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Pszichidtriai Betegek Otthona Szentgotthérd
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

1./

2./

3./

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 Lakéotthona 9970 Szentgotthard Majus 1. u.19.

A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV LETREHOZASAROL RENDELKEZO
JOGSZABALY /HATAROZAT/:

A T775/1997. (V.29.), az 544, 545/1998. (IV.30.), az 1241/2002. (VII1.29.),
az 1865/2003. (X.30.), a 869/2004. (IV.29.), az 1239/2005. (V.26.), az
1141/2006. (V1.29.), az 1389/2006. (VIIL.31.), az 1994/2006. (XIL.20.), a
109/2008. (1.31.), a 740/2008. (IV.24.), 572/2009. (IV.30.), valamint az
1691/2009. (X.12.), a 1231/1992. (IX.24.), valamint az 1158/2011. (IV. 27.)
Fov. Kgy. szdmu hatarozatokkal mddositott 1231/1991 (IX.24.)F6v. Kgy.
szamu hatarozat.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény /§-aban foglaltak és az

- allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarsl széld 368/2011.(XI1.31.)

Korm. rendelet 5.§-a alapjan, figyelemmel az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes
torvények modositasardl szolé 2012. évi CXCIL térvény 2.§ (3), (4)
bekezdésére, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrél sz6lo
316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 3.§. (2) bekezdés e) pontjdban és 4.§-
aban foglaltak alapjan.

4./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV AZONOSITO ADATAI:

Alapité okirat sorszdma: 26718-39/2013
Alapito okirat kelte: 2013.majus 31.

5./ A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA:

a. Alapité és irdnyitd szerv neve és székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma 1054 Budapest Akadémia u. 3.
b. Ko0zépiranyité szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg 1132 Budapest,
Visegradi u. 49,
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Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

c. Fenntart6 szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Intézményfenntartéi feladat- és hataskoreit a 316/2012.(X1.13.)
Korm.r. 4.-5.§-aiban foglaltak szerint gyakorolja

6./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
KOZFELADATA:

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrdl szoldé 1993.évi I11. tv.
71.8.(1) bek. szerinti személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott
szocialis ellatast nyujto tartds bentlakasos intézmény

7./ EGYEB AZONOSITO ADATAI:

= Nyilvantartasi szama 492962

* AHTEL: 338917

» Ado6szama: 1 5492966 2 18

* Bankszamla szama: 10047004-00332378-00000000
* Szamlavezet6 pénzint.: Magyar Allamkincstar

8./ FELADATMUTATO

Engedélyezett férohelyek szama : 720 f6 4polo-gondozo intézményi ellatas
14 £6 rehabilitaciés célu lakdotthoni ellatas

A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGEI
a/ Ellatandé alaptevékenysége:
Az intézmény altal nyijtott ellitis formaja:
apolas-gondozast nyijtd intézmény,
rehabilitacids célu lakootthon.

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

Az intézmény altal nvyujtott szolgaltatdsok integralt szervezeti

forméja: integralt intézmény
Szakagazat szdma: Szakagazat megnevezése:
872000 mentalis-, szenvedélybeteg
(alapvetd) bentlakasos ellatasa

TEAOR szima: TEAOR szerinti megnevezése:
8720 mentalis-, szenvedélybeteg

bentlakasos ellatasa
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Pszichidrriai Betegek Otthona Szentgotthérd
Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat

Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:

872001-1 pszichiatriai betegek tartos ellatésa
(alapveto)

872003-1 pszichiatriai betegek lakdotthoni
cllatasa

562917-1 munkahelyi étkeztetés

b/  Vaillalkozasi tevékenység

A koOzponti koéltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem
folytat.

9./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA
VONATKOZO FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIILtv.
A Munka Torvénykonyvérél szolo 2012.Ltv.

10./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV VAGYONKEZELESE

Az 2011.evi CXCV. az éallamhaztartasrdl szold térvény szerint az
intézmény a jogszabalyban, vagy az alapité okiratban meghatarozott
kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Tevékenysége alaptevékenység, melyet a létrehozasardl rendelkez6
jogszabalyban, alapité okiratdban a szakmai alapfeladataként
meghatarozott nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység. A
rendelkezésére all6 kapacitisokat szakmai alapfeladata ellatasara
hasznalhatja, kivételesen az id6legesen szabad kapacitasait nem
kotelezen végzett tevékenységre is hasznosithatja.

A 368/2011.(XIL.31.) az allamhéztartasrdl szold  tdérvény
végrehajtasarol sz6lé korményrendelet szabilyozza az allamhaztartis
szervezetei, vagyoni és pénziigyi helyzetére, illetdleg a mikodésére és
tevékenységei alakuldsat befolydsolo pénziigyi-gazdasagi eseményekre,
dontési eljarasokra vonatkozd eldirasokat.

Az intézményi feladatellatast szolgald az SZGYF vagyonkezelésében
lévé allami vagyon (ing6 és ingatlan vagyonelemek vagyonértékii jogok)
hasznalata a 18/2003.(V.6.) SZGYF Utasités szerint torténik.

Az intézményi hasznalatban évé vagyonkezelés végrehajtasaért felelds
szervezeti egységek feladatait a Vagyonkezelési Szabélyzat hatirozza
meg.

A koltsegvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiildnleges
eloirasokat ,,A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
eldirasok” tartalmazza.

A Kotelezettségvallalds, utalvanyozds és érvényesités Szabalyzata
tartalmazza a feladatellatasnak a kdzponti kéltségvetési szerv kiadasait,
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Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

bevételeit befolyasold, a gazdalkodas elbiranyzatok keretei kozott tartasat
biztosito

a.) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b.) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

¢.) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljarast
¢s dokumentumai tartalmat.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belso szabalyzatokat, melyek alapjan a kozponti koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo elbiranyzatokkal, 1étszammal és
az intézmény hasznalatdban 1év6 vagyonnal valé szabalyszeri
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézmény belsé ellendrzési feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag, mint fenntarté latja el.

A Bkr. 15.§. (6) bek. szerinti belsd ellendrzési feladatokat az SZGYF
belsé ellendrzesi egyseége a Belsd Ellenorzési Féosztaly végzi.

A Bkr. 22.§. (1) és (2) bekezdésében foglalt belsd ellendrzési vezetdi
feladatokat az SZGYF bels6 ellenérzési vezetdje latja el.

A Bkr. 17.§. (1) bekezdésében és a 22.§. (1) bekezdés b. pontjiban
foglaltakra figyelemmel az éves ellendrzési tervet és belsd ellendrzési
kézikonyvet az SZGYF vezetbje hagyja jova.

A 2007. evi CLIL tv. alapjan intézményiinkben vagyonnyllatkozat tételre

kotelezettek R
évente: intézményvezetd, szakmai vezetd -gazd&lkedas:l :
csoportvezetd, miuiszaki csoportvezetod,

intézményvezeto apolo, élelmezésvezetd
kétévente: intézményvezetd helyettes 4apold, milhelyvezeto,
pénzforgaimi kdnyveld, vezetd szakacs

11./ AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE
Az intézmény &ndlldan miik6do koltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a kozépiranyitd szerv latja el, az intézményi gazdalkodas teriiletén
dolgozok bevonasaval.

12/ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETEN, TIPUSANAK
MEGFELELOEN

—=A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szélé tobbszor
modositott 1993, évi III. tv.,
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Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgorthdrd
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

=>a személyes gondoskodast nyiijtd intézmények szakmai feladatairol és
mitkodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet,

=a szemelyes gondoskodast nyujté szocialis elldtasok igénybevételérol
$z016 9/1999. (X1.24.) SzCsM. rendelet,

=>a pszichiatriai betegek intézményi felvételének és az ellatasuk soran
alkalmazhaté korlatozd intézkedések szabalyairdl szoldo 60/2004.
(VI1.6.) ESzCsM. rendelet, valamint

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

alapjan végzi az intézményi ellatdsban részesiild pszichiatriai betegek
gondozasat.

Az intézmény miikodési teriiletén fSvarosi, valamint a féréhely maximum
10 %-ban teriileten kiviili ellatasi feladatokat 14t el. A budapesti illetékességi
koron kiviilrdl érkezoé személyes gondoskodast nynjtd szocialis ellatas iranti
eseti elhelyezési igények elbiralasahoz az SZGYF Foigazgatéjanak elézetes
engedé€lye sziikséges.
Az intézmeényi jogviszonyt az elldtd és az ellatott kdzotti polgarjogi szerzGdés, a
megallapodas keletkezteti.

A pszichiétriai betegek otthonaba az a krénikus pszichiatriai beteg vehetd fel,
aki az ellatds igénybevételének idOpontjaban nem veszélyeztetd allapoti, akut
gyogyintézményi kezelést nem igényel és egészségi allapota, valamint szocialis
helyzete miatt nmaga ellatdsara segitséggel sem képes.

Idoskori, vagy egyéb szellemi leépiilés, sulyos antiszocialis, kozosségi
egyuttelésre keéptelen személyiségzavar, szenvedélybetegség esetén csak abban
az esetben lehetséges a felvétel, ha az intézmény az alapbetegséggel
Osszefliggésben is képes szolgaltatast nyujtani.

Az intézmeny az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek személyi és kornyezet higiéné biztositasardl, napi
legalabb hdromszori étkeztetésérdl, szitkség szerinti ruhazattal, illetve
textiliaval valo ellatasarol, mentalis gondozasardl, egészségiigyi ellatasrol,
valamint lakhatasardl gondoskodik feltéve, hogy ellatdsuk mas modon nem
oldhat6 meg.

Az intézményi jogviszonyban 4ll6 személy intézményen beliili foglalkoztatasa
az intézmény szakmai programja alapjan az egyéni gondozasi, fejlesztési, ill.
rehabilitacids tervekben foglaltak szerint, az ellatott meglévd képességeire
épitve, kordnak, fizikai €s mentalis allapotanak megfeleléen szocilis
foglalkoztatas keretében torténik, melynek formai:

szocloterapia, munkaterapia

munka-rehabilitacid
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Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat

fejleszto-felkészitd foglalkoztatas
A szocialis foglalkoztatds soran eléallitott termékek az Onkoltségszamitasi
Szabdlyzatunk alapjan értékesithetdk.
Az intézményben foglalkoztatott személyek esetében biztositani kell, hogy a
munkavégzéshez kapcsolédd megbecsiiiést megkapjak, tiszteletben tartsak
emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat, munkéjukat elismerjék, valamint
a munkaltaté megfeleld munkavégzési kériilményeket biztositson szamukra.

A pszichiatriai betegeket ellatd bentlakasos intézményben, ha a gondozott
személy veszélyeztetd, vagy kozvetlen veszélyeztetdé magatartast tantsit, az Eii.
térvény vonatkozo rendelkezéseit kell értelemszeriien alkalmazni.

A korlatozé intézkedés, eljaras nem lehet biintet6 jellegii és csak addig tarthat,
ill. az adott helyzethez igazodban csak olyan mértékil és jellegii lehet, amely a
veszely elharitasahoz feltétleniil sziikséges.

A korlatozd intézkedés alkalmazasanak részletes eljarasrendjét az intézmény

Hazirendje, tovabba a Korlatozé intézkedés alkalmazasira vonatkozod
szabalyzat tartalmazza.

A rehabilitacios celu lakootthon a Pszichiétriai Betegek Otthona Szentgotthard
szervezeti egységeként, de kiilonallo épiiletben miikédd 14 férShelyes
(telephely: 9970 Szentgotthard Méjus 1. u.19.) intézménye.

A lakootthonba olyan aktiv kort pszichiatriai beteg keriil elhelyezésre, aki az

egyeni fejlesztési terv alapjan eredményesen felkésziilt a lakdotthoni
életformara €s emellett

* {Jnellatasra legalabb részben képes,

» folyamatos, tartos apolast, feliigyeletet nem igényel,

= clégséges jovedelemmel rendelkezik az uj életforma koltségeinek
viseléséhez,

» cselekvOképességet kizard, vagy korlatozd gondnoksig alatt all
ugyan, de gondnokaval egyeztette kikerulési kéreimét,

" intézményi elhelyezése soran részt vett olyan szakérté bizottsagi
feliilvizsgalaton, ahol lakdotthoni elhelyezését javasoltak,

- az egyéni fejlesztd program lezérast kovetben elfogadja a
kihelyezést,minimum hat hénapos integracios iddszakot toltdtt a
székhely intézményben
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Pszichidtriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezet és Miikddési Szabdlyzat

AH
Szakmai alapellatds engedélyezett 1étszam: 224 16
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszam: 151 fo
Osszesen: 365 375 €6

PSZICHIATRIAI BETEGEK OTTHONANAK SZERVEZETI TAGOZODASA
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Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Milkadési Szabdlyzat

Vez: intézményvezetd dpold

Irt.vez. #palé helyettes 114 Vez: mentilh.csoportvezets Teripids csoportvezetd Foglalkoztatasi.csoportvezets
Eondozasi eqységvezets (137} sz0c fogl. szarvezs . 0“{0; ologas ; tf”g )

poléné 144 14 - 10gl. pszic szoc.foglalkozt. keordinator ifé
Alt asszisztens ots  Szoc. és mentdlh. munkt, 15 6 miivészetterapeuta 218 szocidlis foglalkoztatas segity 8 6
Gondozéing 1116 mozgdsterapeuta 166
Gazdasagi ndver 10 6 addiktologiai kenzultins 1£6
Fodrasz 2 6 dietetikus 116
Takariténd 5116
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Pszichiétriai Betegek Otthona Szentgotthérd

Szervezeti és Miikédési Szabélyzat

'
! ‘.-'1.':’-‘_%@)/,)’
Vez.:...gjzd Ikedasi csop.vez.

Koltségvetési referens
Fokdnyvi kényveld

Anyag és keszletkényveld
Bér és munkalgyi Gigyintézd
Pénziigyi es szamv.lgyintézé
Elelmezési igyintézs
Gondnoksagi Ggyintézd
Altalanos titkarnd

Pénztaros

Ugyviteli alkalmazott
Adminisztrator

Varrong

Takaritoné

Raktaros

1 &

2 &

Vez: miszaki ;sop.vez.
Miihelyvezetd
Gépkocsivezett

Fest6

Kdmiives

Villanyszerel&

Asztalos

Vizv.sz. lakatos kbzp.fiitéssz.

Mosodavezeté szakmunkas
Mosodai dolgozé
Traktorvezelt

Udvari munkas

F(té

Portas

116

12 16

136
116
3f6

Vez: élelmezésvezetd

Vezetd szakacs 116
Szakacs 519
Konyhalany 17 fo
Elelm. raktéros 16
Hentes 115

201¥szabilyzatok/SZMSZ
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Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

A./ Intézményvezeto6

Felelds:

az Alkotmany ¢s az alkotmanyos jogszabalyok rendelkezéseinek
betartasaért az dallami és szolgalati titok megdrzésért, tovabba felettesei
utasitdsainak betartdsaért a munkateriiletét érinté AHT 69.§-ban meghatarozott
belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, valamint
az intézmény mindségbiztositasa betartdsaért és betartatasaért, egy személyben
felelos a korszerl, magas szinvonali gondozdsért, az intézmény
gazdalkodasaért. |

Nevezett intézményvezetd kozremiikddik az alabbi munkakéri leirasnak
megfelelden a SZGYF szocialpolitikai feladatainak ellatasaban.
Feladatai:

1. gyakorolja az intézményben koézvetlen iranyitdsa ald, valamint a
részlegvezetdk irdnyitdsa ala tartozé dolgozdk tekintetében a munkaltatoi
jogkort. Elkésziti a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo dolgozék munkakéri
leirasat.

2. iranyitja, ¢sszehangolja az intézmény miikddését, ellendrzi a kozvetlen
felligyelete ala tartozo vezetd beosztast dolgozok munkajat;

3. feladatkdrében biztositja a részlegek Osszehangolt munkavégzését,
ellendrzi az egylittmiikddést, a munkamegosztds hatékonysagat;

4. ellendrzi© a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény bels6
szabalyzataiban, a munkakéri leirdsokban foglalt kovetelmények
betartasat;

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

6. elkésziti az intézmény szervezeti-miikodési szabdlyzatinak tervezetét,
hazirendjét, kozéptavii és éves szakmai programjat és az jovahagyasra
beterjeszti a felilgyeleti szerv vezet6jének;

7. felel6s az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukeiods tervének,
tovabba az éves szakmai programnak, a gondozasi tervnek, az intézmény
hazirendjének, valamint a dolgozdk munkakéri leirasanak elkészitéséért
¢és a szemelyzeti feladatok ellatasaért;

3. tanulmanyozza az 1) képzési formakat, gondozasi mddszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembe
vételevel is — intézkedéseivel segiti a lakdk kozOsségbe vald
beilleszkedését;
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Pszichijtriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

9. gondoskodik az intézményi elhelyezést kérok nyilvantartisba vételérol,
az értesités megkiildésérél, megallapodast kot az intézményben
clhelyezettekkel;

10.egy személyben gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezok
igényeinek elbiralasardl;

11.dont az elhelyezést kérdk intézményi felvételérl

12.gondoskodik az intézmény milkodési mutatéinak értékelésérdl, az eldirt
normativak betartdsinak ellen6rzésér6l és ezek alapjan a szilkséges
intézkedések megtételérdl;

13.gondoskodik az intézmény éves munkatervének dsszeallitasarol;

14.gyakorolja 2 munkaltat6i jogkoroket

15. 1rany1tJa Osszehangolja és ellen6rzi az intézmény gondozasi,

”)(I’F ‘ghrdalkodasi miiszaki és élelmezési csoportjainak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat;

16.ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat;

17.biztositja a -gaz(g}é Eodam miiszaki feladatok végrehajtasat, tovabba a
vonatkozé jogszabalyokban meghatirozott teenddk ellatasat;

18.bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik;

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

20.a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitasokban eldirtaknak megfelelSen jelenti;

21.megéllapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra
kotelezett a fizetendd téritési dij mértékérdl, figyelemmel kiséri és
intezkedik a személyi téritési dij befizetésére, annak eredménytelensége
esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el;

22.a gondozattak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd
intézményekkel, valamint a hozzatartozékkal:

23 tevékenységérdl — az elbirdsoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol
a felliigyeleti szerv vezetdjének;

24.a Hazirend szabédlyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum
mitkOdését;

25.tavollétében az intézményvezetdi teendbket a szervezeti .és milkodési
szabélyzat szerinti helyettese latja el. A helyettesitéssel olyan dolgozé
bizhat6 meg, aki alkalmas e munkakéri leirasban foglalt teendSk
cllataséra;

26.fentieken tal koteles ellatni mindazon feladatokat melyek 1ényegik
szerint munkakorébe illenek, és amelyekkel felettesei esetileg megbizzak.
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IV. SZAKMAISZERVEZET

Az intézményben foly6 gondozasi tevékenység alatt az intézmény szolgaltatasat
igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési
segitséget kell érteni, amelynek soran az igénybe vevd szocidlis, testi és
szellemi 4llapotanak megfelelé egyéni banasmddban vald részesitése keretében

a hianyzd, vagy csak korlatozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak
helyreallitasara €s szinten tartasara keriil sor.

SZAKMAI SZERVEZET TAGOZODASA

= Apol:isi-gondozési csoport

Feladata:

egészseg megOrzését szolgald felvilagositas,

szlikség szerinti alapapolas,

személyi higiéné biztositésa,

az ¢étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltozasban,
valamint a kontinencidban valé segitségnyujtas,

szakorvosi, slirgdsségi ellatashoz valé hozzajuttatas,

korhazi kezeléshez valé hozzajuttatas,

az 1/2000. (L.7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gydgyszerekkel,
gyogyaszati segédeszkozokkel vald ellatas.

=  Mentalhigiénés csoport

Feladata biztositani:

a személyre szabott banasmodot,

a konfliktushelyzetek kialakulasdnak megelézése érdekében az egyéni
€s csoportos megbeszélést,

a szabadid6 kulturalt elt6ltésének feltételeit,

az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisanak
feltételeit,

a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvalositasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

segitl, tamogatja az intézményen belili kis kozdsségek, tarsas
kapcsolatok kialakitasat és mikoddését,

a szolgaltatast igénybevevok elégondozasat,

szocloterapias foglalkozasok szervezése, miksdtetése.
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= Terapias csoport

Feladatuknak tekintik az ellatottak testi és lelki allapotanak fejlesztését a
laké koranak, egeszségi allapotanak és egyéni adottsagainak figyelembe
vételével.
A feladatok €s moddszerek tekintetében jelentGségiikben az alabbiak
emelkednek ki:
- gyogyitd megeldz6 tevékenység
- rendszeres orvosi feliigyelet
~ szakorvosi,siirgdsségi ellatashoz valé hozzajuttatas
- koérhazi kezeléshez vald hozzajuttatas
— az 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gydgyszerekkel,
gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatas
életvezetési tandcsadas
szocialis készségek tanitasa
a lelki fejlodeés elosegitése
traumak feldolgozasa
konfliktuskezelési technikak megtanitasa
krizisintervencid
hatékony kommunikécié megtanitasa
relaxacio, belsé béke megteremtése
személyiségfejlesztés
fizikai aktivitas €s erénlét megtartasa, névelése
helyes testtartas €s testmozgas megtanitasa
testi és lelki értelemben vett prevencids tevékenység

34003 4 008303 3 8 038

= Foglalkoztatasi csoport

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

A munkavégzés a lelki egyensuly megdrzése, az interperszonalis
kapcsolatok kialakitdsa, az izolacid megeldzése mellett, lakoink
Onértékelését tamogatd, a betegséggel élés helyzetébdl adodd hatranyaik
kiegyenlitését segitd, terapids hatdsi tevékenység. Megiéte lakéink
rehabiliticiojanak elGsegitését, valamint a lehetséges és ésszer(i rehabilitacio
felteteleinek megteremtését szolgalja.
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IV/1. Szakmai vezetd

Munkajat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitisaval végzi,
tevékenységerdl rendszeresen beszamol,
Hataskore:

Kiterjed az intézményben folyé mindennemii gydgyito-, megelézd és
rehabilitdcios ellatasra, ideértve kiilondsen az 4pold-gondozéi munka
iranyitasat, a mentéalhigiénés tevékenységet, valamint az intézményi
orvosok, a pszichologusok, a miivészet-terapeutdk, addiktolégiai
konzultans, dietetikus €s a mozgésterapeuta tevékenységét.

Gondoskodik tovabbd arrdl, hogy az otthon lakéinak ellatasaban,
eletfelteteleik  alakitdsdban és az otthonban folyé valamennyi
tevékenységben érvényesiiljenek a korszerli egészségiigyi szempontok.

A munkakorébdl adédo egyéb feladatait az intézmény vezetdjének
kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézményvezetd személyzeti tevékenységét timogatva nyilvantartja az
4j jelentkezdket. Kozremiikodik a jelentkezd dolgozok felvételénél, a
palyazatok kiirasaban.

Nyilvantartja a lakasépitési kolcsonigényeket, kozremiksdik a dontés
elokészitésében,

Részt vesz a kozbeszerzési palydzatok eldkészitésében, részt vesz a
biralatokban.

Részt vesz az intézményre eldirt kdzzétételi folyamatokban.

Kezeli az intézményi vagyonnyilatkozatokat.

Feladata;

Az intézményl lakok egészségiigyi és mentalis ellatdsanak szervezése,
irAnyitasa, ellen6rzése, feligyelete, tovabba

gondoskodik az egyéni gondozasi terv elkészitésérdl és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérdl;
gondoskodik a ,,Rehabilitaciéra Felkészitd Részleg” milkodtetésérdl, az
egyéni rehabilitacios program elkészitésér§l és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérol;
ellendrzi

o az intézményi lakok személyi higiénéjét,

o akornyezet higiénéjét és

o az ¢lelmezés higiénéjét;
kézremiikodik az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében;
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyintézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képzo és tovabbképzb intézményekkel;
tanulményozza az uj képzési formakat, gondozasi mddszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat;
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» iranyitja a gondozasi részleg tagjainak, valamint a mentalhigiénés csoport
tagjainak szakmai tovabbképzését és abban kdzremiikodik;

" megtervezi és mitkddteti az intézmény mindségfejlesztési rendszerét;

= részt vesz az intézmény modszertani feladatainak teljesitésében;

= az intézmény lakoi koérében egészségiigyi felvilagositd, nevelémunkat
végez,

= figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszeri
egeészsegligyi szempontok a gondozads és egészségligyi ellatds minden
eleménél megfelel6en érvényesiiljenek;

" kozvetlen felligyeletet gyakorol az intézményvezetd 4polé, a
mentalhigiénés-, a foglalkoztatdsi-, valamint a terdpiis csoportvezet
felett;

Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi és kiadméanyozasi

jogkorrel rendelkezik, valamint ellatja az 4ltalanos helyettesitési feladatokat.

Intézmeényvezeto altal dtruhazott feladatként ellatja a tiiz- és munkavédelmi,

kornyezetvédelmi felel6si feladatokat.

Felelds;

" a jogszabalyokban (gondozasi és szakmai irdnyelvekben) meghatarozott
komplex  gondozas, egészségiigyi ellatds és  rehabilitacio
megvalositasaért;

a gondozasi részleghez tartozd terdpids szakemberek, egészségiigyi

szakdolgozOk, szocidlis gondozdk, valamint ment4lhigiénids és

foglalkoztatas segitd munkatarsak szakmai munkajaért;

" a gylOgyito-, megeldzd ellatasnak az Eil. tv. és mas vonatkozé térvények
hatalyos elGirasainak megfelel biztositasaért és nyGjtasaért;

» azegeszségligyl szakdolgozok munkajanak iranyitisaért, ellendrzéséért;

* a gondozasi részlegben dolgozok munkafegyelmének betartasaért;

* a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért;

* a titoktartdsi kdtelezettség betartatasaért és betartasaért.

" az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és
tlizrendészeti eldirasok betartasaért.

IV/2, Intézménvyvetezo apoléd

Az intézményvezetd apol6 az &polasi-gondozasi csoport vezetdje, melynek
soran egészsegligyl, szakmai feladatait az intézmény szakmai vezetéjének, a
munkakoréb6l adodo egyéb feladatait pedig az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.
Hataskore: kiterjed az intézményben foly6 apolasi-, gondozasi-, takaritasi
munka iranyitasara, ellenbrzésére.
A hatéaskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban

= gondoskodik a feladatok elosztasarol,
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intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,
Javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara.

Feladata:

iranyitja, ellendrzi az eii. csoport dolgozdinak munkajét,

jovahagyja az apold-gondozo €s a takaritok munkarendjét,
gondoskodik a sziikséges gydgyszerek beszerzésérdl, tarolasardl,
nyilvantartasarol,

vegzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszerelését,
megszervezi az intézményi lakok szlirdvizsgalatat,

szervezi az apold-gondozdk és az élelmezéssel foglalkozok iddszakos
orvosi vizsgalatat,

ellaja az 4polasi-gondozasi csoport vonatkozasiban az operativ
munkavédelmi és tlizrendészeti feladatokat,

iranyitja és ellendrzi a takaritok munkajat,

gondoskodik az efi. adminisztracid vezetésérdl,

kotelezettségvallalas az intézményvezetd altal meghatarozott keret
erejéig,

iranyitja a lakdotthonban é16k egészségiigyi problémainak megoldasat,
ellenbrzéseket végez, melyrdl rendszeresen beszdmol a gondozasi
részleg vezetdjének, ill. az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd polo rendszeres kapcsolatot tart:

Felelos:

a terapias csoport tagjaival

a tarsintézményekkel, eii. intézményekkel,

a mentalhigiénés és foglalkoztatasi csoportvezetdvel,
a lakok hozzatartozéival.

a beosztott szakkeépzett és segédapolok, valamint az osztilyokra
beosztott takaritok munkajanak iranyitasaért és ellendrzéséért,
munkajuk zavartalan ellatdsahoz sziikséges eszk6zok biztositasaért,

a gyogyszerek idObeni beszerzéséért, tarolasaért és azok
nyilvantartasaért,

az intézmény egész terilletén a higiénés eldirdsok betartasaért, illetve
annak ellen6rzéséért,

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

a titoktartasi kotelezettség betartasaért, betartatdsiért, valamint az
etikal helyzetért.

Szakmai és iranyitoi, ellendrzd tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmeny vezetdjének €s a szakmai vezetdnek.
Az intézményvezetd apold helyettesitését az intézményvezetd apold helyettes

latja el.
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IV./3. Intézményvezeté apolo-helyettes

Hataskdre: kiterjed az intézményben foly6 apolasi- gondozasi- takaritdsi munka
iranyitasara, ellendrzésére, az intézményvezetd 4pold tavolléte esetén annak
helyettesitésére. Gyogyszertari asszisztens tavolléte idején a gydgyszerraktar
dokumentacidjanak vezetésére.

Munkakore kiterjed az intézmény egészségiigyi, gondozasi ellatasi

teriiletére, kiemelten az ,,A” épiilet apolasi- gondozasi munkajara.

Feladata:

" az apolasi- gondozasi munka operativ szervezése és iranyitdsa kiemelten
az ,,A” ¢piiletben,

" rendszeresen ellendrzi az apolasi-gondozasi tevékenységet, a személyre
sz0l6 apolas- gondoskodas megvaldsulasat,

" el0segiti az 4polasi- gondozasi tevékenység szinvonaldnak emelését,
tovabbfejlesztését,

* rendszeresen ellen6rzi a lakok személyi és kornyezet higiénéjét, az
észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl gondoskodik,

= elkésziti a takaritok munkabeosztsat, iranyitja és ellendrzi a munkéjukat,

= ellendrzi a betegétkeztetdst /terités, talalas, mosogatas, a kiszolgalt étel
mennyiségét, stb./,

" a betegellatassal kapcsolatos dokumentdcidk, nyilvéantartasok - kézi,
szamitdgeépes - ellendrzése /eseménynapld, egyéni gondozasi terv, stb./,

* aHazirend lakok, dolgozdk altali betartatasa,

* a dolgozdk etikai magatartisanak formaldsa, a j6 munkahelyi légkor
kialakitasanak el6segitése,

" agydgyszertari asszisztens helyettesitése.

Felelds:

" beosztottai munkédjdnak szervezéséért, koordinalasaért, iranyitasaért,
ellenbrzéséért, szakmai munkajanak fejlesztéséért,

* az intézmény teriiletén, de kiemelten az ,A” épiiletben a higiénés
el6irasok betartasaért, betartatasaért,

" az intézmény hasznalatdban 1év6 és gondozotti vagyon gondos
kezelésének,  rendeltetésszerli  hasznalatdnak és  védelmének
ellenOrzéséért,

Helyettesitését az intézményvezetd apold latja el.
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IV./4. Gondozisi egység /osztaly/ vezet6
Hataskdre: Kiterjed az 4ltala vezetett gondozéasi egységen /osztalyon/ folyd

apolasi-, gondozasi-, takaritasi tevékenység minden részletére (fizikai, eii.
ellatas, pszichés gondozas, kdrnyezet higiéné).

Feladata:

az orvosok és az intézményvezetd 4apold utasitdsainak maradéktalan
betartasa, betartatasa,

a gondozasi munka szinvonalanak emelése érdekében egyiittmiikodik a
mentalhigiénés csoporttal,

az apolok, takaritok munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

a személyre szolo individudlis &apolds megvaldsitdsinak el6segitése
(apolasi lapok vezetésének kiterjesztése minden lakora),

a beosztott apolok, takaritok munkajanak folyamatos, minden részletre
kiterjedd ellendrzése (orvos utasitdsainak betartisa, betartatdsa,
eldirasszerli  gyogyszerelés, gondozottak személyi és  orvosi
dokumentacidinak kézi, ill. szamitoégépes nyilvantartisanak ellendrzése),
gyogyszerek, fogydeszkdzdk, inkontinencia betétek, tisztitdszerek,
kiilonféle anyagok idoben torténé megrendelése, a rendeltetésszerii
felhasznalas ellendrzése,

az osztalyon a sziikséges karbantartdsi munkak idébeni jelzése a miiszaki
vezeto felé,

koteles az intézmény orvosainak minden egészségiigyi problémat
jelenteni, a kapott utasitdsokat maradéktalanul betartani, ill. betartatni,
havonta egy alkalommal az osztilyos orvossal egylittmikodve
szemeélyzeti csoport tartasa.

A szocialis és mentdlhigiénés munkatarsak, miivészetterapeutdk és
pszicholégusok munkdjanak figyelemmel kisérése.

Felelds:

a gondozasi egységen a szilkséges gyogyszerek, anyagok, tisztitdszerek
id6beni beszerzéséért, eldiras szerinti tarolasaért, felhasznalasaért,

az egyéni gondozasi terv elkészitéséért, tovabba annak betartasaért,

a gondozasi egység egész teriiletén a higiénés eldirdsok betartdsaért,
illetve betartatasaért,

az osztalyon a szakkepzett, a segédapolok és takaritok munkajanak
szervezéséert, iranyitasaért €s ellendrzéséért,

az intézményl hasznalatban 1évé ¢€s gondozotti vagyon gondos
kezelésének, rendeltetésszer hasznalatanak és védelmének
ellendrzéséért,

A gondozasi egység dolgozdi részére — az intézmeényvezetd apold eldzetes
tajékoztatasa, €s jovahagyasa utdn - havonta koteles személyzeti csoportot
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tartani. Helyettesitését az intézményvezet6 4ltal irasban megbizott
szakdolgozd latja el.

IV/S, Mentalhigiénés csoportvezetd
A mentalhigiénés csoportvezetb szakmai feladatait a szakmai vezetd a
munkakorébol adodé egyéb feladatait pedig az intézményvezeté koézvetlen
irdnyitasival végzi. Szorosan egyiittmiikddik az intézményvezeté apoldval,
terapids csoportvezetdvel és a foglalkoztatasi csoportvezetdvel.
Kézvetleniil irdnyitja a csoport valamennyi tagjanak munkajat.

Hataskore:
Kiterjed az intézményben folyd mentalhigiénés és specilis szocioterapias
foglalkoztatasi tevékenységre.
A csoport keretében — aktiv kozremiikddésével — biztositja

a személyre szabott banasmodot,

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel8zése érdekében az egyéni,
csoportos megbeszélést,

a szabadidé kulturalt eltSltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi, ill. a rehabilitacids tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és

segiti, tamogatja az intézményen belili kis kozdsségek, tarsas
kapcsolatok kialakuldsat és miikodését.

Gondoskodik tovabba arrdl, hogy az otthon lakdinak ellataséban, életitk
iranyitasaban, gltaldban az otthonban folyé valamennyi tevékenységben
érvényesiiljenek a szakmai szempontok.

Feladata:

A csoportba tartozé dolgozék munkajanak kozvetlen irényitasa,
munkdjuk Osszehangoldsa, tevékenységilk folyamatos ellendrzése,
értekelése.

Az otthon lakoéinak pszichés gondozasaval és foglalkoztatasaval
kapcsolatos munkék elosztasa a csoport dolgozoi kozott.

Az 10j laké és hozzatartozoja (gondnoka) részére a jogszabalyban eloirt
tajékoztatasi kotelezettség megadasa.

A lakok csalddi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitése és
fenntartasa.

Az egyéni €s csoportos foglalkozasok megszervezése.

A lakokkal valo kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az
otthonban folyd pszichés gondozasban, tovabbi a foglalkoztatasok
lebonyolitasaban.

Kulturalis és szabadidds programok tervezése, lebonyolitasa.
Gondoskodik az ellatotti 5nkormanyzat miikodtetésérol.

Gépjarmii igénylések leadasa.
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" Egyiittm{ikddik: az intézményben miikodé résziegekkel, csoportokkal, az
egeszségigyl és szocidlis feladatokat eliatd tarsintézményekkel,
hozzatartozokkal, patrondlokkal, a kiilonbézé tarsadalmi és egyéb civil
szervezetekkel.

* A csoport részére munkatervet készit.

* Az altala iranyitott csoport munkajarél féléves, éves beszamolot készit.

Napi feladatkdrében iranyitja, szervezi é&s ellendrzi beosztottainak

munkajat (tervezett szakkorok, klubfoglalkozasok, egyéni beszélgetések,

eldirt dokumentacid, hozzatartozokkal a kapcsolattartis, stb.)

* Személyesen vezeti a havi osztalyos (nagycsoportokat), lakogyiiléseket.

= Figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerdsékkel,
a folyamatos kapcsolattartds megszakadasdnak okdra hangsilyos
figyelmet fordit és intézkedést kezdeményez a kapcsolatok helyreallitasa
érdekében.

* Munkavégzése sordn személyes magatartdsiaval, munkajaval koteles
kozalkalmazotthoz mélté magatartast tandsitani.

* Munkija sordn figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a
hasznosithato, korszeril ismereteket, kozleményeket, munkatéarsainak adja
tovabb, tevékenységében azokat hasznositsa.

* Heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart.

* Engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok
pontos, eléirasszer(i adminisztraci6jarol.

* Munkdja soran tudomasara jutott informaciét, adatot szolgalati titokként
kezelj, illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

= Eldkésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit.

» Megszervezi és koordinalja a lakdk-hozzatartozok talalkozojat.

= Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyazatra felhivia a
figyelmet, a palydzatok szakmai kidolgozasat el6késziti és bemutatja az
intézményvezetonek.,

* Az ellendrzésekrol feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossagokrol,
szabalytalansagokr6l megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni
¢s sziikség esetén értesiteni az intézmény igazgatdjat.

Felelos:

= a munkakdorére vonatkozé eldirasok, szakmai szabalyok betartasaért és
betartatasaért,

* a feligyelete ald tartozd dolgozék munkdajanak folyamatos iranyitasaért,
ellendrzéséért,

* a titoktartasi kotelezettség betartasaért és betartatasaért, tovabba a jo
etikai helyzetért,

* az intézményl haszndlatban 1évé vagyon védelméert, a munkavédelmi és
tlizrendészeti elGirasok betartasaért és betartatasaért,
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= a hazirendnek a csoport dolgozdira vonatkozd elbirdsainak
érvényesiiléséért.

A lakokkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az

intézményben folyd pszichés gondozasban.

Ellatja a mentalhigiénés csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi

¢s tiizrendészeti feladatokat. Helyettesitését az intézményvezetd altal irasban

megbizott mentalhigiénés munkatars latja el.

1V/6. Terapias csoportvezet6

A terapids csoport vezetdje munkajat a szakmai vezeté valamint az
intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi.
Hataskore:
= kiterjed az intézményben folyé terapids feladatok iranyitasara,
ellenOrzésére, az egyes szakteriiletek szakmai autonémisjanak tiszteletben
tartasa mellett
* gondoskodik tovabba arrdl, hogy az otthon lakdinak ellatasaban
érvényesiiljenek az individualis terapias szempontok
Feladata:
= irdnyitja és ellendrzi a terapids csoport tagjainak munkajat
* a gondozasi terv kidolgozasaban valo részvétel, e terv terapias kérdéseir6l
az ellatast igénybe vevo részletes pontos tijékoztatasa
* az intézmény lakoi korében egészségiigyi felvilagositd, neveldmunkat
veégez
* kapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel, gyogyintézetekkel, szakmai
szervezetekkel
* ellatja a terapids csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és
tizvédelmi feladatokat
= gondoskodik a sziikséges adminisztracio vezetésérsl
FelelGs:
* a terdpias csoporthoz tartozd szakemberek szakmai munkajaért,
munkafegyelmének betartasaért
" az intézményi haszndlatban 1év8 vagyon gondos kezelésének,
rendeltetésszer hasznalatanak €s védelmének ellendrzéséért
= a titoktartasi kotelezettség betartasaért, betartatasaért
= az etikai szabalyok betartasaért

IV/7. Foglalkoztatasi csoportvezet6
Hataskoére kiterjed az intézményben folyd foglalkoztatasi tevékenységre.

Munkakorébol adodo szakmai feladatait a szakmai vezetd, valamint az
intézmeényvezetd irdnyitasaval végzi,
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Feladata:

A csoportba tartozé dolgozdk munkéjanak kozvetlen iranyitasa,
munkajuk Osszehangoldsa, tevékenységik folyamatos ellendrzése,
ertékelése.

Az otthon lako6inak foglalkoztatasaval kapcsolatos munkak elosztdsa a
csoport dolgozoi kozot,

A csoport részére minden naptari évre szoloan munkatervet készit,

Az altala iranyitott csoport munkajarél, féléves, éves beszamolot
készit,

Napi feladatkorében iranyitja, szervezi és ellendrzi beosztottainak
munkajat.

Heti rendszerességgel a csoport tagjainak megbeszélést tart.
Engedélyezi a beosztottak szabadsagkérelmét, gondoskodik azok
Munkdja sordn tudomésara jutott informdciét, adatot szolgalati
titokként kezeli, illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.
Az ellenbrzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hianyossag,
szabalytalansag megsziintetésérol haladéktalanul koteles intézkedni és
sziikség esetén értesiteni az intézmény vezetdjét,

Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai pélyazatra felhivja a
figyelmet, a palyazatok szakmai kidolgozasat eldkésziti.
Egyiittmiikddik az intézményben miikdd6 részlegekkel, csoportokkal,
informaciokat cserél az ellatottak egészségiigyi és pszichés allapotardl
alakék mindennapjai soran adddo jelentds eseményekrdl.

Az egészségugyl és szocialis feladatokat ellato tarsintézményekkel
kapcsolatot tart.

Koordindlja az intézményen beliili szocialis foglalkoztatast, szervezi
és iranyitja az otthon lakdinak terapids munkajelleg(i foglalkoztatasat.
Gondoskodik az intézménybe érkezé Uj lakéd készségének és
képességének megfeleld munkaba 4llasarol.

Szakmai  segitséget nydjt a  munkatevékenységet  segitd
munkatarsaknak

Koordinélja az intézményi munka-rehabilitacids foglalkoztatast.

Részt vesz a szocialis foglalkoztatasi engedély iranti kérelem
elkészitésében.

Elkésziti a foglalkoztatasi szakmai programot.

Képviseli az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben.
Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.

Elékésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, megrendeldkkel.
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= Javaslatot tesz az intézményen beliili és kiviili foglalkoztatas formaira.

» Az intézmény teriiletén mi{ikodé rehabilitacids célszervezetek
munkdjanak koordinacidja, az ott dolgozé munkavezeték munkajanak
tamogatasa, mindezzel dsszefliggésben a lakdkkal kapesolatos tigyek
intézése, ellendrzése.

Felelos

* A munkakérére vonatkozod elmrasok jogi €s szakmai szabalyok
betartasaért €s betartatasaért.

= A feligyelete ala tartozé dolgozék munkajanak folyamatos
iranyitasaért, ellendrzéséeért.

» A titoktartas betartdsaért és betartatisaért, tovabbd a jo etikai
helyzetért.

" Az intézményi hasznalatban 1év6 vagyon védelméért, a munkavédelmi
és tilzrendészeti eldirasok betartasaért és betartatasaért.

* A  hazirendnek a csoport dolgozdira vonatkozo eldirasainak
ervényesiiléséért.

e TERAPIASCSOPORT

1./ Intézményi /gondozasi egység/ orvos
Munkajat a szakmai vezetd kdzvetlen irdnyitisdval végzi.
Hataskore:

= kiterjed a gydgyit6-megel6zd ellatisra, a higiénés tevékenységre, az
apoléi-gondozoi munka irdnyitaséara,

» figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi
szempontok a  gondozdas minden eleménél megfeleléen
érvényesiiljenek,

» az egeszségligyi ellatds szakszerliségének, hatékonysaganak,
miikddési feltételeinek ellendrzése, ennek érdekében hataskdrében a
sziikséges intézkedések, tovabba javaslatok megtétele az intézmény
vezetdje felé.

Feladata:

Az intézményl /osztalyos/ lakok egészségiigyi ellatdsinak szervezése,

iranyitasa, ellendrzése.

A gyogyitd megel6z6 munka keretében:

" a heveny €s idiilt betegségben szenveddk ellatdsa, sziikség esetén
szakrendelésre, illetve kérhazba utalasa,

* archabilitacids és az egészségligyi gondozas,
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Felelos:

az orvosi tanacsadas,

az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott sz{irések

a gyogyszerrendelés,

az otthon lakéi korében egészségiigyi felvilagositd, neveld munkat
vegez,

részt vesz a gondozasi részleg szakmai megbeszélésein,

részt vesz a nagycsoportos foglalkozasokon, kapcsolatot tart a
lakdédnkormanyzat szerveivel,

a személyi,- a kdrnyezet,- az élelmezés higiénéjének ellendrzése.

a gyogyitd, megel6zd ellatdsnak az egészségiigyi torvény elveinek
megfeleld biztositasaért,

az  egészségligyi /szak/dolgozok  munkijanak  iranyitasaért,
ellen6rzéséért,

az  intezmeényi /gondozési egység/ lakdk  egészségiigyi
dokumentéciojanak rendszeres, eldirasszeri vezetéséért,

a feligyelete, iranyitasa, ellenGrzése alatt &lld egészségiigyi
szakdolgozok szakmai fejlédéséért.

az ellatottak egészségiigyi dokumenticidjdnak rendszeres és
eldirasszerli vezetéséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért és betartatisaért,

az ctikai helyzetért.

Helyettesitését a masik gondozasi egység orvosa latja el.

2./ Pszicholégus

Személye felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.
Kozvetlen iranyitasat, munkavégzésének ellenérzését a terapids csoport
vezetdje latja el. A munkavégzés értékelése, a munka sajatos jellegéb6!
adododan (rendszer-szemléletben, csapatban végzett munka) nem lehet
eredmény centrikus.

Hatéskore:

» a pszichologusi, sajat felhasznaldsii munka-feljegyzések elkészitési

modja, rendszeressége, formaja, tartalma a pszicholégus autondm
hataskore,

a kiilsd feljegyzések elkészitésének rendszerességét, a sziikségletek, a
jogszabalyi eldirdsok, ill. kiulén felkérések hatarozzdk meg. Azok
formaja, tartalma szintén a pszicholdégus autoném hataskore.

szakmai autonémiajanak védelmében béarmikor fordulhat szakmai
vezetdjehez, ill. a vezetOséghez, részletes tajékoztatist kérhet,
valamint jogosult kapni a feladataval 6sszefiiggd dontések
elékészitésében és alkalmazasaban.
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Feladata:

mindenkori munkavégzésében a pszicholégus szakmai etikai kodex
alapelvei az iranyadoak.

kapcsolatfelvétel az Gjonnan bekeriilé ellatottak megfigyelésiik,
felméréstik pszicholdgiai szempontbdl,

pszichologiai vizsgélatok elvégzése a rendelkezésre 4116 diagnosztikai
eszkozok fliggvényében,

tanacsadas jellegi munka (életvezetési tanicsadas, drogprevencid,
konfliktus kezelés, beilleszkedési problémak kezelése, krizis
intervenci6, Onismeret-fejlesztés, dontés elokészités, stb.)

ellatottak megfigyelése,

csoportos €s egyéni terapiak megtervezése és vezetése
esetmegbeszéléseken vald részvétel, felkérésre azok vezetése,
részvétel a cselekvési stratégiak kidolgozasaban,

konzulticio a lakok ellatasat biztositd szakemberek csoportjaval,
kotetlen egyiittlét az ellatottakkal,

egyeni €s csoportos szupervizid biztositasa

szupervizion vald részvétel,

aktiv szakmai kapcsolatépités,

pszicholdgiai kultira terjesztése,

kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas egyéb terapias intézményekkel,
kételes egylittmiikddni kdzvetlen munkatarsaival, az intézmény mas

dolgozbival annak érdekében, hogy az intézmény szakmai feladatait
szinvonalasan tudja ellatni.

a teveékenysége soran tudomaséra jutott, a gondozott személyiségi
jogait érint6 adatok és tények kezeléséért,

az elkészitett irasos anyagok, teszteredmények, rajzok tarolasaért, az
adatvédelmi kdvetelményeknek megfelelden,

legjobb tuddsa szerint segiti a gondozottak fejlédését, szocializaciojat,
testi-, lelki-, szellemi jolétiiket,

3./ Mitvészetterapeuta

Hataskére kiterjed az intézményben folyé mentéalhigiénés, pszicho- és
mivészetterdpias tevékenységre. Munkakorébdl adodé feladatait a
terapias csoport vezetdjének kodzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata

az intézményben folyd mentilis és pszichés gondozasban vald aktiv
részvétel
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= egyéni és  csoportos foglalkozasok  szervezése, vezetése,

dokumentdlasa (komplex mivészeti terdpia, meseterapia, szinhaz-

terdpia, zeneterdpia, biblioterdpia, mozgas- és  tancterapia,

képzdmiivészet-terdpia, személyiségfejlesztd és készségfejlesztd

csoportfoglalkozasok)

kozremikddik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni, kozosségi és

szervezetl problémék feltirasdban, megoldasdban és az ehhez

szitkséges forrasok felderitésében

tevékenyen részt vesz az intézet Aaltal szervezett programokon,

esemenyeken

» szikség esetén krizisintervenciot nyujt

* kézremiikodik a terapids csoport éves, havi és heti munkatervének
elkészitésében

= egyéni esetkezelések folytatasa

» kozremikédik a terdpias csoport éves és féléves beszamoldinak
elkészitésében

* kapcsolattartds és egylittmiikédés az intézmény osztalyaival,
reszlegeivel (orvosok, egészségiigyi személyzet)

" kapcsolattartds és egylittmiikddés a mentélhigiénés csoporttal

= lakok intézeten kiviili  (hozzatartozd, gondnok, ismerds)
kapcsolattartasanak  figyelemmel kisérése, sziikség esetén a
kapcsolattartds segitése

= pszichoedukativ tevékenység folytatasa

* kapcsolattartds és egylittmiikdés a foglalkoztatd csoporttal

* kapcsolattartas és egylittmiikddés mas pszichiétriai intézményekkel

» befogado csoport (tesztfelvétel, elsé interji) munkdajaban vald
részvétel

" segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartisa

* szabadidds, 6nsegitd csoportok és érdekképviseleti szervek, tdmogatd
halozatok szervezédésének segitése, azok munkdjéban valé tevékeny
részvétel

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

= esetcsoporton, szupervizion, team-megbeszélésen valo részvétel

* intézményi 0jsag szerkesztésében valo részvétel

= tovabbképzésen, kutatasban, publikalasban vald részvétel

= palyazatfigyelés, palyazatiras, palyazat megvalositasiban vald
kézremtkodés

* a keépi kifejezéspszichologiai tesztek, vizsgalati mddszerek
diagnosztikus és terapids segédeszkozként torténd alkalmazisa

* a munkavégzés és felkésziilés soran a szikséges idegen-nyelvii
szakirodalmat leforditja
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Felel6s

a tervezett szakmai munka csoportos és egyénre szabott feladatainak
elvégzéséért és megfeleld szintli dokumentalasaért

a lakok alkotasainak, képeinek katalogizalasaért, megfeleld tarolasaért
az intézetben folyo miivészetterapids szemlélet betartasaért, gyakorlati

megvalositasaért

munkakorére vonatkozo szakmai és etikai eldirdsok betartasaért

a jogszabalyban el0irt titoktartasi eldirdsok betartasaért
munkavédelmi- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért, az intézményi
hasznalatban 1év6 vagyon védelméért

megfeleld munkahelyi légkodr és munkatarsi kapcsolat kialakitasaért

a hazirend csoport dolgozéira vonatkozé el8irasainak érvényesiiléséért
a munkajahoz sziikséges anyagok és eszkozok célszerii hasznalataért
és leltari elszamolasaért

koteles a csoportiillések anyagait, a lakok alkotdsait nyilvanos
elfadasok, tanitasok, tanulmanyok, kiallitdsok sordn az érvényes
jogszabalyok betartasaval felhasznalni

4./ Mozgasterapeuta
Hataskore:

Feladata:

A tényeken alapulé gydgyitds szempontjait szem eldtt tartva a
szakmai vezeté iranyitasaval végzi feladatat.

Munkajat orvosi, vagy pszichologusi indikédciéra, pontos anamnézis
¢s diagnozis birtokdban; a kezelés beallitisat a funkcionalis
diagnozis, allapotfelmérés, a kezelési cél és terv meghatarozasa utan
onalléan végzi.

Kezelési tervet készit, kivalasztja és alkalmazza a fizioterapia
teriiletérdl a lakok szamara legalkalmasabbnak vélt modszereket.

Az egyén egészségi &s fizikai allapotdnak megfeleld mozgas
lehetdségét biztositja.

A kezelborvossal, esetenként a pszichologussal konzultalva felméri a
lakok  fizikai-, pszichés és  alloképességének, valamint

terhelhetoségének jellemzdit, majd ennek alapjan csoportokat hoz
létre.

a lakok egészségi allapotanak javitdsa, az egészség meglrzése vagy
helyreallitasa, betegségek megel6zése;

Az intézményben lakok fizikai és pszichés erénlétének megtartasara
¢s fokozasa, valamint a mozgis egészségvédd hatasat tudatositd
bévitésére iranyulo fejlesztés;

Szomatikus elvaltozasok korrekcidja;
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* A keringési rendszer rugalmassaginak fenntartasa:

= A vitalkapacitas névelése helyes légzéstechnikak altal:

* Gerincmobilizdlds,  gerinc-deformitdsok,  tartishibsk  egyéni
korrekcidja;

" A kialakult jarashibdk - csoszogas, apré léptek — korrigalasa,

jarastanitas.

Relaxéaciés modszereket alkalmaz — autogén tréning, progressziv

relaxacio — a kezelések soran.

» Alkalmazza a pszichiatriai betegekre adaptalt fizioterapias
mddszereket, kommunikativ mozgasterapia elemeit.

» Kéozremiikddik a lakok sportrendezvényekre valo felkészitésében.

» A lakokkal valé foglalkozas soran felhasznélja a szomszédos terapias
terilletek  elemeit, igy kiilondsen a Madzsar-féle testképzd
gimnasztikat, az €16 és gépi zenére, ritmizdldsra végzett mozgast, a
tancot valamint a PNF, a Bobath, a McKenzie, Pilates, a Feldenkreis,
a joga, a balett és tovabbi modszereket

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

* Felhivia a lako figyelmét a praktikus, életvitelt segitd eszkdzdk
hasznélatara, a helyes életvitel fontosségara.

= A végzett munkat az el6irtaknak megfelelden dokumental]a

= Az eredmeényrol beszamol a lakod kezeléorvosanak.

* Munkdja sordn emelés, cipelés, gomyedés, guggolds, térdelés
eléfordulhat, azaz kdzepesen nehéz fizikai munkat végez.

= Kezelés kozben folyamatosan figyeli, korrigalja a beteget, mely tartés
figyelem-Gsszpontositassal jar.

* Egyiittmikddik a lakon/betegen kivill az orvosokkal, dpolondkkel,
pszichologussal, miivészetterapeutaval, mentalhigiénés munkatarssal,
foglalkoztatoval.

»  Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

* Az elvégzett tevékenységet folyamatosan dokumentalja.

» Kozremikddik a csoport éves munkatervének, beszamoldjanak
elkészitésében.

* A munkaveégzés ¢s felkesziilés sordn a szitkséges idegen nyelvii
szakirodalmat leforditja.

» A lakokkal valé foglalkozas sordn felvilagositast, tanacsot ad
mozgas-taplalkozas dsszefliggésekkel kapcsolatban.

v Részt vesz a kotelezd és egyéb tovabbképzéseken.

" Az intézmény igazgatdjanak elbzetes irasos engedélye alapjan részt
vesz  kutatasban, tudomadnyos munkaban, konferencidkon.
Kozremiikodik eldadasok, publikaciok elkészitésében.

= Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel.

2014/szabalyzatok/SZMSZ Sztg. 29



Pszichiétriai Betegek Otthona Szentgotthdrd
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

» Részt vesz palyazat eldkészitésében és lebonyolitisaban.
Felelos:

= Felel6s a feladat-és jogkorébe utaltak teljesitéséért.

* A munkakoéri leirdsdban szerepld, illetve hatdskorébe tartozéd
feladatokat legjobb tudasa és képessége szerint teljesiti oly mddon,
hogy az megfeleljen az intézmény 4ltaldnos miikédési normainak.

* Betartja a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kdrnyezetvédelmi és az
intézményi hasznalataban 1év6 vagyonvédelmi elbirasokat.

3./ Addiktologiai konzultins
Hataskore :

Munkajat az intézmény Terdpids csoportjdban  végzi. Az

intézményvezetd, illetve a szakmai vezet altal meghatarozott feladatokat

koteles ellatni.

Biztositja az intézményben €16 ellatottak mentalis és addiktologiai

gondozasat, foglalkoztatasat, a wvelik vald egyéni banasmod

érvenyesiilését és azok megfeleld szintli dokumentacidjat. Aktiv részese
az ellatas jo szinvonalu megvaldsulasanak, fejlesztésének.

Feladatat munkaidejének maximalis kihasznalasa mellett, heti tervezéssel,

orarend szerint végzi.

Munk3jat a Terapias, a Mentalhigiénés és a Foglalkoztatasi csoport

tagjaival és az Apoldsi - gondozasi csoport dolgozdival egyiittmiikédve,

team munkaban latja el.
Feladata

« Tajékozddik az ellatottak anamnézisérdl, betekint azok koérrajzaba.

- Uj laké érkezésekor, addiktologiai korkép esetén feladata a vele vald
kapcsolatfelvétel, tajékoztatds, a szocialis és mentalis allapot
felmérése, az addiktologiai természetil problémak feltérképezése.

« Segitséget nyujt az Gj lakdk beilleszkedésében, felméri érdekl5dési
koriiket, képességeiket, készségeiket.
= Team munkaban kéveti az egyéni gondozasi terveket, a foglalkoztatasi

terveket

- Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentalhigiénés ellatasaban,
pszicholdgiai ellatasaban az illetékes munkatarsakkal
egylittmiikdésben.

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

+ Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, esetleges
valtozasait, melyekrdl tdjékoztatja az dpoldsi - gondozasi csoportot,
sziikség esetén a mentalhigiénés és pszicholégus munkatarsakat.
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- Minéségi kapesolat kialakitasara torekszik a lakokkal, nyomon kéveti
¢€s tamogatja életvezetésiiket.

- Tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban. Fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit.

= Segitseget nyujt a lakok tigyeinek intézésében, tandcsokkal latja el
oket.

- Tamogatja tdrsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az
intézeten kiviili kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad
azok apolasahoz, fenntartasdhoz.

= Fejleszti a lakok 6nérvényesitd képességeit.

- Eljar a kdzosséget érintd problémadk megoldasaban, azokban aktivan
kozremikodik.

= Preventiv jelleggel 1ép fel a pszichoaktiv anyagok szerhasznalatanak
kedvezétlen kovetkezményeivel szemben.

- Artalomcsokkentd szemléletben kiséri nyomon a patologids és nem
patolégids szerhasznélat kvetkezményeit és kihatasait.

« Egyéni és csoportos foglalkozason keresztiil reagil az addiktoldgiai
jelenségekre, azok kozvetett és kozvetlen hatasaira.

« A kémiai szerek hasznalatan tul, a viselkedési addikcidk felismerését
végzi, alkalmazza a megfeleld intervencids technikakat.

» Hozzatartoz0i megkeresés alkalmaval kompetencidjanak megfeleléen
tajekoztatast ad a lako allapotaral.

= Specialis feladatként intézeti szintli foglalkozasokat, szakkoérdket,
programokat tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok reészvételét és az
ezzel kapcsolatos eszkoz-, anyagigényléseket jelzi,

« Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken,
munka-értekezleteken.

» Aktivan segiti az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartdsat,
folyamatos tovabbi fejlesztését.

« Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok
szamara.

« Korrekt, kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatokra térekszik.

= Személyes példamutatasaval hozzajarul a min6ségi munkahoz és ezzel
is tAmogatja az intézményben folyd mindségfejlesztést.

« Félévente elemzi, értékeli az eltelt idoszakban végzett munkat, melyrol
irasbeli osszefoglalot készit.

« Elvégzi tovabba a kozvetlen felettesei altal meghatirozott egyéb
feladatokat.
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Felel6s

* A munkakorére vonatkozo eldirasok, szakmai szabilyok betartasaért.
» Az egyéni gondozasi tervekben meghatarozott csoportos és személyre
szabott feladatok elvégzéséért, annak elbirasszerll, naprakész

'''''

dokumentacidjaért.

" A titoktartasi kdtelezettség betartasaért, tovabba a j6 etikai helyzetért.
" A munka €s tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért.

6./ Dietetikus

Munkakdrébol ad6dé feladatait a szakmai vezetdé kdzvetlen irdnyitaséval
végzi.

Hataskore:

Megtervezi a betegek élelmezését.

Osszeallitja a diétas étrendet és taplalkozasi tandcsokat ad

Tanacsot, itmutatast ad az ételek elkészitéséhez.

Idészakosan kontrollalja az ételek kiosztasat.

Kozremiikddik a prevencidoban és az egészségnevelésben valamint a
gyogyitd és gondozo tevékenységben.

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

Feladata:

Az orvos javaslatara megtervezi a korformék szerinti vagy az egyedi
diétas etrendet.

Szemeélyre sz016 diéta esetén kiszamitja a tdpanyagsziikségletet,
meghatdrozza az ételek elkészitéséhez szilkséges tdpanyagok
mennyiségét €s mindségét, valamint szilkség esetén az elkészités modjat.
Megvizsgalja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az eldirt diétanak,
kellden izletesek-e?

Orvos utasitasira feljegyzi a beteg fogyasztisat és tajékoztatia a
kezelborvost.

A terapias team tagjaként rendszeresen konzultal az orvosokkal és a tdbbi
kollégaval.

Felvilagositia a betegeket a kiilonbézé diétak jelentfségérdl és
szerepérol.

Megtanitja a gondozottakat a diétds étrend osszeallitisara, a
tapanyagtartalom kiszamitasara, az ételek elkészitésére

Figyelemmel kiséri a specialis étrendeket, a betegségek és az étrend
Osszefuggeseit, tajékozddik a kiilonbozd taplalkozasi modellekrél,
naprakeszen tartja tudédsit, az 1j iranyzatokrdl, a gasztronOmia, a
nemzetiségek és a vallas dsszefliggéseirdl.

Beszerez, vagy sszeallit a szaktertiletébe tartozé informacids anyagokat.
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» Szakmai segitséget nyujt a diétas ételeket készitd szakacsoknak.

* Rendszeresen ellen6rzi az étkezékben és az osztilyokon a betegek
étkeztetesét.

" Tajékozdédik a lakdk élelmezéssel kapcesolatos elégedettségérdl és errdl
rendszeres felméréseket készit.

* Ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Koételes:

= Betartani és betartatni a HACCP altal el&irt szabalyokat.

* Betartani az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

= Részt venni az egészségiigyi felvilagositasban, egészségnevelésben.

» Prevencids, gondozasi és utdgondozasi feladatokat ellatni.

* Képezni magit, figyelemmel kisérni a szakma fejlédését, az 1ij technikai
¢€s technologiai megoldasokat.

Felelds:

" A titoktartasi kotelezettség betartatasaért és betartasaért.

* Az intézményi hasznalatban Iév6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és
tlzrendészeti elGirasok betartasaért, betartatasaért.

= AZ APOLASI-GONDOZASI CSOPORT
a) Apolé/né
Feladata:

* az intézmény lakdinak szomatikus, pszichés és szocialis allapotanak a
megismerése €s az ellatottak sziikségleteib6l kiindulé szeméiyre szold
individualis apolas biztositasa,

" az dpolasi terv készitése, apolasi diagnézis feldllitisa, apolasi cél
meghatarozasa,

* az apolasi tevékenység megvalésitasdhoz az erbforrasok mozgdsitasa
(személyeket, eszkdzdket, anyagokat),

" az dpoldsi folyamat minden &sszetevdjének dokumentdldsa (szilkséglet
felmérés, tervezés, végrehajtas, értékelés),

" a gyogyszerelés, injekciozas elSirasszerii elvégzése, a gyodgyszerbevétel
ellenbrzése,

* avizsgilati anyagok elbiras szerinti levétele (vérvétel, sebvaladék, stb.),

= alakok kiilonb6zé vizsgalatokra torténd felkészitése,

» figyelemmel kiséri a betegség alakulésat, lefolyasat, az észlelt tiineteket,
allapotvaltozasokat jelzi az osztélyvezets névérnek, osztalyos orvosnak,

* abetegdokumentacid naprakész, pontos vezetése,

s kézi és szamitogépes nyilvantartasok vezetése,

= alakdk személyi €s kornyezet higiénéjének biztositasa.
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Felelds:
* aszemélyre sz0l6 apolasi-gondozasi munka megvaldsulasaért,
* az orvos altal elrendelt terdpias kezelések, apolési teenddk elvégzéséért,
* arendelt gyogyszerek beadasaért, a megfeleld gydgyszerelésért,
» az apolasi dokumentacié naprakész, pontos vezetéséért,
= az osztaly teriiletén a higiénés eldirasok betartasaért, a csoportjiban vele
egylitt dolgozo gondoz6/nd/, segédapold munkavégzéséért,
» {itoktartasi kotelezettség betartasaért.

b.) Altalanos asszisztens
Feladata:
= az orvosok altal elrendelt és az 4poldk altal a szamitogépbe bevitt
gyogyszerek nyomtatasa,
* az orvosok altal indukalt szakvizsgalatokhoz el6jegyzés iddpont kérése, a
kapott idépontrol az osztaly értesitése,
* a rendel6i készenléti kocsi el6irds szerinti feltdltése, a gyodgyszerek
lejarati idejének figyelemmel kisérése,
* napi és/vagy rendkiviili események rdgzitése a rendeldi eseményjelentd
flizetbe,
» () lako érkezése esetén a gondnoksag értesitése, korlap tdrzsboriték
készitése, torzskonyvi nyilvantartasba vétele,
" a lakok nyilvantarté kartonjainak folyamatos és naprakész vezetése,
" a szamitdgépes orvos-nOvér program regisztricios adatbazisanak
kezelése,

®* haldl esetén értesiti a gondnokségot, elkésziti az elhunyt iratait.
Felelos:

* a rendeldben vezetett nyilvantartdsok folyamatos, naprakész, pontos
vezeteseert,

* avény nyomtatasok és kodolasok id6beni elvégzéséért,

" a3 vényjelentés hataridére t6rténd elkészitéséért,

" atitoktartasi kotelezettség betartasaért.

¢.) Gondozd/né /segédapolé/

Feladata:
= aktiv részvétel a személyre sz0lo individuglis 4polas-gondozas
megvalositasaban,
* az osztdlyon a lakdk személyi és koérnyezethigiéjének biztositasa, ezen
beliil:

- mosdatas, fiirdetés, korom-, haj-bdr- 1ab- és szajapolas,
— inkontinencia termékek eldiras szerinti alkalmazasa,
— Oltdztetés, agynemd, fehérnemii sziikség szerinti cserélése,
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Felelds:

segédeszk6zok, kényelmi  eszkozok megfeleld  alkalmaz4sa,
tisztantartasa (agytal, kacsa, toldkocsi, stb.), fertétlenitése,
szakképzett névér iranyitisaval betegmobilizalas,

vizsgalati anyagok laborba szallitésa,

betegkisérés szakvizsgalatokra, kezelésekre,

szennyes csere, tisztaruha felhozatala a raktarbol,

figyelemmel kiséri a beteg allapotanak valtozasat, az észlelt tiineteket,
valtozasokat jelzi a szakdpolonak,

szakapolo iranyitasaval, feliigyeletével segit az egyes apolasi-
gondozasi munkék kivitelezésében,

az osztalyon a személyre sz6l6 gondozas megvaldsulasaért,
az osztaly teriiletén a higiénés el6irasok betartasaért,

a lakok személyes higiénéjének biztositasaért,

a lakok megfeleld élelmezésének biztositdsaért.

d.) Gazdasagi novér

Feladata:

Felelds:

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

raktari igénylések, selejtcserék lebonyolitasa,

az elhunyt lakok hagyatékdnak a felleltarozasa, az ingosag
gondnoksagra t6rténd leadasa,

a lakok heti pénzfelvételénél valo jelenlét,

vasarlasi eldleg felvétele, az ellatottak igényének megfelelden az 4ra
biifében térténd megrendelése,

a laké részére vasarolt arG névre szold Attekinthetd, ellendrizhetd
clhelyezése, a pénzkezeléses lakok részére vasarolt aru napi kiadésa,
idéaranyos beosztésa,

a vasarlasokkal kapcsolatos adminisztracié pontos vezetése,
nyilvantartasa,

egyeni téritéskdteles gydgyszerek behozatala a gyogyszertarbdl,

a havi tisztitoszer és eszkoz igénylés elkészitése, hataridére térténd
leadasa,

a tisztitoszerek atvétele, attekinthetd, ellendrizhetd raktarozasa,
kozremiik6dés a lakok étkeztetésében, talalasban.

az intézményi hasznalatban lévé €s ellatotti- vagyon gondos, pontos
kezeléséért, meglétéért, a bizonylati fegyelem betartasaért,

a rabizott pénzeszkdzokert teljes anyagi felelosséggel tartozik,

az ellatotti pénzeszkozok hataridére térténd elszamolasaért,

titoktartasi kitelezettség betartasaért.
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e.) Fodrasz

Feladata:

FelelOs:

az ellatottak szemelyi higiéjének, a borotvalasnak, hajapolasnak,
hajvagasnak szakszeri biztositdsa, szilkség esetén soron kivili
elvégzése,

a meghatarozott osztalyok szerinti litemezés betartasa, eltérd litemezés
csak az intézményvezetd apolo eldzetes hozzajarulasival lehetséges.

a fodraszmihely rendjéért, a munkavégzéshez biztositott
berendezések, eszkdzok rendeltetésszeri lizemeltetéséért,

a kiadott anyagok biztonsagos taroldsaért, megdrzéséért,

a munkavégzések soran tapasztalt esetleges bérelvaltozasok azonnali
jelentéséért az intézményvezetd apolénak,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

f)  Takarité

Feladata:

az adott osztaly higiénés rendjének biztositasa,

a jarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasa,

az intézmeény altal biztositott fertdtlenitd és tisztitoszerek eldiras
szerinti hasznalata,

a lakoszobdk, a kiszolgld és mellékhelyiségek rendszeres tisztitasa,
felmosasa, fertétlenitése,

berendezési targyak, butorok, eszk6zok tisztantartasa, fertétlenitése,
naponta kdteles a szeméttartok ferttlenitd, tisztitd mosasat elvégezni,
havonta koteles nagytakaritast végezni,

naponta koételes minden helység fertdtlenitd felmosasat, a mosdok,
WC-k fertdtlenitd, tisztitd kezelését elvégezni.

a rabizott lakdszobdk, kiszolgdlé helyisége, mellékhelyiségek
tisztantartasaért,

az osztaly teriletén a higiénés eldirdsok, jarvanyiigyi szabalyok
betartasaért,

a tisztito és fertdtlenitdszerek elbirdsszerti hasznalataért, tarolasaért,

a takaritogépek, eszkdzok szakszerii hasznalatarét,

az intézmeényi hasznalatban 1évé vagyon gondos kezeléséért,
megorzeseert,

az intézményi lakokkal valé humanus bandsméd, megfeleld hangnem
hasznélatéért.
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= MENTALHIGIENES CSOPORT

1./ mentalhigiénés csoport tovabbi munkakérei

a. Szocioterapias foglalkoztatas szervezé

Hataskore:

= kiterjed az intézményben folyé mentalhigiénés és a specialis szocioterapias
foglalkoztatasi tevékenységre. Munkakoréb6l adédé szakmai feladatait a
mentalhigiénés csoport vezet6jének, kozvetlen iranyitasaval végzi.

" A mentalhigiénés csoport vezetdjének tavollétében ellitja helyettesitésével

jaro feladatokat.

Feladata:

» Az otthonban folyé mentalis gondozasban vald aktiv részvétel.

" Szervezi a mentalhigiénés munkatarsak munkajat.

* A lakdk aktudlis szocialis tigyeinek tdmogatasa, tanacsadas.

» Egyéni ¢s csoportos foglalkozasok szervezése, vezetése.

» Egyeni esetkezelések — képzettségének megfeleld kdrben — folytatasa

= Laké6nkormanyzat munkajanak szervezése, koordinalasa, timogatésa.

= A lakék csaladi €s tarsadalmi kapcsolatainak kiépitése és fenntartasa.

* Koézremikodik a csoport heti, havi €s éves munkatervének elkészitésében.

»  Kozremikodik a csoport éves és féléves beszamolodjanak elkészitésében.

* Az intézményben folyo specialis szocioterapids foglalkoztatasi — gondozasi

feladatok fejlesztése, tervezetése, koordinalasa.

A lakokkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz a

foglalkozasok lebonyolitaséban.

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

= Elkésziti az intézményi ill. a gondozasi egységekre lebontott éves és féléves
specialis szocioterapids foglalkoztatasi beszamolot, mely kozvetleniil a
mentalhigiénés csoport beszamoldjahoz kapcesoladik.

* (Gondoskodik a szocioterapias foglalkoztatasi formak véltozatossagarol.

* QGondoskodik az intézménybe érkezd 1Uj lakd beilleszkedésének
elosegitésérdl, igényének, képességének, készségének megfeleld
foglalkoztatasarol.

» Tevékenyen bekapcsolodik a lakdk Onérvényesitési képességeinek
fejlesztésébe.

» Kozremikodik a lakok egyéni gondozasi (rehabilitdcios) tervének
Osszeallitasdban, megvalosuldsanak megszervezésében.

* A munkaterv €s az elkészitett idoszakos napirendek alapjan megszervezi a
lakék kulturélt szabadido eltdltéseét.

* Folyamatosan tajékozodik a kiscsoportos megbeszélésekrdl, az itt feltart
problémak megoldésaban aktivan kézremiiksdik.
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» Szervezi és irdnyitja, tovabba aktivan kozremiikddik a lakék intézményen
kiviili szabadidds programjaban, kiranduldsaiban.

» Uj laké érkezésekor elkésziti a személyi dossziét és folyamatosan
gondoskodik azok el6irdsszer( vezetésérdl.

» Egyittmlkddik az intézményben miik6dd részlegekkel, csoportokkal, az
egeszségiigyl ¢és szocidlis feladatokat ellaté  tarsintézményekkel,
hozzatartozokkal, patronalokkal, a kiilonbozd tarsadalmi és egyéb civil
szervezetekkel.

= Osszeallitja a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok jegyzékét.

Felelos:

" A specialis szocioterapias foglalkoztatasi tervben meghatarozott csoportos és
személyre szabott feladatok elvégzéséért, annak megfelelé szintli
dokumentaciojaért,

" a munkakdrére vonatkozé eldirdsok, szakmai szabalyok betartasaert

" atitoktartasi kételezettség betartasaért, tovabba a j6 etikai helyzetért,

* az intézményi haszndlatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi és

tlizrendészeti eldirasok betartasaért,

a hazirendnek a csoport dolgozéira vonatkozé eldirasainak érvényesiiléséért.

b/ Mentalhigiénés munkatars

Hataskore

Munkajat az intézmény mentalhigiénés csoportjaban végzi. A mentalhigiénés

csoportvezetd €s a mentalhigiénés csoportvezetd helyettes altal meghatarozott

feladatokat kételes ellatni.

Biztositja az intézményben €16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatdsat,

a velik valé egyéni banasmod érvényesiilését és azok megfeleld szintl

dokumentaciojat. Aktiv részese az ellatds jO szinvonali megvalésuldsanak,

fejlesztésének.

Feladatdt munkaidejének maximaélis kihasznaldsa mellett, heti tervezéssel,

orarend szerint végzi.

Munkajat a mentalhigiénés csoport tagjaival, a foglalkoztatasi csoport, a

terapids csoport és az dpolasi- gondozasi csoport dolgozdival egyiittmiikodve,

team munkaban latja el.

Feladata

* Tajékozddik a hozzatartozd ellitottak anamnézisérdl, betekint azok
kdrrajzaba.

= Uj lako érkezésekor feladata a vele valo kapcsolatfelvétel, tdjékoztatas, a
terapias szerzodés megkotése, mentalhigiénés és foglalkoztatsi lap
kitoltése, a szocidlis és mentalis allapot felmérése.

* Segitséget nyujt az 0j lakok beilleszkedésében, felméri érdeklédési koriiket,
képességeiket, készségeiket,
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Team munkaban elkésziti az egyéni gondozasi terveket, és kozremiikodik a
foglalkoztatési tervek elkészitésében is, megvaldsulasukban aktiv részvételt
vallal.

Tevékenyen vesz részt az ellatottak mentalhigiénés ellatdsaban és
foglalkoztatasaban.

Tamogatja munkavégzd képességitk fenntartdsat, eldsegiti a megfeleld
munkafoglalkoztatdsi szintbe vald bekacsolédasukat.

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

Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, esetleges valtozasait,
melyekrol tajékoztatja az dpolasi - gondozasi csoportot.

Minéségi kapcsolat kialakitasara torekszik a hozzatartozé lakodkkal, nyomon
koveti és timogatja életvezetésiiket.

Tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban. Fesziiltségoldé beszélgetéseket biztosit.
Tanicsadasaval segiti az ellatottak pénzeszkézeinek rendeltetésszer(
felhasznalasat.

Segitséget nyujt a lakok ligyeinek intézésében, tandcsokkal 1atja el dket.
Tamogatja tarsas kapcsolataik alakuldsat, figyelemmel kiséri az intézeten
kiviili kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok apolasahoz,
fenntartasahoz.

Fejleszti a lakok onérvényesit6 képességeit.

Eljdar a kozosséget érintd problémdk megoldasaban, azokban aktivan
kdzremuikodik.

Napi kapcsolatot tart a &polasi - gondozési részlegvezetdkkel és a
szobanovérekkel.

Elosegiti, szervezi a lakok szabadidejének hasznos €s tartalmas eltdltését,
Fejleszti a lakoi kozOsséget, a rendezvényeken, programokon valéd
részvételliket serkenti, kozremiikddik azok szervezésében, lebonyolitasiban.
Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken, munka-
¢rtekezleteken.

Aktivan segiti az intézmény kiils6 kapcsolatainak fenntartdsat, folyamatos
tovabbi fejlesztését.

Viselkedésével, modoraval, beszédstilusaval példat mutat a lakok szamara.
Korrekt, kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatokra térekszik.

Személyes példamutatasaval hozzijarul a mindségi munkshoz és ezzel is
tamogatja az intézményben folyé mindségfejlesztést.

Félévente elemzi, értékeli az eltelt idészakban végzett munkat, melyrél
irasbeli 0sszefoglalot készit.

Specialis  feladatként intézeti szintii foglalkozasokat, szakkérdket,
programokat tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az ezzel
kapcsolatos eszkdz-, anyagigényléseket jelzi.
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* Reészt vesz a lakokat érint6 hivatalos ligyek intézésében.
Elvégzi tovabba a kdzvetlen felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Felelds

* A munkakorére vonatkozo elbirasok, szakmai szabalyok betartasaért.

» Az egyéni gondozasi tervekben meghatarozott csoportos és személyre
szabott feladatok elvégzéséért, annak el&irdsszeri, naprakész
dokumentaciojaért.

" A titoktartasi kdtelezettség betartisaért, tovabba a jo etikai helyzetért.

* A munka és tlizvédelmi elbirdsok maradéktalan betartisaért.

= Foglalkoztatasi csoport
A foglakoztatasi csoport egyéb munkakére:
a. Szocialis foglalkoztatds — koordinator

Munkajat az intézmény szocidlis foglalkoztatisaban végzi. Feladatait a

munka-rehabilitaciés  foglalkoztatasban  koordinatorként  latja el

Egyuttmiikédik a kiilsé foglalkoztaté munkatdrsaival, valamint a

gazdalkodési és a szakmai szervezet tagjaival.

Feladata:

» Koordindlja a lakok intézményen beliili munkavégzését.

" Részt vesz a szocidlis foglalkoztatdsi engedély, ill. annak médositasa
iranti kérelem el6készitésében.

» Részt vesz a foglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitésében.

= Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program és a foglalkoztatasi szakmai
terv elkeszitésében.

» Elokésziti a tamogatassal kapcsolatos igényléseket.

= Elokésziti a rehabilitdcids alkalmassagi vizsgélatokat, melynek keretében
Osszehangolja a sziikséges kérelmek és adatlapok kitdltését, valamint a
helyben szokasos felmérések elvégzését.

" A vizsgalat lefolytatasakor segiti a bizottsdg tagjainak munkajat.

" A vizsgalattal rendelkez6 lakék dokumentécioit kezeli, a feliilvizsgalati
idépontokat nyilvantartja.

= a segitdkkel valo egyeztetést kvetden részt vesz a foglalkoztatasi tervek
elkészitésében, azok folyamatos vezetésérdl és ellendrzésérol
gondoskodik.

» Sziikség esetén kezdeményezi a munka-rehabiliticiéra vonatkozd
megallapodés modositasat, ill. esetleges megsziintetését.

» Vezeti €s Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.

" Kapcsolatot tart a kiilsé foglalkoztatd vezetdivel és naprakész
informéciokkal rendelkezik a fejleszté-felkészitd foglalkoztatasban részt
vevo intézményi lakok munkavégzésérol.

* Reklam ¢s marketing tevékenységet végez.
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" A termekek €s szolgaltatasok értékesitésére vonatkozdan tervet készit,

» Kapcsolatot tart a beszallitokkal,

* Elbkésziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetését.

» Javaslatot tesz az intézményen belili és kiviili foglalkoztatas formaira.

FelelGs:

* A munkakorére vonatkozo eléirdsok szakmai szabélyok betartasaért.

* Az intézményi hasznalatban 1évé vagyon védelméért.

" A munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartisadért.

* A hazirendnek a csoport dolgozéira vonatkozd eldirasainak
érvényestiléséért.

Szocidlis foglalkoztatas- segitd

Munkgjat az intézmény szocidlis foglalkoztatisdban végzi. Feladatait

segitként a munka-rehabilitdciéos mihelyben latja el a foglalkoztatasi

csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett. Munkdja soran
egylittmitkddik a mentalhigiénés- és az apolasi —gondozasi csoport tagjaival.

Feladata:

* A rehabilitacidés-mihelyben foglalkoztatott lakék munkajanak kdzvetlen
Irdnyitasa, - az abban valé aktiv részvétel - munkajuk szervezése,
osszehangolasa, tevékenységiik folyamatos ellendrzése, értékelése.

» A szikséges anyagok beszerzésének koordinalasa, a napi tevékenység
megtervezése.

= A foglalkoztatottakrdl szocialis foglalkoztatasi napld, az egyéni
nyilvantartd lap és a jelenléti iv naprakész vezetése.

» Termékkalkulacié készitése, a kiszabat szerint az anyagigénylés
Osszeallitasa, a termék készletre vétele, az értékesités adminisztracidja.

» Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasiban.

» Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

* A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat,
résziikre mentalis, segitd szolgaltatasokat nyijt.

* Gondoskodik teriiletén a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasok
betartasarol.

Felelos:

= a munkakérére vonatkozo eldirasok, szakmai szabalyok betartisaért,

* a foglalkoztatési tervekben meghatarozott feladatok elvégzéséért,

= arehabilitacios mihely alleltarjaért,

» az intézményi hasznalatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi és
tlizrendészeti elbirasok betartasaért és betartatasaért.
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Feladata:
PENZUGYI TERULETEN
¢ az éves koltségvetés tervezése,
¢ az intézmény el6z6 évi gazdalkoddsanak értékelése,
¢ a koltséghelyek /szervezeti egységek/ igényeirdl tajékozodas,
¢ a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,
¢ a  koltségvetési  elbiranyzatok alapjaul szolgild részlettervek
Osszedllitasa és dontés elokészitésre torténd eldterjesztése,
¢ a koltsegvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,
¢ a pénzigy feltételek biztositasa,
¢ gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,
¢ hazipénztar, gondozotti pénztar mitkodtetése,
¢ bér és munkaiigyi nyilvantartasok vezetése, a bérszimfejtéshez adatok,
bizonylatok szolgéltatasa a Magyar Allamkincstar részére,
¢ intézményi lakok felvételével, gondnoksagi ligyeivel, értékkezelésével
és hagyatéki ligyeivel kapcsolatos munkak,
¢ ugyviteli feladatok ellatasa.

DALKODASI TERULETEN

¢ a koltségvetésben eldirdnyzottak szerint anyag és fogydeszkoz,
butorok, textilidk beszerzése (gyogyszer, élelmezés és miiszaki
anyagon kiviil),

¢ szallitoi szerz6dések elokészitése, kbzbeszerzési eljarasok bonyolitasa,

¢ a szervezeti egységek igényeinek Osszegyljtése, ellendrzése, készletek
és az igények Osszehasonlitasa, elemzése,

¢ hasznalt eszkdzok selejtezése, értékesitése,
¢ leltarozas megszervezése, bonyolitasa,
¢ készletek raktarozésa, tarolasa, a munkahelyekre kiadasa,

¢ személyzeti ebédld, raktdr varroda, vendégszoba, szolgalati lakés
miikddtetése.

! ’}r_\.‘;‘rfxl_..?:;}/‘h“
1 / Gazdalkodasi csoportvezetd
Hataskore: /g .
A gazdalkedasi csoport felelds vezetSje jar el gazdasagi, pénziigyi
kérdésekben.
Feladata: T oS
o Kozvetleniil iranyitja és szervezi a-gazdatkodasi csoport munk3ajat,
» Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.
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PENZUGYI TERULETEN:
= kdzremiikodik a koltségvetés Gsszeallitdsaban,
= koltsegvetési és pénziigyi fegyelem betartasanak biztositisa,
= hazipénztar, gondozotti pénztir elbirds szerinti mikddésének
szabalyszerlisége és folyamatos ellenérzése, a pénzkezelés,
utalvanyozas szabalyszeriiségének biztositasa,
= az ¢érvenyes szamviteli, gazdalkodasi utasitisok szabalyainak
elkészitésében kozremiikodik, azok betartisardl gondoskodik,
= megszervezi, ellenérzi a lakok iigyeivel foglalkozé {igyintézok
munkajat, gondoskodik az elmaradt gondozasi dij, a hagyatéki
kovetelések, koltségtéritések behajtasarol,
= a hagyatéki eljaras szabdlyszerliségét ellendrzi, megszervezi a
hagyatékok selejtezését.
GAZDALKODASI TERULETEN:
= kotelezettsegvallalas a meghatdrozott keret erejéig, valamint a
nyilvantartds vezetése,
= anyagigénylések Osszegylijtése, ellendrzése, megrendelések
Osszedllitasa, megrendelése,
— anyag ¢€s~ eszkozbeszerzések /élelmezés, gydgyszer €s miiszaki
anyagokon kiviil/,
= szallitoi  szerz6dések  elokészitése, teriiletéhez  kapcsolodd
kozbeszerzések bonyolitasa,
= készletek raktarozasa, tarolasa,
= munkahelyek anyag és fogyoeszkoz ellatasa,
—> a folyamatos és év végi leltdrozdsok, selejtezések elbkészitése,
bonyolitasa,
= felesleges készletek mobilizalasa, értékesitése,
= varroda munkajanak tervezése, iranyitasa,
= ig.épiilet, alkalmazotti étterem, raktdr, gyogyszertdr, vendégszoba
kiszolgalasi, takaritasi feladatainak szervezése, iranyitasa, feliigyelete.
Felelos:
* az altala vezetett teriilet kifogastalan munkajaért,
* az intézményi anyag- és eszkozellatasanak zavartalan biztositasaért,
" apénziigyi fegyelem betartasaért, a gazdalkodas szabélyszer(iségéért.

Tavolléte esetén helyettesitesét a miiszaki csoportvezetd latja el. A
koltségvetési referens tartos tavolléte esetén ellatja annak helyettesitését,
a helyettesitési minGségében tett intézkedésekr6l koteles az
intézményvezetdjét tajékoztatni.
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2./ A;gazdalkodam csoport toviabbi munkakoérei
a, Koltségvetési referens
Feladata:

A koltségvetés Osszedllitdsa és annak végrehajtisa tekintetében a
munkatarsak iranyitasa és ellendrzése.

Az intézményi koltségvetés - jogszabalyi és tervezési eldirasok
szerinti — elkészitése.

Gondoskodik a  sajat  hatdskorll  el8iranyzat-médositasok
engedélyezésérdl, az engedélyezett moédositist a Kincstarnal
modositja.

A kozépiranyitd szervhez felterjeszti ellenjegyzés céljabdl az
intézményi szamlakat.

A konyvviteli, elszamoldsi, nyilvantartdsi és bizonylati rend
Osszedllitasa, ezen keresztil az intézményi hasznalatban 18vé
vagyonvédelem biztonsdgos megszervezése.

A pénziigyi-szamviteli szabalyzatok naprakész vezetése, az 0j
rendeleteknek megfeleléen, azok modositasa, majd jévahagyasra
torténd eldterjesztése.

Anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag-, és eszkoz
igénylési rendjének kialakitdsa, az anyagellitss folyamatos
megszervezése, biztositasa, az ellatas folyamatossaganak ellendrzése.
A targyi eszkdz gazdalkodas és miiszaki ellatds folyamatos és
biztonsagos lizemeltetésének biztositasa.

Kozbeszerzési eljarasok szervezése, elokészitése

Ervenyesuem Jogkort gyakorol, ennek keretében ellenérzi az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és az alaki kdvetelményeket.
Koteles a munkakorével osszefliggd ellendrzései feladatokat
maradektalanul ellatni, az ellatas megtorténtét a vonatkozd lapokon
nyilvantartisokon — a datum feltiintetése mellett — kézjegyével
igazolnia kell.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

FelelGs:

a feladatkdrébe tartozo teenddk maradéktalan ellatasaért,
a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsdbb szervek

r £

utasitasainak végrehajtasaért,

a hatdlyos jogszabalyok és belsd utasitdsok, szabdlyzatok, iranyitd

szervi, vagy hatosagi intézkedések eldirdsainak betartasaért és
betartatasaért. TSR

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdalkeda31 csoport vezetdje

latja el. Ervényesités tekintetében helyettese a pénziigyi és szamviteli
ligyintézo.
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b.) Fékényvi kényveld

Feladata:

" A szamviteli torvény és a koltségvetési, kdnyvvezetési elbirasoknak,
valamint az intézmény szamlakeretnek megfelelden szdmitoégépen
vezeti a f0koényvi kdnyvelés szamlait,

* Nyilvantartja a beérkez6 és kimen$ szamlékat, a banki atutalasokat a
Magyar Allamkincstér rendszerében bonyolitja. Az Aatutalidsra a
bizonylatok  szabalyszerli  érvényesitése, utalvanyozdsa  és
ellenjegyzése utan keriilhet sor. '

.= Ellentrzi a kimend szamldk kiegyenlitését, késés esetén jelzi ezt a2
L Mga-zdélkﬂd-ésksoportvezeté’mek.

" Pénztarellendri feladatot végez, ellenjegyzi a gondozotti pénztari
fizetéseket.

" Konyvelés elott ellendrzi a szamlak értékadatait, az analitikus
bevételezés megtorténtét, helyességét. A szamlakeretnek megfelelen
kontirozza és konyveli a gazdasagi eseményeket,

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

* Pénzforgalmi jelentés elkészitése a féléves és éves beszamoléhoz,
annak keretében elvégzi a féléves és év végi zarlati teendbket.

* Nyilvantartja szamitégépen az elbirdnyzatokat.

* Egyezteti a bankszamlak, pénztirak egyenlegét.

" Elvégzi a bevételek — kiadasok kodnyvelését szakfeladatonként.

* Elszamolja a készletek, kovetelések dllomanyvaltozasat.

»  Lek&nyveli az értékcsGkkenést.

» FElkésziti az 6sszevont fokényvi kivonatot.

= Pénzforgalmi kiadasokat Osszesiti szakfeladatonként.

» Elkésziti a zaromérleget.

= Jelenti a tartozas alloméanyt az Allamkincstar részére.

= Reészt vesz a koltségvetési beszamold elkészitésében.

= Gondoskodik a konyvelési bizonylatok és az adathordozok hidnytalan
meg0Orzésérol a selejtezési eljaras megtérténtéig.

» Kozremiikddik az analitikus és a fokdnyvi kdnyvelés egyeztetésében.

= Flveégzi a fenntarté altal kért — a munkakdrébe tartozdé —
adatszolgaltatast.

= Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

* a munkakdrével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok,
Igazgatéi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

* munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megdrzéséért.

Tavollétében helyettesitését a pénziigyi és szamviteli {igyintéz6 latja el.
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¢.) Anyag- és készletkonyvelé
Feladata:

Az intezmény anyagkészleteinek - élelmezési, gydgyszer, gyogyaszati
anyag kivételével - nyilvantartésa.

Targyi eszk6zdk nyilvantartasdnak naprakész vezetése. Ezen beliil
bevételezi szamitégépen az ) eszkozoket, elszamolja az
értékesOkkenést, negyedévente feladast készit.

Az intézménybe beérkezd és a raktirba bevételezett anyagok,
eszk0zok mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat vezeti szamitogépen.
Kozremiikddik a fogyodeszkdzok cseréjében. Az anyagigényléseket
utalvanyozas utan elkésziti a raktari kiadas részére.

Negyedevente egyezteti a készleteket, amit kézjegyével igazol. A
felhasznalasokrol évvégén Osszesitdt készit koltséghelyenként.
Elkésziti a kiadasok felosztasat a f6koényvi kényvelés részére. Vezeti
az intézmény alleltirakat, a valtozdsokat dtvezeti a leltari korzeteken
és a dolgozoéi védoruha nyilvantartasra is.

Elkésziti szamitégépen a leltarakat. A leltdrozas utan a tényleges
mennyiséget  egyezteti a nyilvantartdssal. Kidolgozza a
leltareltéréseket.

Részt vesz az intézményi Kkészletek leltdrozasaban, annak
eldkészitésében. Félévkor elkésziti az &nleltdrozashoz sziikséges
szamitdgépes nyilvantartdlapokat.

Az ¢éves koliségvetéshez, koltségvetési beszamoldhoz adatokat
szolgaltat.

Kozremiikddik az analitikus és a fokonyvi kényvelés egyeztetésében.
Az anyag atdolgozasok bizonylatolasa.

Anyagkdnyvelési kartonok, naplok, bizonylatok 6rzése, irattarozasa.

A pénzforgalmi koOnyveld tavoliéte esetén besegit a fokonyvi
kényvelésbe.

Elkésziti az irdnyité szerv és mas szervek altal kért — a munkakorébe
tartozo — adatszolgdaltatast.

Tevékenyseége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, Igazgatéi Utasitasok maradéktalan betartisaért,

* munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megbrzéséért.
Tavollétében helyettesitését az élelmezési ligyintézd latja el.
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d.)

Bér- és munkaiigyi ligyintézé

Feladata:

Az intézmeny dolgozéinak munkaiigyi nyilvantartdsanak vezetése, a
berszamfejteshez szlikséges feladdsok készitése a bérszamfejtd
szervezet, a MAK részére.

Ennek keretében elkésziti az G dolgozok felvételével kapcsolatos
adatlapokat, megdllapitja a kozalkalmazotti jogviszonyt, besorolja a
dolgozot és elkésziti a kinevezést. Gondoskodik annak a hataridében
t6rténd eljuttatasarél a MAK-hoz. Elvégzi a térvényben eloirt illetve
munkaltatéi dontésbdl adddo atsorolasokat.

A jelenléti ivek alapjan feladast készit a tavollétekrdl — jogcimenként
— a miiszakban teljesitett 6rakrél, a talorakrol a MAK felé. Osszegytiti
a dolgozdk tappénzes igazoldsait, eljuttatia a bérszamfejtd
szervezetnek.

Elkesziti a dolgozok kdzalkalmazotti utazasi kedvezményét.

Szamfejti a MAK 4ltal megadott programon a megbizasi dijakat,
illetve egyeb helyi kifizetéseket, ezekr6l feladast készit és hataridében
tovabbitja azokat.

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

Intézi a MAK altal megkiildstt adoelszémolashoz szikséges
nyilatkozatok alairasat, gondoskodik a visszakiildésrol.

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

Elokésziti, elinditja a dolgozok nyugdijazasat.

A dolgozék adataiban, szakképzettségében tortént valtozasokat
nyilvantartja, az intézményi igazgat6 utasitisara azokat atsorolja. Ev
elején elkésziti a kozalkalmazottak haromévenkénti magasabb
kategoériaba jutasat.

Szamfejti a munka-rehabilitaciés dijat, valamint a dolgozok utikoltségtéritését
atadja utalasra.

Vezeti a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast.

A koéltségvetéshez és az éves beszamolohoz statisztikikhoz bériigyi és munkaiigyi
adatokat szolgaltat.

Gondoskodik a bér és munkaiigyi nyilvantartdsok 6rzésérél.

Elkesziti a fenntarto, illetve az egyéb szervek altal kért feladatkorébe tartozod
adatszolgdaltatdst.

Reszt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban

Felel6s:

a munkakdrével kapcsolatos feladatok, jogszabélyok, intézményi szabalyzatok,
Igazgatdi Utasitdsok maradéktalan betartasaért,
munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megdrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitéset agazdalkedasx csoportvezett latja el.

Coprie i

2014/szabalyzatok/SZMSZ Sztg. 47



Pszichidtriai Betegek Otthona Szentgotthird
Szervezeti és Mi(ikodési Szabdlyzat

f.)

Pénziigyi és szamviteli ligyintézo

Feladata:

Az  intézmény  pénzigyi-szdmviteli  informacidrendszerének

eldirdsszeri  miikddtetése, kdzremiikodés a szabalyozas

kidolgozasaban, éves ¢s kozéptdvi tervek -el6készitésében, a

beszamold Gsszeallitisaban.

Informacidnynjtas a gazdalkodasrol.

Ennek keretében:

—~ vezeti az intézményi hasznalatban 1év6 vagyonkataszteri
nyilvantartasat, adatokat szolgaltat az irdnyit6 tulajdonos részére,

- vezeti a szigord szamaddst nyomtatvanyok nyilvantartasat,
beszerzésre tesz javaslatot a gazdélkodasi csoportvezetdnek,

Elkésziti az AFA nyilvantartas analitikus kimutatdsat. HataridGben

elvégzi a NAV felé teljesitendd bevalldsokat szamitogépen. AFA,

rehab jarulék és egyéb kotelezettségeket.

Elkésziti a kimené szamlakat, nyilvantartja azokat.

Ervényesitd feladatkorét helyettesitoként latja el.

Munkatérsai tavolléte esetén:

— elvégzi a pénziigyi teljesitéseket, szamlanyilvantartast vezet, afa

kigytijtést végez, pénztarellendri feladatot lat el.
— targyl eszkdz €s anyagnyilvantartast vezet.
Részt vesz az intézmény leltarozasi, selejtezési munkajaban.
Gondoskodik az intézmény beruhdzasi célokmanyok, a beruhizasok
lizembehelyezésének elkészitésérél. Havi és éves beruhdzas-
statisztikai jelentéseket készit.
Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének eldkészitésében, az éves,
féléves beszamolé elkészitésében. Végzi a nyomtatvanyok kitoltését,
egyeztetéset, elkildését az irAnyitd szerv elektronikus rendszerében.
Végzi a negyedéves mérlegjelentés dsszeallitasat, a rendszeren torténd
eljuttatdsat az iranyitd szervhez.
Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelbs:

a munkakoOrével kapcsolatos feladatok jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, Igazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,
munkavégzésével kapcsolatos szolgilati titok megdrzéséért.

Elelmezési iigyintézo
Feladata:

Az élelmezési raktarba beérkezett anyagok szamldinak pénzigyi
ellendrzése, egyeztetése, az Osszesitések utalasra torténd eldkészitése.
A kozbeszerzési eljaras kiirasahoz szitkséges adatszolgaltatas (elézd
idGszak kigylijtése, alapanyagok, mennyiségek stb.)
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g.)

A szallitdi szamlak, visszdru bizonylatok eljuttatdsa pénziigyi
teljesitésre illetve fokonyvi kényvelésre.

Osszesitét készit szallitoként a beszallitott termékek mennyiségérdl az
élelmezésvezetdnek

Az ¢lelmezési raktaros tavolléte esetén elvégzi a kdnyvelési feladatait.
Az ¢lelmezésvezetd tavoliéte esetén helyettesiti 6t a szamitogépes
munkéban. (étlap felvezetése, étkezbi 1étszam megallapitasa stb.)
Vezeti az étkezdk nyilvantartasat, naponta felveszi a valtozasokat,
Osszegyljti az étkezési téritési dijakat, befizeti a pénztarba.

Az Ugyviteli alkalmazott akaddlyoztatisa esetén helyettesiti 6t a postai
killdemények postan valo atvételénél.

Kampanymunkak esetén besegit a bériigyi munkakba, 4tsorolasok,
addelszamolasok stb.

Részt vesz az intézmeny leltarozasi, selejtezési munkaiban.
Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, Igazgatoi Utasitdsok maradéktalan betartasaért,
munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megorzéséért.

Tavollétében helyettesitését az anyag- és készletkényveld latja el.

Gondnoksagi iigyintézé
Feladata:

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

Naprakész nyilvantartdst vezet a varakozok kérelmérdl. Ezt
szamitogépen vezeti. A kérelem atvételekor gondoskodik az
elogondozod részére torténd tovabbitasardl vagy a kérelem
elutasitasarol. Az eldgondozas 1. iitemét felvezeti a rendszerbe. Az
intézmény igazgatojanak utasitdsa alapjan értesitést kiild a féréhely
biztositasrdl. .

Az intézménybe felvételt nyert lakd felvételekor nyilvantartast fektet
fel személyi adatairél /szamitdgép, torzsboriték, torzskonyv/. Ertesitést
kild a felvételrdl a gondnoknak, pszichiatriai gondozoénak,
hozzitartozénak. A gondnok nyilatkozata alapjan megallapitja a
gondozasi. dijat. Megdrzésre atveszi a személyigazolvanyokat,
személyl lapokat, adékartydkat, kozgyogyellatasi igazolvanyokat.
Intézi a felvételt nyert lakoé lakcim bejelentését. Gondoskodik a lejart
személyi okmanyok meghosszabbitasardl.

* Nyilvantartist vezet az intézményi féréhely, illetve létszamalakulasrdl.
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Uzemelteti a KENYSZI (Kozpont Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybe vevokrol) rendszerét, melyet naponta vezet és
egyeztet az intézményi iétszdmnyilvantartassal.

Elveégzi az éves téritési dij felilvizsgalatot.

Nyilvéantartja a lakok jovedelmét, szamfejti a levonandd téritési
dijakat.

Vezeti a személyi téritési dij nyilvantartdsokat, a bevételt
folyamatosan kdényveli, elszdmolja a szabadsidg és a korhdz miatti
kilonbozeteket. Negyedévente felszolitja a hatralékosokat, nem
fizeték esetében — az intézmény vezetjével megbeszélve —
gondnokvaltast, illetve elszamoltatast kezdeményez.

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

Részt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban.

Felelos:

a munkakdrével kapcsolatos feladatok jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, Igazgat6i Utasitasok maradéktalan betartasaért,
munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megdrzéséért.

h.) Altalinos titkirné
Feladata:

Altalanos titkarnéi feladatok ellatésa.

Kimen6 —€s a beérkezett iratok iktatisa — kézbesit6konyvon keresztiil
térténd kézbesitése.

[rattarozas az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

Kozlonydk Osszegylijtése, aktualizalasa, nyilvantartisa, elektronikus
jogszabalyok kezelése, frissitése.

Beszamolok, jelentések, belsé anyagok gépelése.

Végzi az intézmény elektronikus levelezését, figyelemmel kiséri a
beérkezd lizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja.

Ellija az intézmény pénztirosinak helyettesitését, szilkség esetén
besegit a lakdk zsebpénz fizetésénél.

Helyettesiti a telefonkdzpontost, ezen min6ségében elvégzi a
gondozotti pénzek konyvelését.

Az lugyviteli dolgozdt sziikség esetén helyettesiti, ellatja annak
feladatait.

Felelos:

* a munkakdrébe tartozé feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok,
Igazgatdi Utasitasok maradéktalan betartasaért,
» titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Tavolletében helyettesitését az adminisztrator latja el.
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Pénztaros

Feladata kiterjed az intézmény hazipénztarénak, gondozotti pénztaranak
¢s gondozotti értékletétjének kezelésére, valamint ezzel Osszefiiggd
nyilvantartasok szabalyszer(i vezetésére.

Hazipénztar kezelésével kapcsolatos teenddk:

Az intézmény hazipénztirinak kezelése a Hazipénztiri és
Pénzkezelési Szabalyzat alapjan.

Ennek keret€ben a pénztari érak alatt ki- és befizetéseket teljesit, 10
naponként pénztarzarlatot készit. Gondoskodik a bizonylatok
ellen6rzésérdl, érvényesitésérdl €s utalvanyozasarol.

Elkésziti a kifizetések cimletjegyzékét, gondoskodik a pénztarban 16v6
készpénz elegendé mennyiségérdl, az engedélyezett készlet
betartasarol. e fie novs K azonon b
Elkésziti a készpénz felvétel és kifizetések “kmmfé‘s—
kodjait (KTK): ElA

A szallas, étkezés és lakbér befizetésekrdl Készpénzfizetési Szamlat
allit ki.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Gondozotti pénztarral kapcsolatos teenddk:

Atveszi és bevételezi a postai kiildeményeket. .
Meghatarozott idépontokban a lakok részére az osztalyon kifizeti a
koltdpénzt igényeik szerint.

A gondozotti penztarral kapcsolatos pénzmozgéasokat bizonylatolja,
errd] pénztarkdnyvet vezet, melyet hetente lezar.

A lakok részére meghatirozott céllal érkezd kiildeményeket

/gyogyszer, ruha és miiszaki cikkek/ nyilvantartja, azokat a
vasarlaskor fizeti ki.

Gondozotti érték-letéttel kapcsolatos teenddk:

Vezeti az intézmény lakdinak letét —és értéknyilvantartasat. A
nyilvantartast érinté mozgasok mindegyikét bizonylatolja.
Gondoskodik a bizonylatok ellendrzésérdl, érvényesitésérol és
utalvanyozasarol.

Negyedevente egyezteti az egyedi nyilvantartast és a naplot.

Felelos:

az intézmény hazipénztirdnak, gondozotti pénztiranak és gondozotti letétjének
szabalyszerl és hidnytalan vezetéséért,

a munkakdrébe tartozo feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, Igazgatoi
Utasitasok maradéktalan betartdsaért,

titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Tévollétében a hazipénztari feladatokat az altalanos titkarnd, a gondozotti
peénztar helyettesitését az adminisztrator latja el.
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§)

k.)

ﬁgyviteli alkalmazott

Feladata:

= Elsdsorban a telefonkdzpont kezelése.

" Az intézménybdl kimend vonalak kapcsolasa, azok rogzitése az arra
rendszeresitett nyilvantarté konyvben.

= (Csak hivatalos beszélgetést vallalhat.

* Jelzi a kdzponttal, illetve az egyes késziilékkel kapcsolatos hibakat
felettesének, illetve a Magyar Telecom szereldi felé.

= Kezeli a telefaxot, az elkiildott iratokrol nyilvantartast vezet.

* A kozpont kezelése mellett konyveli a gondozotti pénzeket
szamitogépen. Az egyes tételeket konyvelés utan kézjegyével igazolja.

" A gondozotti pénzek naprakész nyilvantartasa, a fizetési listak id6beni
elkészitése, a pontos, szabalyszer(i nyilvantartds vezetése. Hetente
zérja a gondozotti pénztar forgalmat, egyeztetd listat készit.

" Elkésziti az intézmény dolgozoinak jelenléti iveit, ezeket 4atadja a
bérszamfejtésnek.

* Szilkség szerint besegit a pénztiros munkajaba.

Felelds:

" a munkakorébe tartozd feladatok, jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, Igazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

* titoktartasi kételezettség betartisaért.

Tavollétében helyettesitését az altalanos titkarnd latja el.

Adminisztriator

Feladata:

= Ertekezletekr6l emlékeztetdk készitése, gépelése.

" Beszamolok, jelentések belsé anyagok gépelése.

* Fénymasologép lizemeltetése.

= Postafiokbol elhozza az intézmény cimére érkezett kiildeményeket, a lakok
¢s az intézmeény részére kild6tt pénzeket a postan 4tveszi és elszamol a
pénztarossal. Elhozza a lakék és az intézmény részére érkezett csomagokat.

* A pénztaros és gazdalkodasi csoportvezetd megbizasabol eljar az
OTP-ben. et

» Eljar az intézményi lakok tigyeiben a helyi szerveknél (Polgarmesteri
Hivatal, Temetkezés, stb.)

" Levelek, postai kiilldemények, postabélyegek kezelése, nyilvantartasok
vezetése.

A beszerzend6 irodaszerek, nyomtatvanyok jelzése a csoportvezetd
fele.

= Sziikség esetén helyettesiti az tigyviteli dolgozét.

* A lakokkal kapcsolatos kampdny jellegli munkdkban vald részvétel:
csekkek kiildése, nyilatkozatok, hatarozatok postizasa
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Felelos:

a munkakdrébe tartozé feladatok, jogszabalyok, intézményi szabéalyzatok, Igazgatéi
Utasitasok maradéktalan betartisaért,

anyagilag felelés az atvett pénzeszkozok és értékcikkek pontos, hidnytalan
atadasaért,

titoktartasi kdtelezettség betartasaért.

Tavollétében helyettesitését a gondnoksagi ligyintézo latja el.

1)  Varrono
Feladata:

Szikséges javitdsok elvégzése a raktarbdl, mosodabol atvett textilidkon.

A raktar altal 4atadott méterarukbdl az elrendelt vj textilia féleségek
eikészitése /pl. agyteritd, székhuzat stb./

Az atdolgozis sordn felhasznalt anyagokrdl, az elkészitett textiliakrol
feljegyzést készit, amit az anyagkdnyvelének dtad az atdolgozasi jegyzék
elkészitése végett.

Az egyes részlegek vezetéi 4ltal a Munkaigényld lapon igényelt és a

gazdalkedasi-csoportvezeto6 altal elrendelt munkak elvégzése.

A nem javithaté textilidkat — a takarékossdg figyelembevételével —
selejtezésre javasolja.

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

Varroda helyiségeinek takaritisa

Napi munkajardl nyilvantartist vezet,

Felelos:

a munkakorébe tartoz6 feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, Igazgatoi
Utasitasok maradéktalan betartasaért,

a foglalkoztats céljabol a varroddban dolgozé intézményi lakok testi épségéért,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdasok maradéktalan betartasaért,

m.) Takaritond
Feladata:

Az adott teriilet higiénés rendjének biztositdsa a Takaritisi Utasitisban
leirtak alapjan.

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

A személyzeti étkezOben az edényzetet elbirds szerint elmosogatni
mosogatogéppel, illetve kézzel.

Elvégzi a mosogatogép napi tisztitasat.

Gondoskodik a moslék elszallitasarol.

Az intézmény altal biztositott fertbtlenitd é&s tisztitészerek, valamint
takaritasi eszkdzok el6iras szerinti hasznalata. (G2 ot
Munkavégzése soran tapasztalt meghibasodisok jelzése a. gazdabkoddsi—
csoportvezeto felé.
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Felelds:

a munkakorébe tartozo feladatok, jogszabdlyok, intézményi
szabalyzatok, Igazgatoi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

a higiénés és jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

a tisztitd és fertotlenitdszerek, takaritoeszkdzok elbirasszerdi
hasznalataért és tarolasaért,

intézményi hasznalatban 1év6 vagyon gondos kezelésért, megdrzéséért
a munkavédelmi €s tlizvédelmi eléirdsok maradéktalan betartdsaért,

n.) Raktaros
Feladata:

Az intézmény raktiraba beérkez6 — élelmiszer, gyégyszer, gydgyaszati
anyagok kivételével — valamennyi targyi &s fogydeszkozok, valamint
anyagok — a szllité jelenlétében — a szamla vagy szallitélevél alapjan
torténd szabalyszer(i atvétele.

A raktarozas céljira atvett eszkozdk és anyagok naprakész bevételezése
bevételi bizonylaton.

A bevételezést kivetden a szamla vagy széllitolevél haladéktalan eljuttatisa
a kdnyvelésre, illetve a pénztarba.

A beszerzett eszkozoket és anyagokat a ‘pazdastgi

fokonyvi szamlatorzskonyv megbontasa szemnt kell csoportositani. Uj
egyedi nyilvantarté szamot a készletkédnyveld adhat.

A targyi és fogybeszk6zok, valamint védéruhazat cseréjén hetente egy
alkalommal a meghatarozott idépontban részt vesz. |, Yoo Ay

A cserét kivetben tdjékoztatist ad a_gazdalkodssi csoportvezetdnek a
beszerzendd, illetve javitandé fogydeszkozokesl.

A selejtezésre varo eszkozoket a selejiraktirban, a selejt textilidkat a
hasznalt textilia raktarban elkiildnitve térolja a selejtezésig.

Naponta a cseredokumentumok alapjan a tiszta textilia kiad4sa az osztalyok
részére, a szennyesleadas tényleges ellen6rzése alapjan.

Az yjonnan beszerzett textilidk és cipok jeldlésére torténd elokészitése,
valamint ebben val6 kdzremiikodés.

Javitasra szoruld textilidk 4taddsa a varroda részére, az atadas
bizonylatolasa.

A csereraktar készletének sziikség szerinti feltdltése.

A takarito- €s tisztitdszerek, egyéb anyagok kiadasa havonta egy alkalommal.
Selejt eszkdzok dsszegylijtése, ezek selejtezésre torténd elbkészitése.

A raktarak elOkészitése a ieltarakra,

A kozponti raktar takaritasa.

Felelos:

a munkakdrébe tartozé feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, Igazgatéi
Utasitasok maradéktalan betartasaért,

az intézményi hasznalatban lévo vagyon védelmaéeért,

a munka- €s tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,
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3./

VII. MUSZAKI CSOPORT

Feladata:

— lizemfenntartasi feladatok,

~ az intézmény épiileteinek, épitményeinek, épiiletgépészeti és miiszaki
berendezéseinek, gépjarmi- és szallito eszkozeinek folyamatos
karbantartasa és javitasa,

— miiszaki anyagok tervszerii beszerzése,

— energiagazdalkodas és ellatas biztositsa,

— miuszaki fejlesztési feladatok,

— karbantartasi, felGjitasi munkak elvégzése, azok feliigyelete,

— energiamérleg készitése, és ellendrzése,

— energiatakarekos eljarasok kidolgozasa,

— feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel oOsszefliggd igény
felmérése,

— beszerzés, készletezés, raktirozas, ellatds, miszaki-, karbantartasi
anyagok teriiletén,

— karbantartas elokészitése, nyilvantartasa,

— a gazdasagos iizemelés feltételeinek biztositasa,

— intézmény virdgositdsa, parkositasa, lakGszobék disznévénnyel vald
folyamatos ellatasa,

— gépkocsi lizemeltetés, személy- és aruszallitas,

— portai szolgalat ellatasa,

- mosoda lizemeltetése.

Miiszaki csoportvezetd

Szemelyében felelds az intézmény miszaki, izemfenntartisi munkajaért,

az ecllatasi szinvonal biztositdsaért, a hataskorébe tartozd ligyviteli,

ellendrzési kitelezettségekért.

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

= Az intézmény miszaki {izemeltetésének biztositdsa a karbantartd
részleggel, a sziikséges karbantartasok, javitisok elvégeztetése és
annak ellenorzése.

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

= Az éves €s a kOzéptava karbantartasi litemterv elkészitése, miiszaki
fejlesztés tervezése.

= Elkészilt létesitmény és berendezéseik szakszeri lizembedllitasanak
biztositasa.

= Létesitmeények tervdokumentacidjanak megérzése, nyilvantartasok
vezetése.
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4./

a.)

—> Energiagazddlkodas és ellatds: az intézmény energia- és
koézmuellatasaval kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és informacios
tevékenység, energiagazdalkodasi feladatok tervezése,
energiahordozok beszerzése, energiatakarékos eljariasok kidolgozésa,
kazanbiztositasi eljarasok és engedélyek biztositasa.

= Uzemfenntartdsi feladatok: az intézmény épilet-, épitmény-,
épliletgépészeti és miiszaki berendezéseinek, gépjarmii- és szallitd
berendezéseinek folyamatos karbantartasa.

= Az intézményi hasznalatban 1évé vagyonvédelem és nyilvantarts
biztonsagos feltételeinek megteremtése.

= Kotelezettségvéllalas a intézményvezetd &ltal meghatarozott keret
erejéig, valamint a nyilvantartas vezetése.

= Teriiletéhez kapcsolodd kdzbeszerzések bonyolitasa.

—> Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

FelelGs

= a munkakdrébe tartozé feladatok, jogszabalyok, intézményi
szabalyzatok, [gazgatdi Utasitasok maradéktalan betartasaért,

= az intézmény zavartalan miiszaki {izemelésének biztonsagaért,

= az irdnyitésa ala tartozé munkateriileteken a biztonsdgos munkavégzés
betartasaért, a munkidk elvégzéshez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasaért,

= az intézmény miiszaki dokumentacidjdnak 6rzéséért. aumo bl

Tavolléte esetén helyettesitését a milthelyvezets latja el. A gazdaikodams
csoportvezetd tavollétében utalvinyozasi feladatokat 14t el agazdalkodém
csoportvezetd altal végzett kotelezettségvallalasok esetében. ' ([~

A miiszaki csoport tovabbi munkakorei

Miihelyvezeté

Feladata:

" Az intézmény miiszaki {izemeltetésének biztositasa a karbantarto
részleggel, a folyamatos karbantartisok, javitdsok, mosas
elvégeztetése és annak ellendrzése, dokumentalasa.

" Az intézményl mosoda, kazdnhdz tizemének biztositsa, az intézmény
gepészeti és energetikai miikodésének biztositdsa.

* A miiszaki csoport keretén beliil felhasznalasra keriilendé anyagok
beszerzése, beszereztetése és a raktdrnak valo szabalyszer( atadasa.

» A szak-, illetve a betanitott munkasok altal elvégeztethetd
karbantartasi €s javitisi munkdk mennyiségének, minSségének
ellendrzése, nyilvantartasa.

2014/szabélyzatok/SZMSZ Sztg, 36



Pszichidtriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

* A fogydanyagok atvétele a raktarbol, az 4tvett anyagok nyilvantartasa,
raktarozasa a kéziraktarban, a szak-, illetve betanitott munkéasok
részére felhaszndlas céljabol torténd kiaddsa, az anyagok
felhasznalasanak eilenérzése.

= Felujitasi, karbantartdsi munkékhoz sziikséges anyagok kalkulaci6ja.

* Havi zarasok elkészitése.

» Viz —¢s csatornahaldzat, valamint a tlizoltds céljait szolgal6 vezetékek,
mitargyak ellenérzése.

* Az érintésvédelmi, villimvédelmi elGirdsok betartdsa, hidnyossagok
kijavittatasa.

= A sérilési naplo vezetése.

* A intézményi haszndlatiban 1év6 vagyon védelme.

* A kazan lizemeltetési naplé ellenérzése, vizminta ellendrzés.

" A szakmunkasok altal vezetett munkalapok folyamatos ellenérzése,

mihelynapldk vezetése.
» Az intézmény . éves ¢és kOzéptava karbantartisi tervéhez
adatszolgaltatas.

» Uj felvételes dolgozok gyakorlati munkavédelmi oktatasa.

* Annak biztositdsa, hogy a munkahelyek és munkaeszkozok a
munkavedelmi kdvetelményeknek megfeleljenek.

* Egyeéni véddeszkdzok biztositasa, hasznalatanak betartatasa.

* Kisebb épitkezések, fellljitdsok miiszaki el6készitése, irdnyitasa.

* Munkateriiletével &sszefliggd ellenérzési feladatok folyamatos
ellatasa:
- munkaidd, munkafegyelem
- intézményi hasznalatban 1év vagyonvédelem
— munkatertilet rendje
— beosztott  dolgozdk  id8szakos és  szropréoba  szerinti

alkoholszondas ellendrzése.

» Fogyasztasmérd Orak leolvasasa, leolvasott értékek vezetése.

* Az intézmény udvar, park rendjének és tisztasiganak biztositasa, az
udvari munkasok munkéjanak szervezése és iranyitasa.

* Gondozotti ételszallitasi és szennyes, illetve tisztaruha szallitasi
feladatok megszervezese €s iranyitasa.

» Tlzvédelmi megbizotti teendok ellatasa.

* Energiaveszteségek feltarasa, kikiiszObolése, illetve azok csokkentése.

= Fitési idény eldtt fGtési rendszerek feliilvizsgalata.

»  Fitési homérsekletek hatarértékének ellendrzése, dokumentalasa.

* Energetikai berendezések rendszeres karbantartatasa.

* Energiagazdalkodassal és ellatdssal kapcsolatos lizemeltetési és
informécios tevékenység, adatszolgaltatas.
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b.)

Felelds:

az intézményi konyha, kazanhiz, hékézpontok, mosoda zavartalan
muszaki tizemeltetésének biztositasaért,

hatdskérébe tartozé feladatai tekintetében a felsébb szervek
utasitdsdnak végrehajtasiért,

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

a csoport altal kivitelezett munkadk mindségéért, szakszeriiségéért,
szervezettsegéért, annak bizonylatolasaért,

a munkaidé hatékony kihasznédlasaért, a munkafegyelem betartasaért.
kozvetlenill az irdnyitdsa ald tartozé munkaterilleten a biztonsagos
munkavégzés feltételeinek, a munkdk elvégzéséhez sziikséges,
személyi targyi feltételek biztositasaért,

a szallitasi feladatok maradéktalan ellatasért, a gépjarmiivek miiszaki
€s biztonsagtechnikailag kifogéastalan allapotaért.

Tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd latja el.

Gépkocsivezetd
Feladata:

A kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfeleld
szakszerliséggel koteles vezetni, rongalédastél megkimélni és kelld
elévigyazatossdggal annak megrongalédasat elkertilni.

A gépjarml hasznélatanal {igyel az iizemanyag minél takarékosabb
felhasznaldsara, az (zemanyagra felvett pénzeszkdzokrdl a
rendelkezéseknek megfelelden kételes elszamolni.

Telephely elhagyasa elétt kiteles meggydz6dni az altala vezetett
gépjarmi:  kormédny, fékek vilagito, iranyjelzd késziilékek
miik6déképességérol.

A gépjarmiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhetd
javitasokat elvégzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali
bejelentésérdl.

A menetleveleket pontosan, javitas nélkiil vezeti az erre vonatkozd
eldirasoknak megfeleléen.

Utjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb
Gton koteles megtenni.

Csak azokat a személyeket szillithatja, akiket a menetlevélen
megjeldltek.

A szabalyosan lezart menetleveket hetente kételes atadni a miiszaki
csoportvezetonek.

A gépkocsiban szallitott betegeket a kérhazba, vagy a szakrendelésre
elszallitja, le— és felszallasukat segiteni koteles.
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Koteles az intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozoket
elszallitani, azok ki— és berakddasat elvégezni.

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

A miiszaki csoportvezetd és/vagy mithelyvezetd utasitisara elvégzi az
anyagbeszerzéseket.

Azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitisara nincs
szikseg, koteles a gépkocsik karbantartisat, tisztitdsat, garazs
takaritasat elvégezni, kijel6lt helyen tartdzkodni.

Munkaidejenek  fennmaradé részében mais munkakdrben s
foglalkoztathat6 az intézmény érdekének megfelelden.

Felelos:

a rabizott gépkocsi, alldeszk6zok és leltari targyak, valamint
pénzeszkozok kezeléséért, elszamolasaért,

a rabizott bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért, megdrzéséért,

a megvasdrolt és a gépkocsival szallitott anyagok minGségi és
mennyisegi atadasaért, megdrzéséért,

a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartaséért, ezen szabalyok
esetleges megszegésébdl eredd karért és karokozasért anyagi és
biintetjogi feleldsséggel tartozik,

a munka és tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartdsaért,

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

a szolgalati titok megtartasaért.

c.) Festo
Feladata:

Epiiletek, létesitmények kiilsé-belsé festési, mazolasi munkainak
elvégzése.

Nyilaszarok, gépek, berendezések, acélszerkezetek, csdévezetékek
alap-, és feddmazolasa.

Felelos:

az elvégzett munkdk mindségéért, szakszerliségéért,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkas a munkalapokon torténd alairasaval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tiizvédelmi felel6sségét is,

az intézmény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a
munkakdrére eloirt feladatok ellatasaért.
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d.) Komiives
Feladata:

Intézményi épitési, felujitasi, allagmegdvasi munkainak elvégzése.
Szigetelési, tetofedési, vakoldsi, betonburkoldsi, lapburkolasi,
hézagmentes burkolasi munkainak elvégzése.

Foldmunkak, sikalapozasi munkak elvégzése.

Bontasi, szanalasi munkak végzése,

Felelds:

az elvégzett munkak mindségéért, szakszerliségéért,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkds a munkalapokon t6rténd alairdsdval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tlizvédelmi felelésségét is,

az intézmény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibdl a
munkakorére el6irt feladatok ellatasaért,

e.) Villanyszereld
Feladata:

Az intézmeény villamosvezetékeinek, szerelvényeinek,
berendezéseinek karbantartisa, javitisa, zavartalan iizemelésének
biztositgsa.

Az intézmény gépi berendezéseinek karbantartasa, kisebb javitasa.

Diesel aggregdt ¢és hiitGaggregitok {izemének ellendrzése,
karbantartésa.

Egok és fénycsévek cseréje.

A dolgozék testi épségét, biztonsigat, anyagi kart okozo
meghibasodasok haladéktalan megsziintetése, kdzvetlen felettesének
tdjekoztatasa.

Az intézményi érintésvédelmi, villimvédelmi feliilvizsgalatokon,
valamint a villamos berendezések id6szakos feliilvizsgalatan részvétel.
Erintésvédelmi, villamvédelmi hianyossagok kikiiszobolése.

Felelos:

az elvégzett munkak mindségéért, szakszerliségéért,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi eléirdsok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkds a munkalapokon térténd alairasdval igazolja az altala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tlizvédelmi felelésségét is,

az intézmeény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabilyzataibdl a
munkakdorére eldirt feladatok ellatasaért.
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f.)  Asztalos
Feladata:

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

Kiilénbozé faalapanyagu gyartmanyok készitése.
Uvegezések elvégzése.

Ajtd- és szekrényzarak cseréje, sziikségszerinti javitasa.
Hézagmentes burkolatok készitése, javitasa.

Fabutorzat javitasa.

Felelos:

az elvégzett munkak mindségéért, szakszerliségéért,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaért,

a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkas a munkalapokon térténé alairasaval igazolja az 4ltala
elvégzett munkak munkabiztonsagi, tlizvédelmi felelbsségét s,

az intézmény munka- és tiizvédelmi, tovabba egyéb szabélyzataibol a
munkakdrére eloirt feladatok ellatasaért.

g.) Vizvezetékszereld, lakatos, kozponti fiitésszereld
Feladata:

Az intézmény viz-, szennyvizvezeték-, fiitési rendszer haldzatinak,
berendezeseinek €s  szerelvényeinek, technologiai gbzvezeték
hélézatanak és szerelvényeinek karbantartasa, javitdsa és
sziikségszerinti cseréje.

Miihelyszer(i gyartasi munkak elvégzése,

Lang- és ivhegesztési, langvagasi munkak végzése.

Bontasi, szanaldsi munkak elvegzése.

Intézményi mutargyak karbantartasa, tisztitasa.

Dugulas elharitas,

Béadogos munkak elvégzése.

Felelos:

az elvégzett munkak minGségéért, szakszerliségéért,

a kivételezett anyagok takarékos felhasznalasaeért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,

a szakmunkas a munkalapokon torténd alairasaval igazolja az altala
elvégzett munkdk munkabiztonsagi, tlizvédelmi felel&sségét is,

az intézmény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabdlyzataibdl a
munkakorére eloirt feladatok ellatasaért.

2014/szabalyzatok/SZMSZ Sztg. 61



Pszichidtriai Betegek Otthona Szentgotthard
Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat

h.) Mosodai vezeté szakmunkas
Feladata:

Az intézményi és bérmosas szennyes ruha mosasi, szaritdsi, vasalasi
feladatainak elvégzése, elvégeztetése.

Mosodai gépek karbantartasa, kisebb javitasa.

Mosodai adminisztracio vezetése.

Fekete oldali mosas végzése.

Javitandd textilia kivalogatasa, atadasa varrodanak.

Mosodai rend biztositasa.

Mosasi technoldgia betartasa.

Felelos:

az el6irt mosasi technoldgia betartasaért.

a raktartol kivételezett mosdszerek térolasaért, rendeltetésszerii
felhasznalasaért, megorzéséért.

a mosodai gépek szakszer( lizemeltetéséért.

a kisegitd személyzet munkajaért.

a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasasrt

a mosodai ligyrend €s munkahelyi rend biztositasaért

i.)  Mosodai dolgozé
Feladata:

A mosodaba bekerillt szennyes textilia mosasi technolégia szerinti
mosasa, szaritisa, vasalasa.

Mosodai  gépek, berendezések szakszerli, kezelési utasitasnak
megfelel6 hasznalata.

Mosoda ¢€s kiszolgalo helységek takaritasa.

Javitand¢ textilidk kivalogatasa.

Higiéniai kdvetelmények betartasa.

Felelos:

a mosasi technolodgia, higiéniai kdvetelmények betartasaért,
munkavédelmi, tlizvédelmi kdvetelmények betartasaért.

i) Traktorvezetd
Feladata:

A kezelésére bizott jarmiivek a KRESZ szabalyainak a betartasaval a
menetlevélen megjeldlt cél elérése a sziikséges legrovidebb uton.

A jarmi haszndlatandl az iizemanyag minél takarékosabb
felhasznalasa, a tankoldsra felvett iizemanyagelSlegrél — a
gépjarmiivek lizemanyag utalvinyozasardl és elszamoldsardl szold
szabalyzat szerinti — elszamol4sra.

A menetlevelek pontos, folyamatos — a vonatkozd eldirasoknak
megfelel0 — vezetése, hetente leaddsa csoportvezetdnek.
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k.)

1)

* A jarmi folyamatos és rendszeres karbantartasa.

* Az intézmény lizemelését segitd jarulékos munkagépek karbantartasa,
tisztitasa.

* Hulladék, selejtanyagok, konyhai melléktermékek elszallitasa.

= Tereprendezés, hoeltakaritas.

Felelds:

* a rabizott jarml, élloeszk6zok és gépek (leltari targyak),
lizemanyageldleg kezeléséért, elszimolasaért,

= a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartiséért ezen szabalyok
esetleges megszegésébdl adodo karokozasért, illetve karért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik,

" aszabalyzatok — utasitasok — bels6 rendelkezések betartasaért,

* amunkavédelmi és tlizrendészeti elbirasok maradéktalan betartasaért.

Udvari munkas

Feladata:

* Udvaron, park, szeméttarold, mosléktarold, stb rendjének,
tisztasaganak biztositésa.

» Téli idészakban ho eltakaritas, jardasézas.

» Részt vesz a parkositdsi munkakban, filnyirasban.

= Egyéb belso szallitdsok, rakodasok, anyagmozgatas.

= Veszélyes hulladék Gsszegyiijtése, elszallitasa a kijeldlt gyiijtohelyre,
tarolohelyre.

Felelds:

" a feladatkdrebe utalt munkalatok maradéktalan elvégzéséért.

" a munkavédelmi- és tlizrendészeti utasitisok maradéktalan
betartasaért.

Fiitoé

Feladata:

* Az intézmény fltési, hasznalati melegviz, technolégiai gbz igényének
biztositasa.

* A kazdnhaz ¢s berendezések karban- és tisztantartasa.

" A kazanok és egyéb berendezések szakszerli kezelése,

* Gazfogyasztas naponkénti nyilvantartasa.

= A kazanlizemi napld naprakeész, az iizemeltetés minden eredményét
tartalmazo vezetése. '

= Uzembevétel el6tt az {izemképesség (rendszer tisztasdg, tOmorség,
szerelvények, miiszerek allapota) ellendrzése.

= A rendellenesség esetén, melyet szokdsos eszkdzdkkel rovid idén
belil megszintetni nem tud, naplézas mellett kdzvetlen felettesének
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azonnal jelenteni, ha erre idd nincs Ontevékenyen megtenni a
szitkséges intézkedéseket, illetve leallitani a kazaniizemet.

Megbizott felelds vezetd utasitasat végrehajtani, ha az utasitas legjobb
tuddsa szerint veszélyt idézhet eld, vagy kéros lehet, tartozik az
utasitast ado figyelmét erre felhivni és észrevételét naplozni. |
Szakképzettséget igazold Dbizonyitvanydt, vagy masolatit a
kazanhazban tartani, ellenérzés sordn hatdsagnak felmutatni.
Megakadalyozni illetéktelenek belépését és tartozkoddsat a
kazanhéazban.

Sziikséges idében és helyeken vizminta vétele, és annak vizsgalatanak
elvégzése, dokumentalasa.

Vizel6készitd berendezések regeneraldsanak elvégzése.

Az energiatakarékos lizemeltetés.

Felelos:

a kazdnhdz, hokozpontok biztonsigos, gazdasigos zavartalan
uzemeltetéséért,

a vonatkozd kezelési utasitdsok, munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirdsok betartasaért,

a munkarend, a munkafegyelem betartasaért,

a kazannapl¢ eldirasszerii vezetéséért,

az energiatakarékossagi eldirasok betartasaért,

a kazanhaz, hékoézpontok rendjéért, tisztasagaért,

a napi karbantartasok elvégzéséért,

a tarsadalmi tulajdon fokozott védelméért.

m.) Portas
Feladata:

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

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

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

Az alkalmazottak személyes tulajdonat képezd anyagok megdrzése
porta €puletben kijeldlt tarolasi helyen.

Szeszes ital intézmény teriiletére valé behozatalanak, ittas személy
intézménybe vald belépésének megakadalyozasa.

Portan idegen személy tartézkodasanak megakadalyozasa.

Hivatalos munkaidén til, vasirnap €és munkasziineti napokon a
telefonkdzpont kezelése.
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= A portan elhelyezett, tovabba boritékban lezart kulcsok megorzése, a
jogosult személyeknek val6 kiadasa.

» Latogatok fogadasa, latogatasi lapok kit6ltése.

» Szolgalat atadas-atvétel rogzitése eseménynapldba.

* Tiiz esetén riasztas a ,, Tlizriado Terv” szerint.

»  QOltozok nyitasa, zarasa.

= Kazanilizem inditasa, leallitasa, havi (itemezés szerint,

= Késon érkezok rogzitése €s jelentése részlegvezetdknek.

Felelds:

» szemely €s jarmiiforgalom pontos eldirdsszerii vezetéséért.

* akulcsforgalom nyilvantartasaért,

» intézményi lakoknak a portdin engedély . nélkili tdvozasanak
bejelentéséért,

" intézményi hasznalatban 1évé vagyon fokozott védelméért,
biztonsagaért,

* az intézmény munka- és tlizvédelmi, tovabba egyéb szabalyzataibol a
munkakdrére eldirt feladatok ellatasaért,

* a mindenkori portai ligyrend betartasaért.
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Feladata:

»

»

»

»

»

»

»

r

VIII. ELELMEZESI CSOPORT

a konyhatizem mikddtetése,

az €lelmezési anyagok beszerzése, raktirozasa,
elokészitési feladatok,

konyhaiizemi feladatok,

az ¢lelmezési anyagsziikséglet biztositasa,
ételkészités, elosztas, tarolas,

¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

5./ Elelmezési csoportvezetd
Hataskore:
Személyében felelés az intézmény élelmezési iizem munkajaért, a
hataskorébe tartozé tigyviteli, ellenérzési kotelezettségéért.
Munkajat kdzvetlenill az intézményvezet irdnyitasaval végzi.
Feladata:

kozvetleniil iranyitja a konyhatizem dolgozoéinak a munkajat,

a konyhalizem miikodtetése, a lakok és a dolgozok élelmezésének
biztositasa,

az €lelmiszeranyagok beszerzése, a kdzbeszerzési eljaras eldkészitése,
a konyha tisztasiginak, rendjének ellendrzése, a kozegészségiigyi
eloirasok betartasa,

a HACCP rendszer miikadtetése, ellendrzése.

kotelezettségvallalas a intézményvezet &ltal meghatarozott keret
erejéig, valamint a nyilvantartds vezetése,

Tevékenysege soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

az intézményvezetd altal rea ruhdzott jogkdr gyakorlasa keretében tett
intézkedéseiért.

a csoport munkatérsaira atruhdzott jogkorok gyakorlasa tekintetében a
beszamoltatasért, a fokozott ellendrzésért.

a hatdskorébe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek
utasitasainak végrehajtasaért,

az élelmezési lizem zavartalan miikodéséért,

az intézményi lakdk, alkalmazottak élelmezésének biztositasaért,

az élelmezési normak betartasaért, illetve az intézményvezetd altal
engedelyezett tullépés betartasaért,

ételmintak eltevésének ellendrzéséért,

a konyhalizem munkavédelmi ¢és tlizrendészeti elbirasainak
maradéktalan betartasaért,
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a hatalyos jogszabélyok és belsé utasitisok, szabalyzatok, vagy egyéb
hatdsagi intézkedések eldirdsainak betartisaért és betartatisaért.

az élelmezési lizemben a kozegészségiigyi és jarvanyligyi elbirasok
maradéktalan betartasaért,

az élelmezési lizem dolgozdinak kotelezd egészségiligyi, orvosi
vizsgalataert és az egészségiigyi kényvek naprakész vezetéséért

a konyhaiizem 4ltal hasznalt nyomtatvanyok negyedéves igényléséért.

Az élelmezési csoport munkajardl az intézményvezetdnek rendszeresen
beszédmol.

Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd szakacs 14tja el.

6./_Az élelmezési csoport tovabbi munkakérei

a.) Vezeto szakacs
Feladata:

Gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfeleld mennyiségben és
mindségben, tovabba az eldirt id6re torténd elkészitésérol.

Iranyitja és vezeti a melegkonyha és a konyhdhoz tartozé egyéb
uzemrészekben folyo munkat,

Osszehangolja és ellenérzi a konyhai dolgozok tevékenységét.
Feliigyel az élelmezési lizem személyi tisztasigara.

Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének,
edényzetének allapotat, a sziikséges javitasokra, potlasokra,
karbantartdsi munkakra felhivja az élelmezésvezetd figyelmét.
Ellendrzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok
betartasarol.

Ellen6rzi az ételek izét, az iz kiegészitéseket és a kiigazitasokat
elvégzi.

Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szdmat
pontosan ellendrzi.

Gondoskodik a konyha gazdasagos iizemeltetésérdl, a maradékokrél, a
hulladék megfeleld tarolasarol.

A HACCP eléirasainak végrehajtasa és ellenérzése.

Felelos:

az intézményi lakok és alkalmazottak ételeinek mindségileg
kifogastalan elkészitéséért,

a kiadott nyersanyag rendeltetésszer(i felhasznalasaért,

a konyhaiizem koézegeszségligyi-jarvanyligyi, munkavédelmi és
tlzrendészeti eldirdsainak maradéktalan betartasaért és betartatasaért.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az élelmezési nyersanyagok
tekintetében kotelezettségvallalast végez, megrendeli a nyersanyagokat.
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b.)

Szakacs

Feladata:

" A raktarostdl Aatvett élelmezési anyagokbdl a meghatarozott
mennyiségben és mindségben elkésziti az ételeket.

* Gondoskodik az ételek higiénikus készen tartdsardl a talalasig.

* Kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintik szabélyszeri eltevésérsl.

* Felligyel, hogy a konyhai kisegitdk a mosogatast az el6irasoknak
megfeleléen végezzék el.

= Feliigyel a rabizott tlizhelyek, siitdk, f6z6iistok, konyhagépek
milkddésére, tisztasagara.

= Folyamatosan iranyitja €s ellenrzi a mellé beosztott kisegitd
alkalmazottak munk4;jat.

» Figyelemmel kiséri a hiitdberendezések mitkodését.

= Kdotelessége a legmesszebbmend takarékossag a fOzésre kiadott
nyersanyagokkal, toviabba az energiafethasznalasnal és a tisztitd
szereknél.

* Ellendrizi, hogy a konyhaiizem teriiletén arra illetéktelen személy nem
tartozkodhat.

= Ugyel a konyhai edényzet épsegére.

= A HCCP eldirdsainak betartdsa, és betartatasa.

Felelds:

* az intézményi lakok és alkalmazottak ételeinek mindségileg
kifogastalan elkészitéséért,

" az atvett nyersanyag rendeltetésszer(i felhasznalasért,

a konyhalizem kozegészségiigyi — jarvanyiigyi, munkavédelmi és

tlizrendészeti elbirdsainak maradéktalan betartasaért és betartatasaért,

* HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer betartasaért.

Konyhalany

Feladata:

" A szakacs(nd) iranyitasaval elvégzi a szdmara kijelolt tennivaldkat a
konyhan, illetve a konyhéhoz tartozd egyéb lizemrészlegekben.

* Ugyel az élelmezési ilizemben lévd berendezések, felszerelések,
edények jo6 allapotara, tisztan tartja a hiitéberendezéseket.

» Elvégzi az ételkészités kozben szennyez6dott edények és eszkozok
eldirdsszerli mosogatasat és tisztantartasat,

= Tisztantartja a mosogato6 helységeket és annak felszereléseit.

* Koézremilkddik az  ételkészitéshez  szilkséges  nyersanyagok
kimérésében, el6készitésében és azokat a rendeltetési helyiikre
szallitja.

" Részt vesz az étel osztilyokra torténd kiszolgalasaban.
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Gondoskodik a konyhai moslék és hulladék 8sszegyiijtésérdl és az
eldirt helyre t6rténo elszallitasarol.

» HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait elvégezni.
Felelos:

anyagilag felelds a konyha teriiletén hasznélatos eszkozokért,

a kozegészségligyi- jarvanyligyi, munkavédelmi és tlzrendészeti
eloirasok betartasaért,

a konyhaiizem rendjéért, tisztasagaért,

az intézmeényi haszndlatban 1évé vagyon fokozott védelméért.

d.) Elelmezési raktiros
Feladata:

Atveszi az élelmezési raktirba érkezd anyagokat, miutan azokat mind
mennyiségi, mind mindségi szempontbdl ellendrizte. Amennyiben az
anyag mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtol, vagy
annak mindségét nem talalja megfeleldnek haladéktalanul jelentést esz
az €lelmezésvezetonek.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszeri és higiénikus tarolasardl,
kezeli és osztilyozza az élelmiszereket, figyeli a szavatossdgi idd
lejaratat, meghatérozza az egyes cikkek fogyasztasi sorrendjét a
romlasi selejtek elkeriilése érdekében.

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és javaslatot tesz a
kifogyéban 1évo élelmiszerek potlasara, illetve a romlandd készletek
sziikségszerinti gyorsabb iitemii felhasznélasara.

Gondosodik a raktarak, hitékamrak és egyéb tarolasi helyek, valamint
a szallitas: eszk6zok tisztasagarol.

Megfelelé bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék egyéb
kiadasi utasitdsok) kiadja a konyha és egyéb fogyasztd helyek részére
az ¢lelmiszereket. Potrendelést esetén figyelemmel kiséri, hogy az
élelmiszerek kiirdsa minden jegyzéken szerepeljen és annak atvételét
koteles kiilon-kiilon alairatni.

Naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és
ellatja a raktari kezeléssel jard egyéb ligyviteli munkat.

Naponta bevételezi a szamitogépbe a beérkezett drut mennyiségileg és
ertckben. A bevételezett bizonylatokat naponta atadja a pénziigynek.
Rendszeres leltarozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az
ellendrzd leltarozasok alkalmaval az ellendrzést végzd dolgozok
rendelkezésére all.

Tevékenysége soran az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

a kezelésére bizott anyagok megOrzéséért, a gondatlan kezelés
kovetkeztében eloallo karokért, valamint az éielmiszerkészletekben
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esetlegesen mutatkozé hianyokért, ha azok a természetes apadas
normaira  vonatkozd  szabdlyokban  meghatirozott  mértéke
meghaladjak, ‘

az intézmény1 hasznalatban lévé vagyon fokozott védelméért,

a munka €s tlizrendészeti eldirasok maradéktalan betartasaért.

Tavolléte esetén a hentes 1atja el helyettesitését.

e.) Hentes
Feladata:

Elvégzi a konyhalizembe érkez husok mennyiségi és mindségi
atvételét, majd gondoskodik ezek szakszerli osztalyozasarol.

A husok feldolgozasa konyhakész, a tovabbi feldolgozasra alkalmas
allapotba hozasa, a kiszabasnak megfelel6en.

Kotelessege, hogy a szinhus osztélyozasival gazdasagossagra
torekedjen.

Gondoskodik a hiisel6készitd felszereléseinek karbantartasardl.
Feliigyel a hiitékamraban tarolt his és huskészitményekre.
Rendellenesség esetén azonnal értesiti az élelmezésvezetdt.

A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer elbirasait betartani.

Felelds:

a hus —és huskészitmények folyamatos elokészitéséért,

az intézményi hasznélatban 1évd vagyon fokozott védelméért,

a konyhalizem kozegészségligyi-jarvanyiigyi, munkavédelmi és
tizrendészei eldirasainak maradéktalan betartasaért.

A raktéros tavolléte alatt helyettesiti 6t: 4tveszi az élelmezési raktarba
érkez0 arut, a nyersanyag kiszabasi lista alapjan kiadja az élelmiszereket.
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Az intézményvezetd az intézmény teriiletén a munkavédelmi/tiizvédelmi
tevékenység iranyitoja. Felelés a munkavédelem/tiizvédelem megszervezéséért,
iranyitdsaért, ellendrzéséért, melyet a munkavédelmi/tiizvédelmi szervezet utjan
gyakorol.

A szervezet munkavédelmi/tiizvédelmi feleldse a szakmai vezetd, feladatkére a
szervezet munkajanak operativ irdnyitasa, tevékenységének dsszehangolasa.

A munkavédelmi/tizvédelmi megbizotti feladatokat megbizasos jogviszony
keretében az eldirt végzettséggel rendelkezd kiiisé/s/ személy/ek/ latjak el.
Részletes feladatukat a megbizasi szerz6dés és a hatalyos intézményi
szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményi munkavédelmi/tiizvédelmi  sszekoté/k/  ellatjdk a
munkavédelmi/tiizvédelmi  tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios,

koordinacids feladatokat €s operativan kozremiikédnek a
munkavédelmi/tiizvédelmi feladatok ellatasiban.

A terilleti munkavédelmi/tiizvédelmi felel6sk végrehajtjdk a jogszabalyokban
¢s a hatdlyos intézményi szabédlyzatokban az egységiikre és teriiletiikre
vonatkozo munkavédelmi/tlizvédelmi feladatokat.
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A munkahelyi demokricia fokozott érvényesiilése érdekében megfeleld
feltételeket kell biztositani az intézményi lakdkkal, hozzatartozokkal és
dolgozdkkal valé taniacskozashoz.

Az intezmény szinvonalas miikodésének fontos feltétele az intézményi
demokracia érvényesiilése és alland6 fejlesztése.

Nelkillozhetetlen az intézményi lakdk, hozzatartozék és dolgozdk rendszeres
tdjékoztatasa az intézmény miikodésérdl, az eredményekrl és hidnyossagokrol,
az etikai helyzetrdl, illetbleg sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény
mikodését érintd fontosabb kérdések eléit.

Ennek alapveto formai:

4 8 40

g 344330830

Ko6zalkalmazotti Tanacs

Vezet6i értekezlet

Osszdolgozéi munkaértekezlet
Kibovitett vezetdi értekezlet

Csoport /reszort/ értekezlet
Nagycsoport

Erdekképviseleti Forum

Elldtotti o6nkormanyzat (Lakobizottsdg, Elelmezési Bizottsag,
Befogadd — tamogato6 csoport)

Nap1 szakmai megbeszélés

Szakmai csoport megbeszélés
Komplex terapias csoport megbeszélés
Rehabilitacids csoport megbeszélés

O KOZALKALMAZOTTI TANACS

—

Az intézmény alkalmazasiban 4ll6 kézalkalmazottak 7 f8s
Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatoval
kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 kdzalkalmazottak nevében
gyakorolja a részvételi jogot.

A Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

A Kozalkalmazott Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a
Kozalkalmazotti  Szabalyzatban = meghatdrozott  joléti  céln

peénzeszkozOk  felhasznalasa, illetve intézmények, ingatlanok
hasznositasa tekintetében.

A Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi
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» az intézmény gazdalkodasabdl szirmazé bevétel felhasznalasanak
tervezetet,
» az intézmény belsd szabalyzatanak tervezetét,
P a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi
intézkedés tervezetét,
P a korengedményes nyugdijazasra és a megvéltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabiliticidjara vonatkozé elképzeléseket,
» akozalkalmazottak képzésével tsszefliggd terveket,
b az intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi
tervet.
A munkaltato legalabb félévente tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanécsot
a részmunkaidos €s a hatarozott idore szolo foglalkoztatds helyzetének
alakulasarol.

d VEZETOI ERTEKEZLET

A vezetli értekezlet az intézményvezetd tanacsadd szerveként miikédik,
mely egyben a szervezeti egységek kozbtti kapcsolattartds rendjének
szabalyozott, kdzponti foruma.
— Tagjai:
intézményvezetd
koltségvetési referens
szakmai vezetd
intézményvezetd apold
intézményvezetd apold helyettes
mentalhigiénés csoportvezetd
miszaki csoportvezetd ‘
gazdalkodasi csoportvezetd L PFHaN
¢lelmezésvezetd
Koézalkalmazotti Tanacs elndke
terapias csoportvezetod
foglalkoztatasi csoportvezet
— A vezetdi értekezlet megtargyalja:
az intézmény egészét érintd szervezési és mikodési kérdéseket,
az éves munkatervet €s értékeli annak teljesitését,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
az eves képzesi és tovabbképzési tervet,
az etikai helyzetet,
tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdije,
vagy az intézmény vezetdi a vezetdi értekezlet elé terjesztenek.

* * & * S & <+ @

> * * &
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A vezetOi értekezletet az intézmény vezetdje, tivollétében helyettese
vezeti.

Az intézményvezeté a vezetli értekezletet havonta egy alkalommal, ill.
szlikseg szerint hivja dssze.

A vezetdi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkdrét a
megtargyalandé kérdés érinti.

Az iilésen elhangzottakrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziten.

O OsszZpoLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

— Az intézményben a kdzvetlen munkahelyi demokréacia érvényesiilése
eérdekében az intézményvezetd szilkség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal munkaértekezletet tart.

— Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja dssze és vezeti.

- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgoz6jat és
az SZGYF Vas Megyei Kirendeltség vezet6jét. Az értekezlet az
intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtirgyalja:

= az eltelt idészakban végzett munkat,
= az etikai helyzetet,
= a kdvetkezd iddszak feladatait,

— Az ériekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az
intézmény irattaraban meg kell drizni.

— Az olyan jellegli kérdésre, amire az intézmény vezetdje az értekezieten
nem adott vélaszt, 8 napon belill irdsban kell megvélaszolni.

O KIBOVITETT VEZETOI ERTEKEZLET

— Az intézményvezetd tadjékoztatist nyGjt az aktualis feladatokrél,
valamint az intézményen kiviili szférarol.

A értekezleten az egyes részlegek vezetdi beszamolinak a részlegek,
csoportok munkajarol.

— A csoportok kizétti egytlittmiikddésrol, munkamegosztasrol.

— A munkafegyelem, a munkahelyi légkdr kérdésérdl.

— A bér és jutalmazasi kérdésekrol.

— A reszlegek elott allo feladatokrél.

A kibovitett vezetdi értekezletet az intézményvezeté havonta egy
alkalommal hivja Ossze, melyen a vezetdi értekezleten résztvevdkon
tulmenden valamennyi szervezeti egység vezetje és megbizott helyettese
vesZ részt.

Az értekezletrél emlékezteté feljegyzést kell késziteni és az intézmény
irattaraban meg kell 6rizni.

!
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O CSOPORT (RESZORT) ERTEKEZLET

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozédésanak megfeleléen

szakmai, gazdasagi egységek, csoportok o6nallé értekezleteként kell
megtartani.

— A csoportértekezlet megtargyalja:
= a csoport eltelt idoszakban végzett munkajat,
= az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat,
= a munkafegyelmet,
—> az etikai helyzetet,
=> a csoport elott allo feladatokat,
= a dolgozdk javaslatait.
— Az ¢ériekezletet a részlegvezetd szilkség szerint, de legaldbb
negyedévente hivja dssze.
— Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozé6janak,
valamint annak a vezet6nek, akinek a hataskérébe a csoport tartozik.
~ Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, melynek egy példanyat az
intézményvezetének kell megkiildeni, a masik példinya a
csoportvezetdnél marad.

0 NAGYCSOPORT

— Havi rendszerességgel osztalyonkent keriil megrendezésre, amelyen az
osztaly lakol eés dolgozdi vesznek részt. BC.épiiletben minden hénap
harmadik hete, A.€piilet minden honap negyedik hete.

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

A személyzeti csoportokat haventa egy alkalommal a nagycsoport

heteben, ill. igény szerint kell megtartani,

0O ERDEKKEPVISELETI FORUM

A lakék erdekvedelmét latja el. Részletes szabalyait a ,,Hazirend”
tartalmazza.

U ELLATOTTI ONKORMANYZAT
Az intézmény lakdi érdekeit kozOsségben torténé képviseletére és
kozdssegi életiik megszervezésére — valasztott képviseldikbol — ellatotti
dnkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelynek miikidése az Erdekképviseleti
Foérum mikddését nem érinti.
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= Lakébizottsag
Onkormanyzatunk legmagasabb férumaként tevékenykedik, a lakok
€s a személyzet kozosen beszélik meg a felmeriilé problémakat. Az
informéaciok  Osszegylijtésén til annak tovabbitasiban  és
megoldasaban vallal szerepet. A képviseldkon keresztiil szervezi,
lebonyolitja és megvaldsitja munkatervét.

=  Befogado — timogaté csoport
Az 1 lakok beilleszkedésének folyamatdban tagjai személyes
tapasztalatai révén hiteles és mas szempontokat is figyelembe vevé
befogado-kdzvetitd szerepet vallalnak. Segitik a kézdsségi 16t
szabalyaiban valé eligazodast, a konfliktusok megeldzését és
szerepet vallalnak azok kezelésében.

=  Elelmezés bizottsag
Az ellatottak élelmezésével kapcsolatos javaslatokkal &l az
€lelmezésvezetd felé. Az észrevételek és igények tovabbitisa az
cétrend Osszeallitdsdt illetden, a véltozatossag és a mindség céljat
szolgiljdk. Felveti tovabba az étkeztetés soran felmeriils, azzal
Osszefligg6d problémakat, hianyossagokat.

O A SZAKMAISZERVEZET rendszeres napi megbeszélései reggel 9,30 érakor

¢s 11.30 orakor térténnek meg. Témdaja az aktuélis események, feladatok
megbeszeélése

0 Szakmai csoport megbeszélés
Egy adott teriileten szakmai tevékenységet végzd szakemberek osszessége.
A CSOPORT CELJA: munkajuk Osszehangoldsa révén segitik a gondozottak
egyénre szabott mindségi ellatasat, mely rendszeres megbeszélések
soran valosul meg,
A CSOPORT MEGBESZELESEK FELADATA — a szakmai csoport tagjai
megosztjak egymadssal tapasztalataikat,

=feltarjak az ellatas soran felmeriilé problémakat,

=alternativékat keresnek a probléméak megoldasara,

"segitséget nyljtanak egymasnak a munkajuk részét képezd egyéni
gondozasi, mentalhigiénés, foglalkoztatasi, stb. tervek
elkészités¢hez, értékeléséhez, dekurzalishoz.

A CSOPORT TAGJAL az adott részlegen, osztalyon dolgozd

»pszichiater szakorvos

=0sztalyos orvos

sszakmai vezetd

"osztalyvezetd apolo

=pszicholdgus
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»mentalhigiénés munkatars
sfoglalkoztatas segitd
"muveszetterapeuta
"mozgasterapeuta

A csoportmegbeszélések heti rendszerességgel egy elére meghatirozott
id6pontban torténnek.

Q Komplex terapiis megbeszélés
Az intézmény vezetdje a komplex terdpias team eseti {iléseit hivja dssze
minden olyan esetben, amikor az egyes lakét érintd életvezetési vagy
terdpids probléma az osztilyos szakmai csoport kompetenciajat
meghaladja. A komplex terdpids team a kovetkezd szakemberekbdl all:
intézményvezetd, szakmai vezetd, az osztalyos kiosztds szerinti terapias
team, fondvér, féorvos, az érintett probléma indokolttd teheti a

gondnoksag, a rehabiliticiés koordinator munkatarsak kézremilkodését
is.

Q Rehabiliticids csoport megbeszélés

A rehabilitacios team tagjai:

- intézményvezetd

- szakmai vezetd

- osztalyvezetd novér

- pszichiater szakorvos

- osztalyos orvos

- pszicholdgus

- mentalhigiénés munkatars

- foglalkoztatasi munkatars

- segitd

- milvészetterapeuta

- mozgasterapeuta

A rehabilitacios team feladata:

— felallitjak, értékelik, modositjak az egyéni rehabilitacids programot

- feltarjak az ellatas soran felmeriil problémakat,

- alternativakat keresnek a problémak megoldasara.
A team hetente, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal tartja meg
uléseit. Sziikséges esetben egyéb szakemberek is bevonhatdk a
csoport munkajaba, a rehabilitacids koordinator javaslata alapjan.
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Az intézmény munkarendjére vonatkozd részletes szabalyokat az intézmény
Munkaiigyi Szabalyzata részletesen tartalmazza.

1./

2./

3./

4./

5./

6./

Az intézmény folyamatosan miikodé intézmény.

A gondozasi részleg harom miiszakban latja el a feladatokat.
Az itt dolgozok munkarendjét a gondozasi egység vezetd késziti el és azt
az intézményvezeto dpold hagyja jova.

A mentalhigiénés csoport munkarendjét a csoport vezet6je késziti el és
az intézményvezetd hagyja jova.
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A-gazdasagi részlegben dolgozok munkaidd beosztasat a részleg vezetdje
késziti el €s az intézményvezetd hagyja jova.

Az élelmezési részleg dolgozdi részére a munkaidd beosztast az
elelmezesi csoport vezetdje késziti el és az intézményvezeté hagyja jova.

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

2./

3./

Nyilatkozat, felvilagositis

Minden az intézményhez érkez6 sajtdé megkereséseket, valamint az
intézmény altal kért sajtomegjelenéseket jOvahagydsra a Szocidlis és
Gyermekvédelm: Foigazgatosag Vas Megyei Kirendeltségének (9700
Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.) meg kell kiildeni. A Féigazgatosag altal
fenntartott intézményekben hang-, fénykép-, film-, vagy televizids felvétel,
vebkamera iizembedllitasa csak a Féigazgat6 engedélyével és a helyi vezetd
egyuttes irasbeli hozzajarulasaval térténhet. A sajtonak adott irasbeli valasz
eseteben az 1jsagirdval kapcsolatot tartd munkatirs koteles kémi a
publikilandé anyag megtekintését, melyet koteles az SZGYF
Kommunikacids Osztalyanak megkiildeni.

Rendkiviilli esemény bekovetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell az
EMMI Szocialis és Csaladiigyért felelés Allamtitkarsag sajtds munkatarsait,
valamint 4 FOigazgatot, aki személyesen dont a sajtomegkeresésekkel
kapcsolatban.

A Dbélyegzé hasznalatira vonatkozo rendelkezéseket a Kotelezettség
vallalas, €rvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény érvényes és hatalyos Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat az
intézmény honlapjan (www.gotthardotthon.hu) kozzé kell tenni.
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XIII. Z4

1. Ezen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg Vas Megyei Kirendeltsége igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

2. Az SZMSZ naprakészen tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg a 2011. julius 7-t6] érvényes
SZMSZ hatélyat veszti.

Szentgotthdrd, 2014, februdr I8. /

€zményvezetd

A Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat j(’)véhagyom.

Szombathely, 2014 .. L Q.

--------------------------------

A Szocialis és Gyerme vede i
Vas Megyei Klreh‘ale &ge
igazgatdja
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A 37020 1.(XII.31.)

Korm, rendelet 4.§-4nak megfele
szery VezetSjének k(‘itelessége a szabglyta)
kialakjtan;

Szabjl Ytalansgg fogaim
szabeilytalanség €szlel¢
mntézk, dések, eljardsok
intézkedések, eljarasok

nyilvéntamis
6./ Jelentés; k.

a

se (ﬁtvonala)
Meghatérozjg,
nyomonk(')'vetése

kom'gailhaté
» 8Zabg] ysértés;.,

OKot adg cselekmények €gyarant
Alapesete; lehetnek:

» szé.ndékosan

okozott abaIytaIansagok (felrevezetes, csalas
sikkasztés, megvesztegetés, SZabalytalan kifiz :
érokozés)

k (ﬁgyelmeﬂenség, hanyag
Vezetett Dyilvantarg sth. miatt;
szabalytalanségok)
Sza balytallanségok Mmegelézése
szabélytalansagok megelézésgy

8Ot €5 a szahg) yok betartassy folyamatosan ﬁgyelemmel
1serjék,

szabélytalansag esetén hatékony Intezkedgg sziilessen, a

szabélytalansag korrigélésra keriiljon, olyan ménekben,

szabélyta]anség képvise].
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2./ Szabdlytalansdgok észlelése ‘
A szabélytalanségok észlelése a belsd kontrollrendszerben.
A szabélytalanségok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos
vezetdi ellendrzes rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd
részérdl egyarant.

% Az intézmeny valamely munkatérsa észlel szabalytalansagot.

Amennyiben a szabalytalansagot..a szervezeti egyscs munkatarsa
sszleli, koteles értesiteni a szervezeti egyseg vezetojét. Amennyiben a
szervezet egyseg vezetdje érintet az adott ligyben, ugy a vezetd
felettesét, ill. aZ intézmeny vezetdjét kell értesitenie.
Ha az értesitett vezetd megalapozottnak talalja a szabalytalansagot,
akkor étesitl aZ .ntézmény vezetdiet, akinek kotelessege gondoskodni
a megfeleld intézkedések meghozatalér()l, ill. indokolt esetben a
szitkseges eljarasok meginditésérc’)l. '

w Az intézmény vezetoje észlell a szabalytalansagot
Az intézmeny vezetdje, ill. a szervezetl egységek vezetdinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor ég feleldsségi rendnek megfeleloen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megszﬁntetésére.

% A belsd ellendrzés észlelia szabalytalansagot
Amennyiben a belsd ellendr tevékenysége soran gzabalytalansagot
tapasztal, a 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfeleloen jar el. Az intézmeny intézkedési tervet dolgoz ki a belso
ollenér megallapitasa alapjan, melyet végre kell hajtani.

% Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot
A kiilsd ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megéllapitésait
az ellendrzesi jelentés tartalmazza. A biinteto-, szabalysertési-,
\artéritési-, ill. fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmeny
mulasztas, vagy hianyossag gyanuja esetén azZ ellendrzd szerveze
mikodeéset szabalyozo torvény, rendelet alapjan  Jar el. /
szabalytalansagra vonatkoz0 megéllapitésok alapjan az intézményne
intézkedési tervet Kell kidolgoznia.

3/ A szabdlytalansdg sszlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljdrasc
meghatcirozdsa
Az intézmeny vezetbje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtéséért.
Bizonyos esetekben  (pl. biintetd- vagy szabalysértési {igyekben)
szikseges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitéset
jelentt annak érdekeben, hogy megalapozottség esetén az illetékes SZer
megfeleld eljarasokat meginditsa. Mas esetekben 2 koltségvetésl SZ
vezetdje vizsgalatot rendethet el a tényallas tisztazasara. A vizsgélat!
valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilso szakértot

SzabélyzatokaZMSZ
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4./

5./

6./

felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat
eredmeénye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.

Erre tobbnyire akkor kerill sor, ha a szabélytalansag megallapitasat
kdvetben a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek megelézése
erdekében szilkséges intézkedések meghatirozdsahoz nem elég a
rendelkezésre all6 informacio.

A szabdlytalansiggal kapcsolatos intézkedések, eljardsok nyomon-
kovetése

Ennek soran az intézmény vezetdje:

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

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat;

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjdn a tovabbi ,szabélytalansag-
lehetéségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatarozasa) informaciét szolgaltat a belsé ellenérzés szadmadra,
elosegitve annak folyamatban 1évo ellentrzéseit, az ellendrzési

komyezetre és a vezetési folyamatokat érintd6 eseményekre vald
nagyobb ralatast.

A szabdlytalansdggal kapcsolatos intézkedések, eljdrdsok nyilvdntartisa

Ennek sordn az intézmény vezetoje

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasidnak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiildnitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat;

Jelentési kotelezettség

A belsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan
az ellendrzéttnek intézkedeési tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a
370/2011.(XI1.31.) Korm.r.) Az intézmény vezet6jének az éves ellendrzési
jelentésben kell szamot adnia a belso ellendrzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasar6l, az intézkedési tervek megvalodsitasardl, az
ellendrzési megallapitasok €s ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol,
az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. Y,
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SZABALYTALANSAGOK NYILVANTARTASA

1.sz. melléklete
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2.sz.melléklete
Jegyzdkonyv a szabalytalansagrol

Tktatoszam:

A vizsgélat kezdetének idépontja:

A vizsgalat befejezésének idépontja:

A vizsgalatot végzo személy(ek) neve, beosztasa:

A szabalytalansag észlelésének id6pontja:

A szabalytalansagot bejelentd neve, beosztasa:

A szabalytalansig észlelésének modja (az észleld elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati tapasztalatai:

Az eszlelest kdvetden mar megtett intézkedések és azok hatdsai:

A szabalytalansag leirdsa:

— aszabdlytalansag ténye,

— aszabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

— aszabalytalansag elkdvetésének idopontja,

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

— afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

— aszabalytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,

— aszabalytalansag korrigalhatdsdgénak, vagy korrigalhatatlansdganak ténye,

— aszabalytalansagot elkovet6/k/ megnevezése,

-~ az elkdvetés maddja,

— aszabalytalansag gyakorisiga (eseti, id0szakos, rendszeres),

— aszabalytalansag kovetkezménye (mindségromldas, hibas szolgaltatds, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

— azintézkedés jogalapja

— adontéshozd megnevezése

— adintéshozatal idopontja

— az intézked¢s ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsobb szintii
intézkedésre)

— az eljaras eredménye

A vizsgélatot végzok altal szlikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozé

javaslatok:

A jegyzékonyv tovabbitasdnak iddpontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok
— atényt alatdmaszté alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztiri kiadasi bizonylatok)
— aszabdlytalansagot elkdvetd/k/ €s mas €rintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................... s verees V.o hé......nap

........................................................................

Vizsgalt szervezeti JegyzOkonyv készitd alairdsa
egyseg vezetOjének alairasa

...........................................................

A vizsgllatot végzd személy(ek) alairasa
T TUSzabalyzatok/SZMSZ
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L Ugyrend

IL A ktg. tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsok

1L Bels6 Kontrollrendszer

IV. Szabalyzat a kitelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas rend;jérél
V. Kdozalkalmazotti Szabilyzat

VL Belsé Ellenorzési Kéziksnyv

VIL Bizonylati Szabalyzat

VIIIL Szamviteli Szabalyzat

IX. Hazipenztari €s Pénzkezelési Szabalyzat

X. Lakok pénz- érték- és letétkezelési Szabalyzata

XL Tlzvédelmi Szabdlyzat

XIIL Leltarozasi Szabélyzat

XIIL Selejtezési és Hasznositasi Szabalyzat

XIV. A karbantarto csop.iltal elvégzendd munkak elrend. elszam.és ig. szol6 Szabalyzat
XV. Gépjarmi iizemeltetési Szabalyzat

XVL Portai Ugyrend

XVIL. Munkavédelmi Szabalyzat

XVIIL Iratkezelési Szabalyzat

XIX. Elelmezési Szabélyzat

XX. Munkatigyi Szabalyzat

XXI1. Kaébitoszer és kab.tart. készitményekkel kapcsolatos Szabalyzat
XXI1I. Int.dolgozok lakascéla munkaltatoi timogatdsardl szolé Szabalyzat
XXIIL Beruhazisi, feltjitasi Szabalyzat

XXIV. Kozbeszerzési Szabalyzat

XXV. Esélyegyenloségi Szabalyzat

XXVL Korlatozé intézkedés alkalmazasara vonatkozo eljarasrend Szabalyzat
XXVIL Vezetdi munkakori feladatok atadéas-atvételrdl szold Szabdlyzat
XXVIIL Hagyatéki eljarasrol szol6 Szabalyzat

XXIX.

XXX. Adatvédelmi Szabalyzat

XXXI. Katasztréfavédelmi Szabalyzat

XXXIIL Belsd Mindségbiztositdsi Rend Szabalyzata

XXXIIL. Kdmyezetvédelmi Szabalyzat

XXXIV, Eszk6z0k és forrasok értékelési Szabalyzata

XXXV. Vagyonvédelmi Szabélyzat

XXXV Udiilési Szabalyzat

XXXVIL Onkéltségszamitasi Szabalyzat
XXXVIIL Betegszobai reészleg miik6dési rendje

XXXIX. Varosi ligyelet igénybevétele
XL. Szellemi tevékenység szerzédéses igénybevételérdl szolo Szabilyzat
XLL Gyakornoki Szabalyzat
XLIL. Kdzalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan torténd létesitésérdl szolé Szabalyzat
XLIIIL Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata
XLIV. Szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje
/Szabalyzatok/SZMSZ
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NYILATKOZAT

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

tartalommal egyetért, illetve a fenntarténak elfogadasra javasolja.

Szentgotthdrd, 2014, februdr 18.

A Sﬁ'ﬁof -~
gﬁéﬁag Tibor %:SRW

Ellatotti Onkorményzat elndke Erdekképviseleti Forum elnoke
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SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT
1. SZAMU KIEGESZITESE

Pszichiétriai Betegek Otthona Szentgotthard 2015.09.21.-én a 368/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartisrél szold torvény végrehajtasarol
13.8.(1) bekezdés c) pontjdnak megfelelés érdekében jelen Szervezeti és

mikddési szabélyzat 8. pontja c) ponttal egésziil ki az alabbiak szerint.

c./ A kbltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkciok szerinti

besorolasa:

101121 Pszichiatriai betegek tartés bentlakasos ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas

Szentgotthard, 2015. szeptember 21.
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