meginditasarol.

Az intézmeny vezetdje észleli a szabalytalansagot
Az intézmény vezetoje, ill. a szervezeti egysegek vezetdinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor es felelosségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megszuntetésere.

A belsé ellenérzés észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a bels6é ellenér tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfeleléen jar el. Az intézmény intézkedési tervet dolgoz ki a belsé
ellenér megéllapitasa alapjan, melyet végre kell hajtani.

x  Kils6 ellendrzési szerv eszleli a szabalytalansagot
A kulsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitésait
az ellenérzesi jelentés tartalmazza. A bintetd-, szabalysértesi-,
kartéritesi-, ill. fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztas, vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé szervezet
muiikodesét szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgoznia.

3./ A szabalytalansag észleleset kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok
meghatarozasa
Az intézmény vezetoje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. buntet6- vagy szabalysértési tigyekben) a szlikséges
intezkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a
megfelelé eljardsokat meginditsa. Mas esetekben a koltségvetési szerv
vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo
részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkerhet a
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4./

5./

6./

munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is.

Erre tobbnyire akkor keril sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetéen
a felelosség elddntéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében
szilkséges intézkedések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

A szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon-

kovetése

Ennek sordn az intézmény vezetoje:

— nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve
a meginditott eljarasok helyzetét;

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran keszitett javaslatok
végrehajtasat;

— a feltart szabéalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehet6ségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés szamara,
elésegitve annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellenérzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érint6 esemeényekre valo
nagyobb ralatast.

A szabélytalansaggal kapcsolatos intézkedesek, eljarasok nyilvantartasa

Ennek soran az intézmény vezetbje

— a szabélytalansagokkal kapcsolatban  keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

— egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsolddé irasos dokumentumokat;

Jelentési kotelezettség

A belsé ellendrzés altal végzett ellenérzesek ellenérzesi jelentései alapjan az
ellenérzottnek  intézkedési  tervet  kell  készitenie.(Jogszabaly: a
370/2011.(X11.31.) Korm.r.) Az intézmeny vezet6jének az éves ellendrzési
jelentésben kell szamot adnia a belsé ellenérzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalésitasarol, az
ellenérzési megéallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairél, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

Szentgotthard, 2013. november 13.

Dr. Kapdcs Gabor
Intézményvezetd
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1.sz. melléklete

SZABALYTALANSAGOK NYILVANTARTASA

Szabalytalansag Kit Ki Kapcsolddo Megtett

4 L , . , Hataridé | Felelgs
lefrasa érint | észlelte | dokumentumok | intézkedés

Szam | Datum
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2.sz.melléklete
Jegyzo6konyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

A vizsgalat kezdetének idépontja:

A vizsgélat befejezésének idépontja:

A vizsgalatot végzé személy(ek) neve, beosztasa:

A szabalytalansag észlelésének idépontja:

A szabalytalansagot bejelent6 neve, beosztasa:

A szabalytalansag észlelésének mddija (az észlel6 elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének fellilvizsgéalati tapasztalatai:

Az észlelést kdvetéen mar megtett intézkedések és azok hatésai:

A szabélytalansag leirésa:

— aszabalytalansag ténye,

— aszabalytalansag minésitése (gondatlan, szandékos),

— aszabalytalansag elkovetésének idépontja,

— amegsértett el6irastdl valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),

— afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

— aszabalytalansdghoz vezet6 korilmények, tényezok,

— aszabalytalansag korrigalhatdsadganak, vagy korrigalhatatlansaganak téenye,

— aszabalytalansagot elkdvet6/k/ megnevezése,

— az elkdvetés modia,

— aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

— aszabalytalansdg kovetkezmeénye (minéségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés, egyéb
kér).

A helyben hozott intézkedések:

— az intézkedés jogalapja

— adontéshozé megnevezése

— adontéshozatal idépontja

— az intézkedés ismertetése (megszuntetés, korrekcio, javaslattétel felsébb szinti
intézkedésre)

— az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd

javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok

— atényt aldtdmaszt6 alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztéri kiadasi bizonylatok)
— aszabalytalansagot elkdvet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................... e év........ ho......nap
Vizsgalt szervezeti Jegyzékonyv készito alairasa
egység vezetojének alairasa

A vizsgélatot végzo6 személy(ek) alairasa
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AZ INTEZMENY HATAL YOS SZABALYZATAI

l. Ugyrend
Il. A ktg. tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elirasok
1l Belsé Kontrollrendszer

V. Szabalyzat a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol
V. Kdzalkalmazotti Szabalyzat

VI. Bels6 Ellenérzési Kézikdnyv

VII. Bizonylati Szabalyzat

VIIL. Szamviteli Szabalyzat

IX. Hazipénztari és Pénzkezelési Szabalyzat

X. Lakok pénz- értek- és letétkezelési Szabalyzata

XI. Tiizvédelmi Szabalyzat

XII. Leltarozéasi Szabalyzat

XII. Selejtezési és Hasznositasi Szabalyzat

XIV. A karbantart0 csop.altal elvégzend munkak elrend.,elszam.és ig. sz6l6 Szabalyzat
XV. Geépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat

XVI. Portai Ugyrend

XVIL. Munkavédelmi Szabalyzat

XVIII. Iratkezelési Szabalyzat

XIX. Elelmezési Szabalyzat

XX. Munkaligyi Szabalyzat

XXI. Kabitoszer és kab.tart. készitményekkel kapcsolatos Szabalyzat
XXII. Int.dolgozok lakascéli munkaltatoi tamogatasarol sz616 Szabalyzat
XXIII, Beruhazasi, felujitasi Szabalyzat

XXIV. Kdzbeszerzési Szabalyzat

XXV. Esélyegyenléségi Szabalyzat

XXVI. Korlatozé intézkedés alkalmazésara vonatkozé eljarasrend Szabalyzat
XXVII. Vezetéi munkakori feladatok atadas-atvételrsl sz6l6 Szabalyzat
XXVIIL. Hagyatéki eljarasrol sz6l6 Szabalyzat

XXIX.

XXX. Adatvédelmi Szabalyzat

XXXI. Katasztrofavédelmi Szabalyzat

XXXII. Belsé Mindségbiztositasi Rend Szabalyzata

XXXIII. Kérnyezetveédelmi Szabalyzat

XXXIV. Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata

XXXV. Vagyonvédelmi Szabdlyzat

XXXVI. Udiilési Szabalyzat

XXXVII. Onkoltségszamitasi Szabalyzat

XXXVIIL. Betegszobai részleg mitkddési rendje

XXXIX. Varosi ugyelet igénybevétele

XL. Szellemi tevékenység szerzodéses igénybevételérsl sz616 Szabalyzat
XLI. Gyakornoki Szabalyzat

XLII. Kdzalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan torténdé létesitésérdl szolé Szabalyzat
XLIII. Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabdalyzata

XLIV. Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

2011/Szabalyzatok/SZMSZ
86



Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

NYILATKOZAT

A Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthardon (9970 Szentgotthard Hunyadi
u.29.) mikods Ellatotti Onkormanyzat és az Erdekképviseleti Forum az
intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat megtargyalta, az abban foglalt

tartalommal egyetért, illetve a fenntartonak elfogadéasra javasolja.

Szentgotthard, 2014. februar 18.

GoOrog Tibor Rupert Regina

Ellatotti Onkormanyzat elndke Erdekképviseleti Forum elnoke
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