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Tisztelt Kozgylilés!

Az 6nkormanyzat fenntartasaban allé Nyiregyhdzi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kozpont
(a tovébbiakban: Kézpont) Nyiregyhdza varos kozigazgatasi teriiletén biztosit alapszolgéltatidsokat és
szakositott ellatdst. Az alapszolgdltatasok keretében étkeztetés, hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, tamogatd szolgdltatds, nappali elldtas idGsek, fogyatékos személyek, pszichiatriai és
szenvedélybetegek részére, valamint pszichiatriai kozosségi ellatas érhet6 el. A K6zpont a szakositott ell4tas
korébe tartozd apoldst-gondozdst nyujtd iddsek otthonat két telephelyen miikddtet, tovabba a Kék Szirom
Lakdotthonban fogyatékos személyek lakdotthoni ellatdsat biztositja.

Az egészségligyi alapelldtassal foglalkoz6 szakmai egység a haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatast, a
fogorvosi alapellatast, alapellatdshoz kapcsolodo fogorvosi tigyeleti ellatast, iskola-egészséguigyi ellatast, az
alapelldatashoz kapcsolédd otthoni szakdpolast, foglalkozds-egészségiigyi alapelldtast és a hajléktalanok
haziorvosi ellatasat biztositja.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja alapjan a
koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabélyzatanak jévdhagydsa a Kozgy(ilés hataskore.

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi lll. térvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja
szerint a fenntarté jovdhagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat, szakmai programjat,
valamint a szakositott ellatast nydjté intézmény esetében a hazirendet.

A Magyar Allamkincstér Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Igazgatésaga 2024. évben szabalyszer(iségi és
gazdasagossagi szempontok alapjan kincstdri ellen6rzést végzett a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és
Egészségligyi Alapellatasi Kozpontndl. Az ellenérzés kozbensd megallapitasai alapjan sziikséges a korményzati
funkciok feliilvizsgalata, ezdltal a Térzskonyvi nyilvantartds, valamint a Szervezeti és M(ikodés Szabalyzat
Osszhangjanak megteremtése.

Az Intézmény Szervezeti és M(kddési Szabdlyzataban ,Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati
funkcio szerinti megjellése” pontban toréini kell:

T

e 3a,074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas” kormanyzati funkciét.
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Melléklet a SZOC/1274-1/2025. szamu eléterjesztéshez
Hatarozat — tervezet

NYiREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
KOZGYULESENEK

veeeneneeaf 2025, (11.13.)
hatarozata
A Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasardl
A Kozgylilés

az elGterjesztést megtdrgyalta, és az abban foglaltak alapjan

a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét
az 1. szdmu melléklet szerint jovahagyja, annak zaradékoldsara Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros
Polgarmesterét felhatalmazza.

Nyiregyhaza, 2025. februér 13.

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester

A hatarozatrdl értesiilnek:

1. A Kozgytilés tagjai

2. A Cimzetes FGjegyz6 és a Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi
3. Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kozpont

4. Irattar
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L. FEJEZET

I.1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont

Székhelye:

Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.

Az alapité okirat kelte,
szama:

2023. julius 04., SZOC/1753-16/2023

Az alapitis id6pontja:

2013.01.01.

Az intézmény fenntartéja;

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

Az intézmény miikodési
teriilete:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Viéros kozigazgatasi teriilete valamennyi
szolgaltatds ¢és a szakositott ellatds esetében, a jelzérendszeres hazi
segitségnyuajtas kivételével.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas ellatasi terillete Nyiregyhaza Megyei
Jogl Viros, valamint Nagycserkesz és Kalmanhaza Kozségek kozigazgatasi
tertilete.

A fogorvosi ligyelet mitkidése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogii Véros,
Ibrany, Tiszavasvari és Nagykalld varos, Ramocsahaza, Nyirkércs,
Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehdza kizség kizigazgatasi teriilete.

Az intézmény kozfeladata:

Szocidlis étkeztetés / Szt. 62. §

Hazi segitségnyujtas / Szt 63. §

Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas / Szt. 65. §

Pszichidtriai betegek kzosségi ellatdsa / Szt. 65/A. §

Tamogato szolgaltatas / Szt. 65/C. §

Id8sek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappal ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés ¢) pontja
Apolast-gondozast nyujto (idosek otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejleszté foglalkoztatas / Szt. 99/B. §

Gyodgyaszati segédeszkoz kolcsonzés

Bentlakasos szocialis intézményben nytjtott szakapolas / 60/2003. (X.20.)
ESZCSM rendelet

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas / Eatv. 5.§ (1) a)

Fogorvosi alapellatas / Eatv. 5.§ (1) b)

Alapellatashoz kapcsol6dé fogorvosi iigyeleti ellatas / Eatv. 5.§ (1) c)
Iskola-egészségligyi ellatds / Eatv. 5.§ (1) e)

Alapellatashoz kapesolodé otthoni szakapolas és otthoni hospice ellatas / Eatv,
16.§ (1)

Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas / Eatv. 17.§ (1)

Hajléktalanok haziorvosi ellatasa / Métv. 13.§ (1) 10.

Az intézmény szakdgazat szima szakigazat megnevezése
fotevékenységének 881000 Idosek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas
illamhaztartasi szakagazati nélkiil
besorolasa: 862100 Altalanos jarobeteg-ellatas
korm-.?lrlyz'atl korminyzati funkcié megnevezése
funkciészam
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Lo i 101110 Bentlakéasos, nem kérhazi ellatas, apolas
Az intézmény dltal végzett 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
a!apte'vekenysegek o 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
kormanyzati funkcio = e —
szerinti megjelilése: 101143 Psz:chrfitnal rbetege’k”l\o‘zoss.egl alapel}atas:,a _
101215 Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozo lakdotthoni
ellatasa
101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatdsa
101222 Tamogato szolgéltatas fogyatékos személyek részére
102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa




102031

Id3sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa
102050 Id6skorhak tarsadalmi integraciojat célzé programok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyjtas
107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyiijtas
Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
107070 " ”
ellatasa és tAmogatdsa
Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakdsa
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
072312 Fogorvosi iigyeleti ellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
072410 Otthoni (egészségiigyi) szakdpolas
074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellats
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szervezete és
miikddése:

Az intézmény
vezetdjének
megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Nyiregyhdza Megyei Jogh
Varos Kozgyiilése bizza meg, illetve a megbizast
visszavonja. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Nyiregvhaza Megyei Jogh Varos Polgarmestere
eyakorolja. Az intézmény vezetdjének megbizasa
legfeljebb ot évig terjedd hatarozott idére szol,
kozalkalmazotti jogviszonyban keriill megbizasra,
megbizdsdt a vonatkozd jogszabalyok szerint
lefolytatott palyazati eljaras elézi meg.

Az intézménynél
alkalmazasban allé
személyek
jogviszonya:

foglalkoztatasi
jogviszony

jogviszonyt szabalyozo
jogszabaly

2020. évi C. térvény az

Ry o gLk egészségiigyi szolgalati

Jogviszony jogviszonyrol
1992. évi XXXIII.
kozalkalmazotti térvény a
jogviszony kézalkalmazottak
jogallasérdl
PP 2013. évi V. torvény a
megbizasi jogviszony

Polgari Térvénykonyvrol

A feladatellatast szolgalo
vagyon:

6423 hrsz

Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.

11007/3 hrsz

Nyiregyhaza- Oros, F6 u. 3. sz.

2263/38/A/95 hrsz

Nyiregyhaza, Ungvar stny. 27. sz. fsz/1

5522 hrsz Nyiregyhdza, Pacsirta u. 29-35. sz.
11070 hrsz Nyiregyhaza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.
16001/1 hrsz Nyiregyhaza, Kollégium u. 56. sz.
534 hrsz Nyiregyhaza, Oz u. 16. sz.

534 hrsz Nyiregyhaza, Ujsz516 u. 21-23.

22 hrsz Nyiregyhaza, SzentI. u. 14.
2263/28/A Nyiregyhaza, Ungvar stny 37.
9153/1 Nyiregyhaza, Almau. 71.

6592/37 Nyiregyhdaza, Toldi u. 65/a.
14267/2 Nyiregyhaza-Rozsrét, Feny6 u. 1.
2263/29 Nyiregyhaza, Ungvir stny. 35.
290/2/A/119 Nyiregyhaza, Vay Adam korut 5.
290/2/A/121 Nyiregyhaza, Vay Adam korut 7.
02422/70 Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.
12894/5 Nyiregyhaza, Facan u. 2/a

28703 Nyiregyhdaza, Tokaji 0t 1/D

4690 Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.




A vagyon felett rendelkezd: | Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgyiilése

A vagyonnal valé gazdilkodas soran Nyiregyhiza Megyei Jogi Viaros Onkorményzata vagyonanak
meghatarozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsinak szabalyozasardl szolé 24/2023. (XII. 1.)

dnkormanyzati rendelet szerint kell eljamni.

Feladatellatasi helyek:

ELLATASI FORMA (,SZOClall’S ?]apszolgaltatasok és cim HELYRAJZI SZAM
szakositott ellatisok)
Hazi segitségnyijtas (ellatottak szimara nyitva allé
helyiségként miikédik) (1. sz. Hazigondozoi korzet)
Hazi segitségnyujtas (7. sz. Hazigondozdi kérzet)
Fogyatékos személyek nappali ellatasa 3
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhaza, Oz u. 16. 534
Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Tamogato szolgaltatas
Pszichiatriai kozosségi ellatas
Fejleszto foglalkoztatas
Hazi segitségnyijtas (ellatottak szdmara nyitva allé
helyiségként mikddik) (7. sz. Hazigondozéi korzet) Nyiregyhaza- Oros, F6 11007/3
Idések nappali ellatasa (2. sz. Id6sek Klubja) 3
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas (ellatottak szamara nyitva 4llé Nyiregyhaza, Kollégium 16004
helyiségként miikddik)(3. sz. Hazigondozoi kérzet) u. 54.
Hazi segitségnynjtas (ellatottak szamdra nyitva allo Nyiregyhaza, Ungvar 2263/38/A/95
helyiségként miikodik) (3. sz. Hazigondoz6i korzet) stny. 27.fsz/1
Hazi segitségnyujtas (4. sz. Hazigondoz6i kérzet)
Hazi segitségnyjtas (6. sz. Hazigondozoi kérzet) Nyiregyhéza, Vécsey 6423
Id6sek nappali ellatasa (1. sz. Idések Klubja) koz 2. (székhely)
Etkeztetés
Hazi segitségnynjtas (ellatottak szamara nyitva allo Nyiregyhaza, Szent I. u. 29
helyiségként miikodik)(5. sz. Hazigondozoi kdrzet) 14.
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5529
Csaladias Elhelyezést Nyujto Idések Otthona 29-35.
Csaladias Elhelyezést Nyiijt6 1dasek Otthona Byiregyhasas Cos, 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyirsz518si Id8sek Klubja phegyiiz olbgmn 16001/1
Fogyatékos személyek dpold-gondozd céla lakéotthona | Nyiregyhéza, Ujsz61 u. 534
.. Kék Szirom” Lakootthon 21-23.
Id6sek nappali ellatasa (3. sz. Idések Klubja) , , -
Pszichiatriai betegek nappali elldtasa Nylregyhlalz— al,3Csalo ki 2322/19
Etkeztetés '
Id6sek nappali ellatasa (6. sz. Idések Klubja) ; ; :
Pszichitriai betegek nappali ellatisa Nyiregyhdza, Vécsey 6465/1
: . koz 31.
Etkeztetés
Idések nappali ellatasa (7. sz. Idosek Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhéza, Dalia u. 1. 8083
Idések nappali ellatasa (9. sz. Idések Klubja) Etkeztetés Ny"egyha]zf" Caaldd.n, 2815/8




Az intézmény ellitottak szaimara nyitva allé egészségiigyi szolgaltatist biztosité onkormanyzati

tulajdoni telephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Ungvar sétany 35.

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Ungvar sétany 37.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Alma utca 71.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Vay Adam korut 5.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Vay Adam kérat 7.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Fenyo u. 1.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.

Orvosi rendel6

Nyiregyhaza, Facan utca 2/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.

Orvosi rendelé

Nyiregyhaza, Tokaji at 1/D.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.




1.2. Az intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb jogszabilyok

e P @ o o o o

a kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIIL. térvénynek a szociélis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11. 26.) Korm.
rendelet,

az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020, évi C. térvény,

az egeészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szold 528/2020.
(X1. 28.) Korm. rendelet,

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993, évi I11. térvény,

az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény,

az egészségiigyi alapellatasrdl sz616 2015, évi CXXIIL. térvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolé 1997. évi LXXXIIL. térvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL torvény végrehajtasardl sz616
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz616 2003, évi LXXXIV. térvény,

a személyi jovedelemadorol sz6ld 1995. évi CXVIL. térvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. térvény,

az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl6ségiik biztositasarol szol16 1998. évi XXVI. térvény,

az egyenl6 banasmadrol és az esélyegyenlSség eldmozditasars] szol6 2003. évi CXXV. tdrvény,

a munka torvénykonyvérsl szolé 2012, évi I. térvény,

a Polgari Torvénykényvrél szolé 2013. évi V. térvény,

a tarsadalombiztosits ellétésaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szold 2019, évi CXXII.
torvény,

Magyarorszag mindenkori kézponti kéltségvetésérél szolo tirvény,

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,
az orszagos telepiilésrendezési és épitési kivetelményekrdl szold 253/1997. (XI1. 20.) Korm. rendelet,

a tamogato szolgaltats és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl sz616 191/2008. (VIII. 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérél szolé 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési
rendszerrl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz616 381/2016. (X11.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatisok igénybevételérdl szolo 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskodast nyijto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikadésiik feltételeirsl
5z016 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolo 8/2000.(VIIL 4.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl, és a szocialis szakvizsgarél szol6
5/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet,

az egészségligyi szolgaltatisok nynjtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl szo16 60/2003. (X.
20.) ESZCSM rendelet,

az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szold 63/2011. (X1. 29.) NEFMI rendelet,
a gondozisi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé raszorultsig vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairél szolé 36/2007.(XI1. 22.) SZMM rendelet,

a vezetdi megbizassal rendelkezé szocialis szolgdltatast nyujté személyek vezetoképzésérdl szold
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

a személyes kozrem(ikods engedélyezésével kapesolatos eljarasrdl és a személyes kdzremikodot
megilletd dijazasrél szolo 1/2022. (I11.3.) OKFO utasitas,

az egészségligyi szolgaltatisok Egészségbiztositisi Alapbdl torténd finanszirozésanak részletes
szabalyairol sz6lo 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalinos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési
eljarasrol sz6l6 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,

a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szolé 4/2000. (11. 25.) EiiM rendelet,

a fogaszati ellatas tevékenységi kodlistajanak alkalmazasarél szold 71/2011. (XI1. 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergiar6l szolo 1996. évi CXVI. térvény,

az jonizalo sugarzas elleni védelemrdl és a kapesolodd engedélyezési, jelentési és ellendrzési rendszerrdl
sz616 2/2022. (TV. 29.) OAH rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatasok nydjtdsa sordn ionizald sugarzasnak nem munkakori kotelezettségiik
keretében kitett személyek egészsége védelmének szabalyairél szolé 21/2018. (V1. 9.) EMMI rendelet,
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az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megelozését és korai felismerését
szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol és a szlirGvizsgalatok igazolasardl sz616 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet,

a fertoz6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében szitkséges jarvanyligyi intézkedésekrdl sz616
18/1998. (VI. 3.) NM rendelet,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol szolo 39/2016. (XII.
21.) EMMI rendelet,

az otthoni szakapolasi tevékenységrol szol6 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet,

az egészségiigyi ellatas folyamatos miikidtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szolo 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIII. torvény,

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrdl sz616 89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol szold 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet,

Nyiregyhiza MJV Kozgyiilésének a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasokrél, azok
(a tovabbiakban: Onkormanyzati rendelet),

az egészségiigyi és a hozzijuk kapcsolédd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl szolé
62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény,

a panaszokrél, a kozérdekii bejelentésekrd], valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiggd
szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XXV. toérvény,

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).



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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapvetd miiksdési szabalyait.

Ennek megfeleléen tartalmazza a kivetkezéket:

- az intézmény szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és maédjat,

- az intézmény alapité okiratanak keltét, szamét, az alapitas idopontjat,

- azellatando, és a korményzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek megjeldlését,
- aszervezeti felépitést és a miikddés rendjét, a szervezeti abrat,

- amunkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskérsk gyakorlasanak modjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapesolodé felelésségi szabalyokat, valamint

- amunkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét €s a miikddéssel kapcsolatos szabalyokat.

I1.2. Az SzMSz hatalya

Jelen SzMSz hatélya kiterjed a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozési és Egészségiigyi Alapellatasi Kézpont vezetdire,
alkalmazottjaira, az intézményben mikddé szervezetekre és kozosségekre, valamint az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevd ellatottakra.

I1.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az SzMSz-t az igazgaténak kell elkészitenie €s az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.
I1.4. Az SzMSz nyilvinossiga

Az 8zMSz nyilvanos, el6irasait minden érintettnek meg kell ismernie.

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

Az SzMSz-t az intézményvezeténél elére egyeztetett iddpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirél
tajékoztatast lehet kérni,

Az SzMSz médositdsakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatilyos szSvege az intézmény honlapjan — a www.nyszgeuak.hu weboldalon —
megtekinthetd.



IIl. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskoddst nyijté szocidlis alapszolgiltatisokat, szakositott ellatdsokat,
valamint egészségiigyi alap- és szakellatasi feladatokat biztosité integrilt intézmény.

Az intézmény szervezeti Abrajat a 1. szaimi melléklet tartalmazza.

ITI.A. Igazgaté

Az intézmény képviseloje és egy személyi felelds vezetGje, magasabb vezet6i beosztasu kinevezett
kozalkalmazott.

Akadélyoztatasa, tavolléte vagy a beosztas tartos betdltetlensége esetén altaldnos jelleggel a szabalyozési referens
helyettesiti.

A szabalyozasi referens tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot az idosek és demens személyek nappali
ellatasanak szakmai egység vezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a szabéalyozasi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kitelezettségei:

=
=

=
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felelés a szakmai munka jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

ellendrzi a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egvéb szakmai dokumentumoknak valé megfelelését,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek miikodését,

vizsgalja €s rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a munkamegosztas rendjét az egyes
szakmai/szervezeti egységek kozott és azokon beliil,

tamogatja az intézmény dolgozobinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és biztositja
az azokon vald részvételt,

az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felelds a kéltségvetési intézmény gazdalkodasaért,

felelos az intézmény koltségvetésének betartasaért,

felelés az intézmény miikddéséhez sziikséges belsé szabalyozottsag megteremtésért,

felelds a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés mitkodtetésécrt,

megteremti az intézményben az eldirt belsd szabalyozési feltételeket, gondoskodik a szabalyzatok és kitelezd
dokumentumok aktualizalasardl, nyilvanossagra hozatalardl és érvényre juttatasarol,

biztositja az intézmény miikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott,

képviseli az intézményt a sajtoban és médiaban,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének valamennyi
teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a teriileti és az orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
tAmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek munkajat,

évente beszamol az intézmény tevékenységérdl a szocialis tligyekért felelds bizottsagnak (Szocialis,
Egészségiigyi és Sport Bizottsagnak),

felelds a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,

gondoskodik a tervezési, beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol, valamint a kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatok nyilvanossagéanak biztositasarol, a Kozintézményeket Miikddteté Kozponttal (tovabbiakban:
KOZIM) egyiittmiikidve,

biztositja a szamviteli rend szabalyszeriiségét a KOZIM-mel egyiittmiikddve,

ellatja a jogszabalyok, illetve a fenntarto altal meghatarozott feladatokat,

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

dont a személyes gondoskodast ny(ijté szocialis ellatas iranti kérelemr6l, és gondoskodik a kérelemrdl hozott
déntésrol torténd kiértesitésrol,

dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény indokoltsagarol, tovabba — tobb soron kiviili elhelyezésre
vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megallapodast kit az intézményi szolgaltatast és ellatast igénybe vevokkel,

a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasok esetében. gondoskodik a szocialis raszorultsag fennéllasanak
vizsgalatarél, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsdg alapjaul szolgalo koriilmény hatarozott ideig all
fenn — az igénybevétel soran a hatdrozott id6 leteltét koveto feliilvizsgilatardl,

a jogszabalyban meghatarozott esetekben, gondoskodik a gondozasi sziikséglet és az azt megalapozd egyéb
koériilmények fennallasanak vizsgalatarol, és az ehhez kapesolddo értesitések, tajékoztatasok teljesitésérdl,
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= felelés az elogondozas lefolytatasaért,

= tartos bentlakasos intézményi ellatasban részesiild személy esetén felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az
abban meghatarozott feladatok teljesitéséért,

= felelds a jovedelem- és vagyonvizsgilat lefolytatasaért, a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij
Osszegének megallapitasaért és feltlvizsgalataért,

= ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként megtérténik-e,

= felelos a fennallo dijhatralék nyilvantartasba vételéért,

= nyilvantartott dijhatralékrél negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtisa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzalogbejegyzés kezdeményezésérdl vald dontés érdekében pedig
évente értesiti a fenntartot a hatralékrodl,

= felelos a korlatozd intézkedés alkalmazasara dontési és az elrendelésre jogosult apolé miszakonkénti
kijeloléséért, és a korlatozo intézkedésekhez kapcsolodo értesitések teljesitéséért,

= gondoskodik az energiahatékonysagrol szolé 2015, évi LVII. térvény 11/A.§-ban meghatarozott feladatok
megvaldsitasarol, megfeleld hataridoben torténd teljesitésérdl.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok és hataskordk - az intézmény szervezeti egységei, valamint
dolgozdi kizétti - megosztasardl, az igazgaté gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezben elbirt feladatokkal, hatdskdrokkel.

A Kbzponti Igazgatasi egységhez tartozd valamennyi dolgozo az igazgatd kdzvetlen vezetése alatt all.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.B. Adatvédelmi tisztviseld/Szabalyozasi referens

Az igazgaté az intézmény adatvagyonanak védelmével, az adatok biztonsagival és az érintetieck informacids
onrendelkezési joganak érvényesitésével Osszefiiggd feladatait - a feleldsséggel kdzvetleniil neki tartozéd -
adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikddve latja el.

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan, az intézményben adatvédelmi tisztvisel6t kell kijeloini.

Az igazgatd lehetévé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviselé a lehetd legkorabbi szakaszban bekapcsolédjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informécios
onrendelkezési jogat érintd iigyekben minden relevans informaciot atad részére, feladatai ellatasara elegendd idét
és fliggetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezetdi kitelesek egyiittm{ikddni az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet,
az adatbiztonsagot és az érintettek informacios §nrendelkezési jogat érintd valamennyi ligyben, kiilondsen az
adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése €s az adatvédelmi
incidensek jelzése soran.

Munkakéri feladatai:
Adatvédelmi tisztvisel6ként

= eldsegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirasokban meghatérozott
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, és az altala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzé személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo
egyértelmii  feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kdzremiikodd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése, valamint a
rendszeres idék&zonként lefolytatandd vizsgalatok megvalosulasat;

- el6segiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiildngsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelnél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

- egyiittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcesolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosdggal (a tovabbiakban: Hatdsag) az elézetes konzultacio és a
Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,
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- kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban,
- egylittmiikddik a szervezeti egységek vezetdivel és az integritastanacsadoval,

- belsé képzéseket szervez és bonyolit le,

- kézremiikédik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban,

- vezeti az adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,
- kozremikddik az érdekmérlegelési tesztek elvégzésében.

= az informacioszabadsag érvényesiilésével osszefiiggésben

- koordinalja az intézmény kezelésében 1évd kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételét,

- kozremikédik az intézmény kezelésében 1évS, kizérdekii adatot tartalmazo honlapok.
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturalis megvaldsithatésaganak biztositasaért felelés miniszternek torténd
tovabbitasaban és a tovabbitott kozérdekil adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok eldallitasa érdekében egyiittmiikdik az egyes szervezeti egységek vezetdivel és
az adatokat el6allito munkatarsakkal,

- a kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében, egyiittmiikddik a honlap izemeltetdjével,
és részére tovabbitja a kozzéteendd, kozzétételi egységenként Gsszesitett adatokat,

- kdzremiikodik az egyes egyedi kozérdeki adatigénylések vizsgalataban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjan kozzé tett kozérdekii adatok pontossagat és
naprakészségét,

- nyilvantartdst vezet az adatigénylékrdl, az adatigénylések targyara és iddpontjara
vonatkozoan,

- nyilvantartast vezet az elutasitott kdzérdekii adatigénylési kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairol,

- gondoskodik az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011.
évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet II. pontjaban foglalt tblazat 15. sora
szerinti, az elutasitott kdzérdekii adatigénylésekre vonatkozo statisztika elkészitésérol,

- kozremliikddik a kozzéteendd adatokat dsszefoglalo, a kozzétételi egységekre vonatkozo
leiré adatok eldallitasaban és rendszeresen frissitésében,

- kozremiikddik a kdzérdekii és/vagy kozérdekbodl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo
kérelmek teljesitésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossigra
hozatalanak rendjét meghatarozé szabalyzat modositasaban,

- eldkésziti az informaciészabadsdghoz kapcsolado értesitéseket, tajékoztatasokat.

Szabalyozasi referensként

=

=

b J4ddl

U

segiti az igazgatot az intézmény altalanos miilkddéséhez kapcsolédd, valamint a  szakmai
feladatellatasban,

az igazgatd akadalyoztatasa, tdvolléte vagy a beosztas tartds betdltetlensége esetén altalanos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmai egység vezetdk adatszolgaltatasai alapjan dsszesitd kimutatdsokat, statisztikakat készit,
kozremiikodik a szakmai teljesitménymutatok felallitdsdban és azok megvalosulasanak ellendrzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesztésére,

folyamatosan monitorozza a szakmai dokumenticio megfeleloségét és hatékonysagat, Osszesitett
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgatonak annak fejlesztésére,

elokésziti a szakmai egységek kiilsd szerv altali vagy bels6 ellendrzéséhez sziikséges dokumentacidt,
iratokat, segiti az ellenérzések lefolytatasat, az ellenérzések javaslatai alapjan elokésziti az intézkedési
terveket (feleldsok és hataridok megjelolésével) valamint azok végrehajtasarol szolé beszamoldkat,
kozremiikodik a belsd szabalyozok eldkészitésében, folyamatosan vizsgilja az azokban foglaltak
érvényre juttatasat, dsszesitett tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgaténak a meg nem felelési
kockazatok csokkentése érdekében,

kézremiikodik az intézmény funkcionalis szabalyozasaban, a szakmai tevékenység belsd kontrolljanak
miitkodtetésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitasaban, a kockazati tényezok azonositdsaban, a
kockazatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockazatok csokkentésére vonatkozoan.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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III.C. Integritdstandcsadd/belsé kontroll koordinitor
Az integritistanicsadot az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= koordindlja az intézmény integréalt kockazatkezelési rendszerének miiksdését,

= kozremiikddik a belso szabalyzatok, vezet6i utasitasok, eljarasrendek és egyéb protokollok elékészitésében,

= tamogatja azok jogi megfeleloségét és kzremiikodik az intézmény szerzédéseinek elkészitésében,

= tamogatja az intézmény szervezeti integritdsat, a szervezet vezetdjének nevében az intézmény mindenkor
hatalyos vonatkozd szabalyzataban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritdst sérté és korrupcios
kockazatra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.

III.1. Szociilis szakmai egységek

II1.1.1. HAzi segitségnyujtas szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezetd

III.1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenlGségi referens)

Kgzvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az idések nappali ellatasa szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az idosek nappali ellatasa szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi a hazi segitségnyujtas szervezeti egység, valamint a hazi segitségnyiijtas korzetek
koordinalasat ellatd terapias munkatérsak/szocialis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti €s egyezteti a hazi segitségnyiijtas kdrzetek koordinalasat ellato terdpias munkatarsak/szocialis munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat,

= szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodo gondozoi 1étszam meglétét,

= vezeti a szolgéltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatéssal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

= figyelemmel kiséri a korzetek munkéjat, javaslatot tesz a racionalisabb munkaszervezést el6segitd utcajegyzék
modositasara, aktualizalja a korzetek utcajegyzékét, \ij utca nyitdsa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
utcajegyzék modositasara,

= napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENY SZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatérid6ig dnellendrzést
végez, valamint biztonsagi mentést készit a mds szakfeladatok szakmai egység vezet6i, illetve a kijeldlt munkatarsak
altal jelentett igénybevételekrl,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést végez a hdzi segitségnyljtds szolgaltatisban ellatdst végz6 dolgozok munkavégzésére

vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irisban beszimol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal részére,

részt vesz a méltanyossagi dpolasi dijban részesiilok szaméara szervezett 16 oras képzések, illetve 8 ras tandcsadasok

megszervezésében, lebonyolitasaban, az ezzel Gsszefliggd dokumentacid vezetésében,

= ellatja az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapcsolattartas, karbantartas),

= kapcsolatot tart az intézményi elektronikus levelezdrendszer iizemeltetdjével. figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsagot, €s a felhasznaloi jogosultsagokat,

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

Uudu
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Egyéb feladata:

Esélyegyenloségi referens:

= javaslatokkal segiti az esélyegyenliséggel kapcsolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasat,

= az esélyegyenldség szempontjabol nyomon kiveti a szervezeti dontések és 1jj folyamatok hatasat,

= figyeli azegyenlé banasmoddal és esélyegyenldséggel kapesolatos jogszabalyi kisrnyezet valtozasat, amelyek kihatassal
lehetnek a szervezet munkaerd toborzasara és megtartasara,

= rendszeresen tdjékoztatast ad az igazgaté szamdra az esélyegyenléséggel kapesolatos eredményekrdl és egyeztet a
jovobeni tervezett intézkedésekrol, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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IIL.1.1.1. Szocidlis munkatars / Terdpids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizisa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocidlis/terapias munkatérsat,
gondozbt/apolot.

Munkakori feladatai:

=
=2

Uy Ly

U

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocidlis problémakat,

hozzéjérul az idés ember és a tarsadalmi krnyezet egyensilyénak helyrellitasahoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozdkat,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriils alapszolgaltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év6 id8s ember sziikségleteit, sziikség esetén kezdeményezi a
szocidalis ellatasba vonasat,

szilkség szerint mas tipusi ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgaltatas tartalmérdl, igénybevételének feltételeirsl, modjarol, segiti az
érdekl6dot a szikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintézmenyekkel, az ellatott jogi képviselivel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzatartozokkal,

= kozremiikddik a kiilonbozé szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbdl érkezé hallgatok terepgyakorlatanak

Uy susuuy Ju duu Uy

Uy

megszervezésében,

felkérésre kmyezettanulmanyt készit,

a hazi segitségnyljtis sordn biztosftott szolgaltatasi elemekkel sszhangban gondoskodik a személyi gondozas
keretében végzett gondozasi és haztartasi segitségnyijtasi feladatok, valamint a szociélis segités keretében végzett
haztartési segitségnyijtas hatékony szervezésérl,

szervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi a kisrzetéhez tartozé gondozok/dpolok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva
eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikodik a szervezeti egység kiszalkalmazottjainak mindsitésében,

ellenétzi a korzetéhez tartozo hazi gondozok gondozési napldinak vezetését, végleges zarast késziti, melyet ellat
alairasaval,

koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény altal biztositott szolgaltatasokat,

az igazgatd megbizasabol elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot,

meghatarozza a hazi segitségnyujtas modjat, formajat és gyakorisagat,

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

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot minden hénap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmai egység
vezetdjének,

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

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatisokat minden hénap 15. napjaig,

adatokat szolgaltat irasban az igénybevevéi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetO részére minden nap 10.00 draig,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaciét kezdeményezhet a szakmai egység
vezetGjénél.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.1.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szocialis munkatars vagy terapias munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelslt munkatars helyettesiti.
Kozvetlen felettese megbizasa szerint, sziikség esetén, helyettesit mas gondozét, apolét.
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Munkakori feladatai
Szocialis segités keretében:
A lakékdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikédés korében:

=

L I R R (AR 1 1

takaritas a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (halo- és, flirddszobaban, konyhaban és illemhelyiségben),
mosas,

vasalas.

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikddés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékének megfelelben), gyogyszer kivaltasa,

segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,

mosogatas,

ruhajavitas,

kozktrol, fartkatrél vizhordas,

tiizelé behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel),
télen hoeltakaritas és sikossagmentesités a lakas bejarata elétt,

a kliens kisérése.

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitisaban,
sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozis keretében:
Az ellatast igénybe vevével segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:

L | L O L L O

informaciényujtas, tandcsadas és mentalis tamogatas,

csaladdal, ismerdsokkel vald kapesolattartas segitése,

az egészség megdrzésére iranyulo aktiv szabadids tevékenységben vald kdzremiikodés,

tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozssi és apolasi feladatok kérében:

mosdatas,

fiirdetés,

Gltoztetés,

agyazas, agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

haj, arcszérzet apolas,

szaj, fog és protézis apoldsa,

kérémapolas, bérapolas,

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil),

mozgatas agyban

decubitus megel6zés,

feliileti sebkezelés,

sztémazsak cseréje,

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa,

vérnyomas €s vércukor mérése,

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil,

kényelmi és gydgyaszati segédeszkozik beszerzésében vald kozremiikodés,

kénvelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznélatanak betanitasa, karbantartasaban valo segitségnyiijtas,

a haziorvos irasos rendelésén alapulé terapia kdvetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).
Végzi a jogszabélyok és belsd szabalyzatok szerinti adminisztracidt, hataridore elvégzi a zarast,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérdl,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A munkakéorébe tartozoé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belso szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

16



II1.1.2. Id6sek nappali ellitisa, demens nappali ellitis szakmai egység

Vonatkozo jogszabdly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

III.1.2.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a hazi segitségnyijtas szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a hazi segitségnyujtas szakmai egységvezet6jét és a szabdlyozasi referens tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatot.

Munkakiri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellenérzi az id6sek nappali ellatasa szervezeti egység, valamint az idések nappali ellatasa telephelyeit
vezeto terapids munkatarsak/szocialis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti az iddsek nappali ellatasa telephelyeit vezetd terapias munkatarsak/szocialis munkatérsak szabadsag

nyilvantartasat,

kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét,

= felvilagositast ad az érdekloddk részére a szolgaltatds tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjardl, segiti az
érdeklddot a szitkségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= figyelemmel kiséri a demens ellatast eldsegitd specialis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az ellatottakat kériilvevd

biztonsagos, akadalymentes €s feliigyelhets kirnyezetre, jelzi a hianyossagokat az igazgato felé,

figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennallé kihasznalatlansagot az igazgatonak,

aklubok atmeneti leallasa (pl. feldjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi a klubtagok szocialis

ellatasat,

= koordinélja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nydjt a rendezvények, programok
szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkdzok, berendezések. étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszallitasat,

= vezeti a szolgdltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgaltatéssal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

megtételére, kiilonds tekintettel a demens ellatast végzokre,

figyelemmel kiséri a klubok munkajat, a szocialis munkatarsak/terapias munkatérsak bevonasaval,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,

téritési dij) a KENY SZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hataridéig dnellendrzést

végez,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellenérzést végez az idések nappali és a demens betegek nappali ellitisa szolgaltatisban ellatast végzd

dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyr6l irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkdjarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal részére,

cllatja az dnkéntesek foglakoztatdsaval és az iskolai kozdsségi szolgalatot teljesitd didkok munkajaval kapcsolatos

adminisztracios feladatokat,

= kozremiikodik a kiilonbozé szocialis képzést folytatod oktatasi intézményekbadl érkezd hallgatok terepgyakorlatanak
megszervezésében,

= szervezi az Id6sek Akadémidja eloadassorozatot,

= kozremiikodik az Alzheimer Café szervezésében,

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

Uyl

Uy

Az Idosekért és Fogyatékosokért Joszolgalat Alapitviny munkajaban végzett feladatai:

= vezeti az alapitvany mikddéséhez sziikséges dokumentaciot,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szamara kiirt palyazati lehetGségeket, segitséget nyljt a pélyazati anyag
megirasahoz, dsszedllitasdhoz és szabalyszert végrehajtasdhoz.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.2.1. Szocidlis munkatairs / Terdpids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizisa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocialis/terapias munkatarsat,
gondozdt, apolét.

Munkakdéri feladatai:

= kapcsolatot tart az id6seket tdméritd civil szervezetekkel, kdzremiikidik a kizos rendezvények szervezésében,

= hozzajarul az idés ember és a tarsadalmi kiryezet egyensulyanak helyreallitasdhoz a személyre szabott gondozassal,

érdekképviselettel, informacioval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzétartozokat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb

tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel,

felkérésre kirnyezettanulmanyt készit,

vezeti, szervezi és ellendrzi az idések klubja telephelyén a gondozé/apolé munkatarsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen id6sek nappali ellatasban dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti

iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik a szervezeti egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocialis problémékat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év6 idGs ember szilkségleteit, sziikség esetén kezdeményezi a

szocialis ellatasba vonasat,

sziikség szerint mas tipusq ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekloddk részére a szolgdltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziinteto

dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgal6 személyi téritési dij havi Gsszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezben

beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/térvényes képviselok altali atvételérdl,

segiti az ellatott klubkozosségbe valo beilleszkedését,

foglalkoztatasi iitemtervet készit, amelynek megfelelen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat

az ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, ujsagok, kézmiives alapanyagok),

részt vesz az egyes klubokban nyujtott szolgaltatiselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi lehetdségek, mosas,

vasalas rendje) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremiikidik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

azorvosi utasitisnak megfelelden ellatja és gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,

segiti a szakellatasokhoz valo hozzajutast, a hivatalos tigyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja specialis dnszervezddd csoportok megszervezését, milkodését,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést

kévetden részt vesz az étkez és a talalokonyha rendbe tételében; jelzi az ellatottaktol érkezd mennyiségi €s mindségi

kifogasokat az élelmezésvezetonek,

= az ellatott taivolmaradasa esetén feltarja a tdvolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

= azellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasarol és az étel hazhoz szallitasarol, szilkség esetén
kezdeményezi az ellatott hazi segitségnytijtasba vonasat vagy mas szocialis ellatas igénybevételét,

L | O O O O A VU
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Demens betegek nappali ellitisa szolgaltatis teriiletén specidlis feladatai:
= ademencia kialakulasénak korai fazisaban érzékenyiti és informaélja a hozzatartozokat,
= vizsgalja a demencia fennallasét, elvégzi a demens személyek allapotdnak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapjan,
= a demens ellatottak speciélis helyzetéhez, igényeihez igazodé ellatast szervez, napi rendszerességgel
egyéni és csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatasi naploban dokumental,
= egyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett allapotfelmérés alapjan,
= tamogatja a demens ellatottak hozzatartoz6i csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tamogatast
nyujt,
= a demens ellatottak részére megszervezi a nyitvatartasi ido alatti folvamatos gondozdi feliigyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatast eldsegitd specialis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az
ellatottakat koriilvevo biztonsagos, akadalymentes és feliigvelhetd kérnyezetre. jelzi a hidnyossagokat a
szakmai egységvezetonek,
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a HACCP el6irasainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,

statisztikakat, adatszolgéltatisokat minden honap 15. napjaig,

ellendrzi a telephelyen dolgozo gondozd/apold munkatarsak szolgéltatassal kapesolatos adminisziracios tevékenységét,

haladéktalanul tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben felmeriild

rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetGivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgéltat az igénybevevoi nyilvantartasba torténd jelentési kistelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd
részére minden nap 10.00 éréig, felel az adatszolgaltatas valosagtartalmaért,

= munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely {igyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a szakmai egység

vezetdjeénél.

Uy

Uy

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.2.2. Gondozé / Apolé

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezettje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozot, apoldt.

Munkakori feladatai:

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

= segiti az ellatott klubkozisségbe valo beilleszkedését,

= a foglalkoztatasi iitemtervnek megfeleléen részt vesz az ellatottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatasok lebonyolitasaban,

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

= sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

= azorvosi utasitasnak megfeleléen ellatja és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,

segiti a szakellatdsokhoz vald hozzajutast, a hivatalos tigyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tAmogatja specialis onszervezéd6 csoportok megszervezését, mikodését,

étkeztetés biztositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kivetden részt

vesz az étkez6 és a talalokonyha rendbe tételében,

= azellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasardl,

VRTARY

Demens betegek nappali elldtisa szolgaltatas teriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,
= a demens nappali ellatas keretében ellatottak részére kdzremiikodik a fizikai ellatas biztositasiban, a
pszichés gondozasban,
= sziikség esetén kozremikodik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozasok elékészitésében és
lebonyolitasaban,
= tevékenyen egyiittmiikédik abban, hogy a gondozoi feliigyelet a nyitvatartasi id6 alatt folyamatos legyen
a demens ellatottak részére,

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

= a szocialis munkatars/terapias munkatars tavolléte esetén vezeti a jogszabaly és bels6 szabalyzatok szerint szilkséges
adminisztraciot,

= a szocidlis munkatars/terapias munkatars tavolléte esetén megallapitja a szamlazas alapjaul szolgalo személyi téritési
dij havi Gsszegét, a szamlan szereplé végosszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba. A dijhatralékot
irasban, minden honap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

= a szocialis munkatars/terdpias munkatars tavolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevoi nyilvantartasba torténd
jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 oraig, felel az adatszolgaltatas
valdsagtartalmaért,

= munkajanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely ligyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a klubot vezetd
szocialis munkatarsnal/terapias munkatarsnal,

= haladéktalanul tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefliggésben felmeriilo
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.2.4. Orvos (pszichiater szakorvos)
Az orvos konzultanst az igazgaté bizza meg,.
Feladata:
= koézremiikddik a multidiszeiplinaris teamben,

= konzulticios hatteret biztosit a szolgaltatisban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.
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IN1.1.3. Fogyatékosok ellitdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetod

1I.1.3.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a timogaté szolgalat szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti a tamogato szolgalat szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:

=>

=
=
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vezeti, szervezi €s ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellatdsa szolgéltatisban dolgozo teripias munkatarsak és
gondozok, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzd segité munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatdsaban és a fejleszt6 foglalkoztatasban dolgozod
munkatérsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig aldirdsaval ellatva eljuttatja a
humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik a fogyatékos személyek nappali ellitasa és a fejleszté foglalkoztatés kozalkalmazottjainak
mindsitésében,

szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgdltatdsok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennallo kihasznalatlansigot az
igazgaténak,

a telephely atmeneti ledllasa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az ellatottak
szocidlis ellatasat,

koordindlja a szolgdltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkozok, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre totténé kiszallitasat,

kezdeményezi az ellatottak - fejleszté foglalkoztatas végzéséhez sziikséges - alkalmassagi vizsgalatdt,

vezeti a szolgdltatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatdssal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajat, a szocidlis munkatarsak/terapias munkatarsak bevonasaval
kialakitja az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetéségek,
mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi 6sszegének megallapitasahoz, a szamlazasi iigyintézének valid adatot szolgaltat,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hatariddig Snellen6rzést
végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

helyszini ellendrzést végez a fogyatékosok nappali ellatasa és a fejlesztd foglalkoztatas szolgaltatasokban ellatast végzo
dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrd] irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkéjarol,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére.

A munkakédrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IT1.1.3.1. Fogyatékosok nappali ellitisa
Vonatkozé jogszabialy: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
111.1.3.1.1. Terapias munkatars

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezeté meghizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas terapias munkatarsat, gondozot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémékat,

= figvelemmel kiséri a lakossag kirében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, médjarol,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziinteto

dokumentacidt,

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

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, er6forrdsainak és a helyi cselekvési lehetdségek

felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

részt vesz a gondozési tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével

segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

segiti a kdzosségi, kulturalis és szabadidés programokban valo egyenjogi részvételt,

allapotjavito és -megdrzd szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségiigyi,

szocialis ellatasokhoz vald hozzijutast,

jeltolmacsot kozvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja specialis 6nszervezd6 csoportok megszervezését, mikodését,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a szitkséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést

kovetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktol érkezd mennyiségi és mindségi

kifogasokat az élelmezésvezetonek,

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

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

vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,

statisztikékat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul frasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egy¢éb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas
szocidlis intézményvekkel, az ellatottak hozzatartozoéival,

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

= felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.
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A munkaké&rébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatéalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.3.1.2. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezeté megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémakat.

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérol,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, a terapias munkatars altal szervezett csoportos fejleszté
programokban aktivan részt vesz,
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figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erGforrasainak és a helyi cselekvési lehetoségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

elvégzi a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

tamogatja az ellatottak életvezetését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kozremiikidik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidés programokban valo egyenjogt részvételt,

allapotjavito és -megbrzd szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségtigyi,
szocialis ellatasokhoz valo hozzajutast,

jeltolmacsot kozvetit ki,

tamogatja specialis 6nszervezdd6 csoportok megszervezését, mikodését,

a HACCP el6irasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.3.2. Fejleszto foglalkoztatis

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 99/B. §.

111.1.3.2.1. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a terapias munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a terapias munkatarsat.

Munkakori feladatai:
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részt vesz a fejlesztd foglalkoztatas miikddtetéséhez kapcsolddod hivatalos iigyintézésben,

koordinalja a foglalkoztato intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

elokésziti a foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok elokészitésében,

dsszesiti a foglalkoztatassal kapesolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,

elokésziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, litemezi a megrendeléseket,

javaslatot tesz 0j, foglalkoztatasi kérok bevezetésére, formaira,

tudas—gyakorlat—képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a korabbi palya allomasai, képesség,
személyiségvonasok, ambicio és motivacio, a személy értékrendje és varhato beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi kdrokrol munkaelemzést készit, mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi kor
sikeres betiltéséhez sziikséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
Osszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél elérését motivalhatja,

differencialt motivalo rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely, lehetévé teszi a kiilonbozd készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérését, és kijeloli a fejlesztendd teriileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajat (munkavégzéshez sziikséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitasa,

rendszeres egyéni konzultaci6 lehetdségét biztositja a foglalkoztatottak szamara (foglalkoztatasi/munkahelyi
torténések, felmeriild problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikak kidolgozasa és azok mesterséges
kornyezetben valo alkalmazasa, gyakorlasa),

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis, segitd szolgaltatisokat ny1jt,
egyezteti a telephelyen a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozo ellatottak jelenléti ivét, és minden hoénap 5-ig
alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasat,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok. belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.4. Pszichiitriai betegek ellitisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

IT1.1.4.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén apold-gondozo célu lakootthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az d4pold-gondozod céli lakdotthon szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:
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vezeti, szervezi és ellendrzi a pszichidtriai betegek nappali ellatdsa és a pszichiatriai kdzésségi alapellatas
szolgaltatasokban dolgozé szocialis/terapias munkatarsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen pszichiatriai szolgaltatasokban (nappali és kizdsségi) dolgozd munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a
humanpolitikai munkatars felé,

kdzremiikddik a pszichiatriai szolgaltatasok (nappali és kzosségi) kbzalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tAmogatast ad a szakmai egység (nappali és kozdsségi) munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennalld kihasznélatlansagot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti leallasa (pl. feltjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

koordinalja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a
rendezvények, programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az
eszkozok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszallitasat,
vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egységek munkatérsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajat, a pszichiatriai nappali elldtdsban a szociélis
munkatarsak/terapias munkatarsak bevonasaval kialakitja az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltataselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetoségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a
jovedelem feliilvizsgalatot,

végzi a jovedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitasdhoz, a szamlazasi ligyintézének valid adatot szolgaltat,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozban, és a megadott
hataridoig dnellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellendrzést végez az pszichiatriai szolgaltatasokban (nappali és kizosségi) ellatast végzd dolgozok
munkavégzésére vonatkozoan, amelyrd! irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat, a fenntart6, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatéalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.1.4.1. Pszichiatriai betegek nappali elldtdsa

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichiatriai betegek nappali ellatasa.

I11.1.4.1.1. Szocialis munkatars / Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadéalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezeté megbizasa szerint helyettesit més szocialis, vagy terdpias munkatarsat.

Munkakori feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirél, modjarol,
fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselok altali atvételérol,
szilkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyljtasba vondsat vagy mas szocialis ellatas
igénybevételét,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi 6sszegét, a szamlan szerepld végosszeggel
egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezetonek,

tandcsot ad a szocidlis szolgaltatdsokhoz és tdmogatasokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz vald
hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a koziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartasra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos tigyintézésre és egyéb specidlis élethelyzetre vonatkozoan,

kdzremiikddik az ellatottak készségfejlesztésében az 6nallo életviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszio- és a konfliktuskezelés, a kommunikaciés készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitasdhoz és
fenntartasahoz kapcsolédd készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztashoz
kapcsolodo készségek és egyéb készségek vonatkozasaban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken ny(jtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi
lehetségek, mosas, vasalas rendje, stb.) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézremiksdik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

a foglalkoztatasi iitemtervnek megfeleléen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat az
ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, ujsagok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz valo hozzajutast, a hivatalos ligyek
intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését, a specidlis dnszervezddd csoportok megszervezését, mitkodését,
étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktdl érkezé
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetének,

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

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

vezeti a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatésokat, statisztikékat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgltatisainak vezetOivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

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

felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

adatokat szolgaltat irasban az igénybevevéi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

26



I11.1.4.2. Pszichiatriai betegek kiziosségi ellatisa

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/A. §.

I11.1.4.2.1. Szocialis munkatars / Terapias munkatars / Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezet6.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egység vezeté megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocialis vagy terapias munkatarsat,
gondozot.

Munkakoéri feladatai:

=5
=
=
=

=

=
=

=

=

=

uuy

folyamatos €s komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémakat,
figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilé alapszolgéltatasi igényeket,
felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,
fogadja a kérelmet, elékésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megéllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk éltali atvételérdl,
tamogatja a pszichiatriai problémaval é16k felépiilését, rehabilitacidjat,
felkutatja azokat a szocialis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetéen jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakokérmyezet kézotti kapcsolatot, részt vesz a
kozosségi munkacsoport miikddtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmai informacioszolgaltatast végez,
tanacsadast végez, ezen beliil életvezetési. életvitelre vonatkozd, szocidlis, munkavallalasi tandcsadast végez,
szocidlis ligyekben torténd segitést végez, egészségiigyi, orvosi, szakorvosi konzultaciot, pszichologiai, jogi
tanacsadast szervez,
esetkezelést végez, ezen beliil felméri az allapotot, életvitelt, sziikségletet, gondozasi tervet készit,
krizisintervenciot, utan kovetést végez, segiti a hivatalos iigyek intézését,
mentalis gondozast végez, ezen beliil pszichoedukaciot, stresszkezelést, agressziokezelést végez, segiti a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkat szervez (8nsegitd, hozzatartozdi, tematikus),
készségfejlesztést végez, ezen beliil az életvitel, kommunikécié, problémamegoldd készség, munkakeresési
kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakitasanak fejlesztését végez,
onalléan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabilitacios tevékenységet, elsdsorban az ellatottak
otthondban, illetve tevékenységtipustol fliggden az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),
bevonja a munkéajaba az ellatott lakokdrnyezetében megtaldlhatd Onkéntes segitoket, igy kiiléndsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az elldtottal kapcsolatban all6 dnkéntes kozremiikodoket, sziikség
esetén az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatast ny(jto intézményeket,
fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocialis/terapias munkatarsakat az esetvitelre,
a problémaclemzés és megoldas folyamataban szakmai ellen6rzést végez, specialis problémdk esetén értesiti a
szakembert,
a gondozott dllapotvaltozasainak figyelembevételével hatékony kapcesolatot tart a kezeldorvossal, haziorvossal,
a beteg kornyezetével,
szervezi a rehabiliticios céli foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét. ehhez kapcsolods Oszténzd
programokat dolgoz ki,
szervezi a kozosségi gondozok rendszeres szakmai toviabbképzését,
kdzosségi munkacsoportot miikodtet,
a kozdsségi munkacsoportot az ellatottak sziikségleteinek megfelelen kell 6sszeallitani, bevonva a gondozasi,
személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz sziikséges alabbi személyeket:
e gondnok, haziorvos, védénd, pszichiater, pszichiatriai gondozd, pszichologus, és
e a szocialis alap- és szakellatas, a csaladsegité szolgalat, a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, a
rehabilitacios szakértéi szerv, valamint az allami foglalkoztatasi szervként eljaré févarosi és megyei
kormanyhivatal vagy az allami foglalkoztatasi szervként eljard jarasi (fovarosi Keriileti) hivatal (a
tovabbiakban egyiitt: allami foglalkoztatasi szerv), az Snsegité és civil szervezetek, a szabadidos
szolgéltatast nyfjto intézmények képviseldi,
vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatisainak vezetdivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,
adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevoi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
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= felkérésre kéryezettanulmanyt készit,

= munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

kozremikodik a multidiszeiplinaris teamben,

konzultacids hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,
beavatkozési, ismeretatadasi timogatast nyjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza,
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I11.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellitisa szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellatasa.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

11.1.5.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az apold-gondozd célu lakdotthon szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az apolé-gondozo céli lakdotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:
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vezeti, szervezi €s ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatdsa szolgaltatasban dolgozd szociélis/terapias
munkatarsak és gondozok munkajat,
kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a szolgaltatdsban dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket
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egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremilkodik a szakmai egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodo szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennalld kihasznalatlanségot az
igazgaténak,

a telephelyek atmeneti leallasa (pl. felajitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

koordinalja a szolgaltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkdjat, a szenvedélybetegek nappali ellatasidban a szocialis
munkatarsak/terapias munkatarsak/gondozok bevonasaval kialakitja az egyes szolgaltatas elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetGségek, mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi 6sszegének megallapitidsahoz, a szamlazasi ligyintézének valid adatot szolgiltat,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hatariddig 6nellenérzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellendrzést végez a szenvedélybeteg ellatast végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozoan, amelyrol
irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato. a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.5.1. Szociilis munkatars / Terdpids munkatars / Gondozé

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezeté megbizasa szerint helyettesit mds szocialis, vagy terapias munkatarsat, gondozot.

Munkakori feladatai:

=
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folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag kdrében felmeriilo alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,
fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentéciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali tvételérdl,
segiti az ellatott munkahelykeresését, tajékoztatast ad a képzési, atképzési lehetéségekrol,

segiti az ellatottat a szocialis iigyintézés lebonyolitasaban,

tandcsot ad a szocialis szolgaltatasokhoz és tamogatasokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz vald
hozzajutés érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a koziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartasra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos iigyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozodan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kozremiikodik az ellatottat érinté krizishelyzet elharitasaban, illetve kezelésében,

utégondozast végez,

szitkség szerint segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzéjutast,

kozosségi és csaladi szabadidos, kulturalis programokat szervez,

megeldzési programokat szervez,

az adott klienskor igényeinek megfelelden: mentalhigiénés, pszichologusi, pszichiateri tanacsadast,
csaladterapiat szervez a szakemberek bevonasaval,

tamogatja a specialis dnszervez6dd csoportok létrejottét, elosegiti mitkddésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetden részt vesz az étkezd és a talalékonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottaktol érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,

az ellatott megbetegedése esetén sziikség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz
szallitasarol, sziikség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyjtasba vonasat vagy mas szocialis ellatas
igénybevételét,

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

vezeti a jogszabaly és bels6 szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetbivel, az egészségligyl szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

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

felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit.

A munkakérébe tartozoé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezeti utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.5.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)

Az orvos Kkonzultanst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

=
=
=

kdzremikodik a multidiszeiplinaris teamben,
konzulticios hatteret biztosit a szolgéltatasban dolgozok részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.
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111.1.6. TAmogato szolgilat szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

IT1.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kdozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatdsanak szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:

=
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vezeti, szervezi és ellendrzi a tamogaté szolgaltatasban dolgozo gondozok, segitok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a tamogatd szolgaltatasban dolgozdé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,
kozremiikodik a tamogato szolgaltatas kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti |étszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennall kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a szocialisan nem raszorul6 ellatottak esetében megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij
havi Gsszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezoen beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

a dijhatralékot irasban, minden honap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
hatarid6ig onellenérzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellendrzést végez a tamogato szolgaltatast végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrél
irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

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

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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ITI.1.6.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatiasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas terapias munkatarsat, gondozét, segitot.

Munkakdéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdek]8dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

= fogadja a kérelmet. elékésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt

megsziintetd dokumentaciot,

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

szervezi a fogyatékos személyek lakékdrnyezetben torténd ellatasat, segiti a lakdson kiviili kdzszolgaltatasok

elérését, valamint életvitelilk onallosaganak meg6rzése mellett a lakason belilli specialis segitségnytjtast

biztosit. A szolgaltatist Ugy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten él6 valamennyi

fogyatékossagi csoportba tartozé személyre kiterjedjen, €s szolgiltatdsai — a héziorvos javaslatinak

figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallito szolgaltatashoz vald hozzajutast,

tamogatja az dnszervezddé csoportokat,

segiti a gyogyaszati segédeszk6zokhoz valé hozzajutast,

segiti a kdzdsségi, kulturalis és szabadidds programokban valo egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megdrzd szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld

egészségligyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kozvetit ki,

a személyi segitdvel kzdsen megtervezi az egyénre szabott szolgéltatast,

figyelemmel kiséri a szallitast végzé gépjarmiivek miszaki allapotat, a fogyatékos személyek szallitasara valo

alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezetonek,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetdivel, az egészségligyi szolgiltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatdsi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozobival, a civil szervezetekkel,

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

= felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

= szervezi a szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzését.

Uy
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A munkakéorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.6.2. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezeté megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakéri feladatai:
= az ellatasban részesiilé fogyatékos személy aktiv kdzremiikddésével segitséget nyujt a fogyatékos ember:
e személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitéséhez,
e a tarsadalmi életben valo teljes jog részvételhez,
e az 6nallé munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasdhoz,
e szocialis és egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételéhez,
e kulturalis, miivészeti, sport, szabadidos tevékenységek végzéséhez,
= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktualis fizikai, szellemi, mentalis allapota fliggvényében, az
ellatottal egyiitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznalt ,.Személyi segités tevékenységi kodjai”
megnevezésti dokumentumban szereplé tevékenységeket,
= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetonek,
= részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv Osszeallitasaban,
= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,
= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabilyzatokban meghatarozott, munkdjahoz sziikséges
dokumentaciot,

= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetdje részére,
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= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/trvényes képviselsk altali atvételérdl,

= aszemélyi téritési dij havi 6sszegének megallapitasahoz, a szamlazasi iigyintézdnek valid adatot szolgéltat,

= a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezetdnek,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.1.6.3. Segitd

Ko6zvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a segitod helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas segitot.

Munkakori feladatai:

= aszemélyszallitds végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kozszolgaltatasokhoz valo hozzaférést,

= megteremti a biztonsagos személyszallitas feltételeit a szallitott személyre, a gépjarmiire, a szallitas
koriilményeire figyelemmel,

= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szolgalatvezetének,

= részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv §sszeallitasaban,

= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi eldirasoknak,

utasitasoknak megfelelden,

naprakészen vezeti a jogszabalyban, bels6 szabalyzatokban meghatdrozott, munkéjahoz sziikséges

dokumentaciot,

a KENYSZI nyilvantartashoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgéltat a szakmai egység

vezetOje részére,

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

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

szitkség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postira viszi, vagy személyesen kézbesiti a

cimzett részére,

munkaidd beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kif6zéhelyrdl az idések otthonaba, az

idések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai el6irasokat,

= a honap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és tgy leallni a kijelslt garazsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabdlyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelelé szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelGen,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kizlekedési szabalyok valtozasat,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggéshen
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.7. Fogyatékos személyek apolé-gondozd céli lakéotthona szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezetd

II1.1.7.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a pszichiatriai betegek nappali ellatasa és szenvedélybetegek nappali ellatasa
szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiatriai betegek nappali ellatasa és szenvedélybetegek nappali ellatasa szakmai egység vezetojet
valamint a fejleszt6é pedagogust.

Munkakori feladatai:
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vezeti, szervezi és ellendrzi a lakdotthon munkatarsainak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatérsak szabadsag nyilvantartasat,

szakmai tdmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilésct,
a munkafeltételeket, az ellatotti Iétszamhoz igazodd gondozoi [étszam meglétét,

felvilagositast ad az érdeklédék részére a szolgdltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl,
modjardl, segiti az érdek16dét a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgdltatas kivalasztasaban,
koordinalja a lakéotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nyujt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkdzdk,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellen6rzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, €s a
megadott hatariddig énellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,

ellenérzést végez az dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrol irasban beszamol az igazgatonak,
negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére,

ellatja az dnkéntesek foglakoztatasaval és az iskolai kdzdsségi szolgalatot teljesitd didkok munkajaval
kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

kozremiikédik a killonbozd szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbdl érkezd hallgatok
terepgyakorlatanak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocialis problémakat,

felvilagositast ad az érdeklédék részére a szolgdltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
modjaral,

fogadja a kérelmet, elégondozast végez, elékésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekoltézésben és a beilleszkedésben,

megéllapitja a szamlazas alapjaul szolgalo személyi téritési dij havi Osszegét, a dijhatralékot irasban,
minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilonbdzet megfizetésének rendezését
az ellatottal, a hozzatartozokkal, erre kitelezheté mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk —altali
atvételérol,

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

szervezi a terapias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz az apoldsi-gondozasi lap, fejlesztési terv dsszeallitasdban, megvaldsitisaban, modositasaban,
szervezi és végzi az intézményben élék mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,
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elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis tinnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktdl érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

a HACCP eléirasainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

elésegiti az ellatott kapesolattartasat a csaladdal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elnék iranymutatasaval, lakogylilést szervez,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

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

felugyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitasat, jarvanyiddszakban a pandémias terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gyijti a hivatalosan beérkezd informaciokat, és
elkésziti az intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védoeszkozok meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolaciés rend megtartasat, az
érintettek tajékoztatasat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiildnleges
adatok védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzultaciét,

ellatja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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III.1.7.1. Fejleszté pedagdgus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a lakootthon szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apolot, gondozot.

Munkakori feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

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

elésegiti az ellatottak szocializacigjat,

felismeri a valsédghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és

szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartasara terapias és képességfejlesztd foglalkozasokat

szervez az ellatottak részére, ezen beliil kreativ, mivészeti, mozgas- és jatékterapiat szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céli fejlesztési tervét és a sziikséges dokumentaciokat,

kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, eréforrasainak €s a helyi cselekvési

lehetdségek felmérésében,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagszitkségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatashoz, a foglalkozasokhoz sziikséges

alapanyagokat, eszkozoket, kelléket, ‘

a foglalkoztatas soran fenntartja az ellatott motivacidjat, résziikre mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitast segitd tevékenységeket,

részt vesz a sport-, kulturdlis események, programok szervezésében,

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja kiszéntésének megszervezésérol,

hagyomanydrzo programokat szervez,

sziikség esetén kiséri az ellatottat kiilsé helyszinre,

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tamogatja specialis 6nszervez6dé csoportok megszervezését, milkodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakérébe tartozo feladatok ellatasdhoz jogszabaly vagy belsé

szabalyzat, utasitas altal el6irt dokumentaciot,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviselgjével, hivatisos gondnokaval, hozzitartozdjaval,

haziorvosaval, kezeldorvosaval,

a HACCP elbirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

dsszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban

tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elékésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal
aprogramok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.7.2. Apolé
Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az apold, gondozo helyettesiti.

Helyettesiti az apolét, gondozot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= segiti az 01j ellatottat a beilleszkedésben, a kozosségi szabalyok alkalmazasaban,

= elvégzi a lakootthoni ellatottak sziikségleteinek megfeleld apolasi, gondozasi feladatokat,

= eldsegiti az ellatottak szocializaciojat,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselék altali
atvételérol,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat. a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erdforrasainak és a helyi cselekvési

lehetségek felmérésében,
= részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban,
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részt vesz a gondozasi tervben szerepl6 apolasi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatasara,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az 6ltézkddésben, az oltdzet
megvalasztasaban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az dnkiszolgalasara iranyulo feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett uti célt és a varhato idétartamot,

a lakootthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezeté tijékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatasardl,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerli hasznélatéara,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kozdsségi, kulturalis és szabadidés programokban vald egyenjogh részvételt,

allapotjavito és -megbrzd szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal é16 szemdély altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfelels
egészségligyi, szocialis ellatasokhoz valé hozzajutast,

jeltolmacsot kézvetit ki,

tamogatja specialis Onszervezddd csoportok megszervezését, milkodését,

az ellitott elhalalozésa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre valo
felkészitésérdl, a dokumentaci6 vezetésérol,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozd feladatok ellatisdhoz jogszabaly vagy belsd
szabalyzat, utasitas altal el6irt dokumentéciot,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képvisel8jével, hivatdsos gondnokaval, hozzétartozojaval,
haziorvosaval, kezel6orvosaval,

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

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol. .

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.7.3. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén az apold, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a gondozot, segitét.

Munkakéri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocialis problémaékat,

segiti az 0] ellatottat a beilleszkedésben, a kdzdsségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakootthoni ellatottak szitkségleteinek megfelelé gondozési feladatokat,

eldsegiti az ellatottak szocializaciojat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselék —Altali
atvételérdl,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését.

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, eréforrasainak és a helyi cselekvési
lehetoségek felmérésében,

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

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatasara,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett ti célt és a varhato idétartamot,
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a lakootthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezeté tdjékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasardl,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az oltozkodésben, az dltozet
megvalasztasaban,

eldkésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az dnkiszolgalasara iranyulo feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhett haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerii hasznalatara,

segiti a csaladok €letvezetését, életvitelét,

segiti a kdzdsségi, kulturélis és szabadidés programokban valo egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megdrzd szolgaltatasokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal é16 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzéjutast,

jeltolmacsot kozvetit ki,

tamogatja specialis dnszervez6d csoportok megszervezését, mikodését,

az ellatott elhaldlozésa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre valo
felkészitésérol, a dokumenticio vezetésérol,

kapcsolatot tart az ellatott térvényes képviseldjével, hivatasos gondnokaval, hozzatartozdjaval,
héaziorvosaval, kezeléorvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok ellatdsahoz jogszabaly vagy belsé
szabalyzat, utasitas altal el3irt dokumentaciot,

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

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

osszefiiggésben felmeriil rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozoé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.7.4. Segité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozo helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyqijtassal kezeli a szocialis problémaékat,

segiti az Uj ellatottat a beilleszkedésben, a kozosségi szabalyok alkalmazasaban,

elGsegiti az ellatottak szocializaciojat,

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a gondozasi tervben szereplé gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett Gti célt és a varhato6 idétartamot,

a lakéotthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tajékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasardl,

a lakok takaritasi rendjével dsszehangoltan, naponta és sziikség szerint gondoskodik a lakootthon tisztan
tartasarol, rendjérdl, fertotlenitésérél, kiilénds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilaszarékra,

gondoskodik az intézmény bels6 rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasarol,

a lakok takaritasi rendjével osszehangoltan, gondoskodik a kozds helyiségekben és az irodidkban
elhelyezett hiitdszekrények tisztitasardl, leolvasztasardl, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak
ellendrzésérdl,

a lakok takaritasi rendjével 5sszehangoltan, tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a
WC kagylékat, zuhanyzokat.

tsszehangolja a lakok takaritasi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritasi rendjével tsszehangoltan, folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarokat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megntozi a viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat,
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a lakok takaritasi rendjével 6sszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal
és fliggbnymosassal,

a lakok takaritasi rendjével 8sszehangoltan, fertdtlenitd takaritast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasardl, elzarasarol,

segiti a lakokat a sajat textilia tisztitdsaban,

egyezteti a lakokkal a lakoszoba berendezésére vonatkozd 1ij elképzeléseket, terveket, és jovahagyja a
lakdszoba 11j berendezését,

ellendrzi a hasznalati targyak korét, kiilonds tekintettel a lakdotthonban nem tarthaté és nem hasznalhatd,
alkalmazhato targyakra,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatisara,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az 5ltozkddésben, az &ltozet
megvalasztasaban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az énkiszolgalasara iranyul6 feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban val6 egyenjogl részvételt,

tamogatja specialis 6nszervezdd6 csoportok megszervezését, miksdését,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérél, végtisztességre vald
felkészitésérol,

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

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.

I11.1.7.5. Orvos (haziorvos)
Az orvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatasat igénybe vevok egészségi allapotinak rendszeres
ellendrzését,

= orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyl jogszabalyokban meghatéarozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrol,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az apolo-gondozé személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszerliségét,

= vezeti az el6irt egészségiigyi dokumentacidt.

Részletes feladatait a személyes kzrem(ikdddi szerzddés tartalmazza.
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I11.1.8. Idések tartés bentlakésos ellitisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezeto.

IT1.1.8.A. Szakmai egységvezetd

Kdézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén helyettesiti a szakapolasért felelés apolo.
Helyettesiti a szakapolasért felelds apolot.

Munkakori feladatai:

=

=
=
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=

=
=
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vezeti, szervezi és ellendrzi az idések tartds bentlakasos ellatdsiaban és a jelzOrendszeres hazi
segitségnytjtasban dolgozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

elkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségiigyi tovabbképzd rendszerben regisztralt dolgozok, képzési,
tovabbképzési tervét,

kozremiikadik az idések tartos bentlakasos ellatdsaban és a jelzérendszeres hazi segitségnyljtasban dolgozo
kozalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatéarsainak,

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

figyelemmel kiséri az ellatas kapacitas kihasznaltsigat, jelzi a tartésan fenndllé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

koordinalja az ellatis rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nyljt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszallitasat,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztricids tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalas naprakész vezetésct,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentélis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

az idések tartds bentlakasos ellatisa és a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas vonatkozasaban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hataridéig
onellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellendrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatast végzod dolgozok
munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl irsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egységek munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,

részt vesz a méltanyossagi apoldsi dijban részesiilé személyek képzésében, vezeti a kapcsolodé dokumentaciot,
levelezést, jelentést.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IT1.1.8.1. Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65. §.

I111.1.8.1.1. Terapids munkatars

Kdozvetlen felettese a szakapolasért felelés apolo.

Tavolléte, akadalyoztatiasa esetén helyettesitésérdl a szakapolisért felelés apold altal kijeldlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelés apolo altal kijeldlt személyt.

Munkakiri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatds tartalmérol, igénybevételének feltételeirdl, médjardl,

=> fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt

megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi 6sszeg megallapitasahoz, a szamlazasi ligyintézének valid adatot szolgdltat, a havi

téritési dij kiszamitasat kovetden, beszedi a szamlan szereplé Osszeget és befizeti a hazipénztarba, a

dijhatralékot minden hénap 20. napjaig irasban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

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

segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyljt,

a segélyhivas okaul szolgalo probléma megoldéasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,

mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban - végzik feladatellatasat,

gondoskodik a szolgaltatas ellatasahoz sziikséges eszkozdk (telefon, tablet), gyogyszerek, kotszerek

meglétérol, az orvosi taska tartalmanak potlasardl,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzokésziilékek miikodését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a

felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a személyi jelz6késziilékek miiszaki allapotat, hiba észlelése esetén

értesiti a miiszaki szakembert,

bekéti, sziikség esetén leszereli a jelzokésziilékeket,

elvégzi a szocialis raszorultsag fennallasanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag

alapjaul szolgald koriilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott idé leteltét kvetd

feliilvizsgalatat,

= vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevoi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

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

= munkdjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely iigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egység vezetGjénél.
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Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.1.8.1.2. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apold.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél a szakapolasért felelés apolod altal kijelslt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapoldsért felelds apolo altal kijelslt személyt.

Munkakéri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriils alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklédik részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeir6l, madjardl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
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a személyi téritési dij havi 6sszeg megallapitasahoz, a szamlazasi ligyintézének valid adatot szolgaltat, a havi
téritési dij kiszamitasit kovetSen, beszedi a szamlan szerepld Osszeget és befizeti a hazipénztarba, a
dijhatralékot minden honap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmai egység vezetojének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselék altali atvételérdl,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget ny(jt,

a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,
mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban - végzok feladatellatasat,
gondoskodik a szolgiltatas ellatdsahoz sziikséges eszkozok (telefon, tablet), gyogyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasarol,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzokésziilékek miikdését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a
felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kozpont, és a személyi jelzkésziilékek miiszaki allapotat, hiba észlelése esetén
értesiti a miiszaki szakembert,

bekoti, sziikség esetén leszereli a jelzokésziilékeket,

elvégzi a szocialis raszorultsag fennallasanak vizsgélatat, valamint — amennyiben a szocidlis raszorultsag
alapjaul szolgald koriilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét kdvetd
feliilvizsgalatat,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

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

adatokat szolgéltat irasban az igénybe vevdi nyilvantartasba torténé jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

munkajanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzultacidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabélyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.1.8.2. Idések otthonai

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 68. §.

I11.1.8.2.1. Szocialis munkatars

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetdé megbizasa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezot.

Munkakori feladatai:
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=
=
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folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szociélis problémékat,

felvilagositast ad az érdekloddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjardl,
fogadja a kérelmet, elégondozast végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megéllapodast, illetve
a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgélatot, a jévedelem- és vagyon feliilvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekdltozésben és a beilleszkedésben,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi §sszegét, a dijhatralékot irasban, minden
hénap 20. napjaig jelzi az igazgaténak, kezdeményezi a dijkiilonbszet megfizetésének rendezését az ellatottal,
a hozzatartozokkal, erre kitelezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,
szervezi a terapias jellegti foglalkoztatast,

részt vesz a gondozasi terv dsszeallitasaban, megvaldsitasaban, modositasaban,

szervezi és végzi az intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradiciondlis linnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktol érkez6 mennyiségi és mingségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

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

mentalisan tdimogatja a haldoklokat, segiti a hozzatartozdkat a veszteség feldolgozésaban, tandcsadassal segiti
az elhaldlozassal kapcsolatos tigyek intézését,

= eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
= vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
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kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkdjat az elndk iranymutatasaval, lakogytilést szervez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

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

felligyeli az infekciokontroll intézményi megvaldsitasat, jarvanyidészakban a pandémiads terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott szakmai
iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gy(jti a hivatalosan beérkezé informaécidkat, és elokésziti az
intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jarvany elleni
védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszkozok meglétét, a dolgozok oktatdsat, a higiénés és
zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolacids rend megtartasdt, az érintettek
tajékoztatasat,

ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével valé konzultaciot,

ellatja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.8.2.2. Vezet6 szakapolo (igazgato)

Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a szakapolasért felel6s apolo helyettesiti.
Munkakorébol adoédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

= szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapesolodo

szakapolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

a trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje szovédmeényes esetben,

noébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagoblitéshez

kapcsolodo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,

= folyadékpotld infuzié bekdtése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas és elektrolitpotlashoz, parenteralis
gybgyszer beadashoz kapcsolddd egyéb szakapoloi feladatok,

= miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterdpia és kiilonbszo célt szolgald drének kezelésének

szakapolasi feladatai,

sztomatoterapia szovodmeényes esetben, €s szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utan.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai ITI-IV. stadium (exsudacids, nekrotikus seb kezelése

orvosi utasitas alapjan),

= betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok helyreallitasahoz,
fejlesztéséhez vagy pétlasahoz kapcsolodo szakéapolasi feladatok.

uuu
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Miikidést szabilyozo és szervezeti dokumentéciéval, valamint az igénybevevdi, gondozisi dokumenticioval

kapcsolatos feladatok:

= Apolasi — gondozasi dokumentacié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellenérzi, kiilonos tekintettel az
eseti és a rendszeres gyogyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatalyos jogszabalyoknak és a
torvényi eldirasoknak megfeleléen.

= Szakapolassal kapcsolatos dokumenticié vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly altal eldirt
kovetelményeknek megfelelGen.

= Az ellatottak egészségi allapotat érintd valtozasokat és a veliik kapcsolatos jelentds eseményeket nyomon
kdveti.

= A targyhavi beosztas készitésének feliilvizsgélata idsbentlakasban dolgozok tekintetében.

= A bentlakdsos intézmény szakmai miikédését segité adminisztrativ feladatok elvégzését koordinalja és
ellenérzi.

= Felelés az infekciokontroll mikddtetéséért, az intézmény mindenkor szabalyos infekcidkontroll
kézikényvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémias tervben, az izolacids tervben és az
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

111.1.8.2.3. Szakapolasért felelos Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetot.

Munkakéri feladatai:
= szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocialis ellatasat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatdsat az intézmény orvosa utasitisainak, illetve a szakma szabdlyainak és a
jogszabalyoknak megfelelden,
= ellendrzi a szakapolasi tevékenységekhez sziikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnyat a kézvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfeleld mikodés helyreallitasara,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:
e periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,
e szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakapolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,
e ndbetegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagoblitéshez
kapcsolédo szakapoloi feladatok, hélyagkondicionalas,
o folyadékpotld infuzid bekétése orvosi utasitisra, tovabba az intravénas és elektrolitpotlashoz,
parenteralis gyogyszer beadashoz kapcesolodd egyéb szakapoloi feladatok,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonbozd célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
e sztomatoterapia szivodményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek mitét utan,
e dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai 11I-1V. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan).
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o betegség  kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesoladd szakapolasi feladatok,

e jelzOrendszeres hazi segitségnyujtasban térténé mentori feladatok ellatasa,

e elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

* haldoklo beteg szakapolasa,

o EKG készités orvosi utasitas alapjan,

e minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

e cllatja a gondozasi feladatokon belill az egyes apolasi, kezelési, gondozéasi tevékenységeket, az

ellatottak pszichés vezetését,

e vizsgalati anyag (vizelet. testnedvek) vétele,

o RR mérés,

e sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kdtozése,

e egyszertibb fizikalis gyogymodok (borogatés, tornaztatas) alkalmazasa,

e segédkezés a beteg tisztantartasaban, apolasaban (mosdatas, 6ltézkddés, agyazas),

e segédkezés a gondozottak étkeztetésében,

e gyogyszerelés, kényelmi eszkozok alkalmazisa,

® orvos, mentd hivas sziikség esetén,

¢ dokumentdcid vezetése (térzskarton, atado fiizet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb),
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (apolasi — gondozasi dokumentacio6, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atado fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatérsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalds naprakész
vezetését,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gydgyszerkészletek osszeallitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segit6-tamogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldokldkkal,
eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasarol,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentélis gondozasaban,
vezeti €s egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetének,
Osszeallitja a miiszakbeosztast, a jogszabdly szerint tjékoztatja a beosztasrdl a dolgozokat,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védoeszkdzok meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolacids rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,
ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzultaciot.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.8.2.4. Részlegfelelés apold

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az apolot, a gondozdt.

Munkakori feladatai:

=

szervezi az cllatottak egészségiigyi és szocidlis ellatdsat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatdsat az intézmény orvosa utasitdsainak és a szakapolasért felelds apold
koordinacidjanak, illetve a szakma szabalyainak és a jogszabalyoknak megfelel6en,
e clvégzi a szakdpolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:
e szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakapolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,
e nobetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapcsolodd szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilonbozd célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
e sztomatoterapia szévodményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.
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e dekubitalodott teritletek, fekélyek szakapoldsi feladatai ITI-IV. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
e betegség  kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolodo szakapolasi feladatok,
e elvégzi a tartds fajdalomcesillapitas szakapolasi feladatait,
e haldokld beteg szakapolasa,
o EKG készités orvosi utasitas alapjéan,
e minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,
e ellatja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési, gondozési tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
e vizsgdlati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
e RR mérés,
e sebek, sériilések. bérfolyamatok kezelése, kotozése,
e egyszerlibb fizikalis gyogymddok (borogatas, tornaztatas) alkalmazasa,
e segédkezés a beteg tisztantartisaban, apolasaban (mosdatas, 5ltézkodés, agyazas),
e segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
e gyogyszerelés, kényelmi eszkozok alkalmazasa,
e orvos, mentd hivas sziikség esetén,
e dokumentacid vezetése (tdrzskarton, atado fiizet, vizsgalati kér6 lapok, gondozasi lap, stb).
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (apolasi — gondozasi dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplo/atado fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalas naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozasi terv 6sszedllitasidban, megvaldsitasaban, modositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek osszeallitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis dllapotat, segitd-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklokkal,
elésegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasarol,
a szakapoldsi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali dtvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését,
elsegiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradicionalis {innepeit és rendezvényeit,
étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktdl érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,
a HACCP elbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetonek,
dsszeallitja a miiszakbeosztast, a jogszabaly szerint tijékoztatja a beosztasrdl a dolgozokat,
az id6sek tartos bentlakasos ellatsa vonatkozasaban adatot szolgaltat a szervezeti egységvezet részére a napi
ellatotti igénybevételre vonatkozoan a KENYSZI rendszerben,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
ellatja az infekciokontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekciokontroll
kézikdnyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémias tervben, az izolacidés tervben és
infekciokontroll tervben foglaltak figyelembevételével,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolaciés rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,
ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valo konzultaciot..

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.1.8.2.5. Szakapolé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakdpolasért felels apolo.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél a szakdpolasért felelés apolo altal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felelds apold megbizasa szerint helyettesit mas szakapoldt, apolét.

Munkakéri feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd apolasi sziikségletek felmérésében; kzremiikidik a személyre szabott apolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitacios program készitésében

e megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd allapotvaltozasait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodé alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfunkciok, a vércukorszint, a testsuly, a testmagassag mérését és az adatok
rogzitését,

o clkésziti a szolgaltatast igénybe vevd agyat, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az éllapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket,

e megelézi, felismeri és ellatja a felfekvést; sziikség szerint segitséget ny(jt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

o sziikség esetén segitséget nyqjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositasaban,

e az orvos utasitasainak megfelelden alkalmazza a fizikélis és természetes gydgymodokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatasat, valamint sszeallitja a hdzi patika
szereit €s szabalyszerlien tarolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitdsra intramusculdris és subcutdn injekciozast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szovodményeit,

o alkalmazza a fizikalis és természetes gy6gymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

e részt vesz a jarvany kialakulasanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyujt heveny rosszullétek, belgydgyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igénylé balesetek esetén, szilkség esetén mentét, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

e cllatja a haldokld beteget; szakszer(ien intézkedik halal esetén,

e egészségiigyi felvilagositd munkat végez,

e elvégzi a szakdapolasi tevékenységi kirhoz tartozo feladatokat:

e szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakapolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,

e nébetegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres hdlyagiblitéshez
kapcsolodo szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas,

o miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterdpia és kiilénbozd célt szolgalé drének
kezelésének szakéapolasi feladatai,

e sztomatoterapia szévodményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.

e dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan,

e betegség kovetkezményeként datmenetileg vagy véglegesen Kkiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasihoz, fejlesztéséhez vagy potlasihoz kapesolodo szakapolasi feladatok,

o jelzorendszeres hazi segitségnytijtasban torténd feladatok ellatasa,

o elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

e haldoklé beteg szakapolasa,

¢ EKG készités orvosi utasitas alapjan,

* minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztracidt (apolasi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
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elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atadd fiizet, stb.), naprakészen vezeti a

gyogyszerfelhasznalas dokumentaciojat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel. gyogyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentélis allapotat, segité-tamogato kapesolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldoklokkal,

elosegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,
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= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irdnymutatas altal elirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével valé konzultaciot.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

111.1.8.2.6. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apold.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérol a szakapolasért felelés épolo altal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felelds dpold megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakari feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd apoldsi sziikségletek felmérésében; kozremiikddik a személyre szabott dpolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitacios program készitésében,

e megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd allapotvaltozasait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodé alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfunkcidk, a vércukorszint, a testsuly, a testmagassag mérését és az adatok
rogzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybe vevd agyat, elvégzi az agynemiicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket,

e megeldzi, felismeri és ellatja a felfekvést; sziikség szerint segitséget nyujt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

e szilkség esetén segitséget nydjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben é€s a
folyadékpotlas biztositasaban,

e az orvos utasitdsainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatasat, valamint Gsszeallitja a hazi patika
szereit és szabalyszerlien tarolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitdsra intramusculdris és subcutan injekcidzast végez, jelzi az injekcidozas esetleges
szovodményeit,

e alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

e részt vesz a jarvany kialakulasanak megelézésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsésegélyt nyajt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, sziikség esetén mentdt, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

e cllatja a haldoklo beteget; szakszeriien intézkedik haldl esetén,

e egészségligyi felvilagositd munkat végez,

= vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciot (apoldsi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltir felvételének, eseménynaplo/atadé fiizet), naprakészen vezeti a
gyogyszerfelhasznalas dokumentaciojat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segit-tamogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldoklokkal,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselok altali atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,

segiti az ellatottak hivatalos tigyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis tinnepeit és rendezvényeit,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly. szakmai iranymutatas altal el6irt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,
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= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elltotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénss figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzultaciot.

A munkakdérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.1.8.2.7. Foglalkoztatas-szervezd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakorébdl adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatasat,

szervezett fejlesztd, motivalo foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitasaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésében,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitasaban,

gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zok, kellékek beszerzésérsl, megrendelésérdl,

részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

segitd kapcsolatot tart az ellatottakkal,

tamogatja dnszervezt csoportok alakulasat, mikodését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat valamint gyogypedagdgiai foglalkozasait.
dokumentécios kotelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai iranymutatas altal eléirt oktatisokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.
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Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.1.8.2.8. Mozgasterapeuta

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén nem helyettesiti senki.
Munkaké&rébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

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

= funkcionalis diagnozist allit fel az egyén/egyének szamara,

= meghatarozza a kezelési célokat, elérésiikhoz sziikséges kezelési tervet,

= egyéni és csoportos mozgas terapiat végez,

= az ellatott aktiv kézremiikodésével meghatarozza a mozgasterapia céljat és technikajat,

= izom kontraktura esetén lazitja az izmokat, fajdalmat csillapit,

= a kiesett mozgasok Ujra tanitdsa, az izmok optimalis allapotanak kialakitisa és egyéb specifikus feladatok a

klinikai teriilet sajatossagainak megfeleléen,

vezeti a jogszabaly ¢s belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

U

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.8.2.9. Takarité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai:

= naponta és sziikség szerint gondoskodik a meghatirozott munkateriilet tisztan tartasarol, rendjérél,
fertétlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra.

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, a lakoszobak, betegszoba, névérszoba, folyosok, kozos helyiségek,

kiszolgald helyiségek napi takaritasardl, tisztan tartasarol.

gondoskodik a lakészobakban, a kozds helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitdszekrények tisztitdsarol,

leolvasztasarol, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellenorzésérél.

tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat.

folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megéntézi a

viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat.

havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal és fliggdnymosassal.

fert6tlenitd takaritast végez.

gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfeleld tarolasarol.

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben

felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz

részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai iranymutatas altal eldirt oktatisokon,

alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet.

Jarvanyidészakban az infekcidkontroll felelds iranymutatisainak megfeleléen végzi a fertétlenitést, napi tébb

alkalommal.
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Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.1.8.2.10. Orvos (haziorvos)
Az orvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= biztositja az idések bentlakasos ellatasat igénybe vevok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését,

=> orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyl jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrdl,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az apolo-gondozé személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszerliségét,
= vezeti az eldirt egészségligyi dokumentéciot.

Részletes feladatait a személyes kzremiikodoi szerz6dés tartalmazza.
I11.1.8.2.11. Orvos (pszichiater szakorvos)

A szaKorvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az idosek bentlakdsos ellatasat igénybe vevo ellatottak rendszeres és sziikség szerinti vizsgélatat,
egészségi allapotuknak ellendrzését.

= gondoskodik az ellatottak megfeleld gyogyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terapia beallitasardl, gyégyszer
felirasarol, nyomon kovetésérol,

= kdzremiikddik a pszichiatriai szakvéleményének kiallitasaban.

Részletes feladatait a megbizasi szerz0dés tartalmazza.
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I11.1.8.2.12. Gyégytornasz
A gyégytornaszt az igazgaté bizza meg.
Feladata:
= az idOsek otthona telephelyek orvosi ellatasat biztositd orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatast, gyogytornat végez,

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés (szabadfoglalkozasi jogviszony keretében) tartalmazza.
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I11.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok miikodését tamogato szervezeti egység

IT11.2.1. Igazgatasi, human, iigyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsd- ¢és belsd kapcsolattartas, koordinalas, személyiigyi, tigykezelési
és szamlazasi feladatok ellatdsa az egészségiigyi szakmai egység vonatkozasaban. Ellatja az intézmény
hasznalataban 4ll6 épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek fenntartdsahoz, allagmegdévasahoz és biztonsagos
hasznalatahoz kapcsolodo feladatokat.

I11.2.1.1. Alapellatasi koordinator

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

Munkakori feladatai:

=
=%

—
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részt vesz a munkaszervezet kialakitisiban, szabalyozasaban;

folyamatosan vizsgélja és értékeli a munkafolyamatokat, a mar miikédé és a tervezett modszerek és
eljarasok (pl. adminisztrativ és irodai eljarasok) elemzésével;

vezeti a szervezeti egység munkafolyamataival kapcsolatos nyilvantartasokat - kiilsntsen, de nem
kizarolag a személyes kozremiikddok és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban allok adatainak és
szerzOdéseinek nyilvantartasat;

részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében;

=> szobeli és irasos beszamoldkat készit a szervezeti egység hatékonysagarél, fejlodési lehetdségeirdl, a

U
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fejlesztés iitemezésérol;

elvégzi a szervezeti egységet érintd kapcsolattartasi feladatokat — kapcsolatot tart kiilondsen, de nem
kizarélag a mobiltelefon szolgéltatoval, a szakmai felel6sségbiztositoval, az Orszdgos Korhazi
Féigazgatosaggal, a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeldvel, az illetékes jarasi hivatal
Népegészségiigyi Osztalyaval, a fenntartoval;

altalanos és az adott szakteriilethez kapcsolodo iigyviteli feladatok elvégzése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, térolasa;

hataridék nyomon kévetése, betartasa;

killsnféle kiilsé és belsé kapcsolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

dontés-elokészitd hattéranyagok dsszedllitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

adminisztrativ segitségnyujtas az igazgatonak, a munkatarsaknak;

napi posta kezelése, irdnyitasa;

hataskorébe tartozé szakmai ligyekben tigyintézes és levelezés folytatasa;

adatok, informaciok gyiijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozdsa, nyilvantartasa sziikség esetén iktatasa;
kéltségvetés készitésében vald részvétel;

informécios iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tdjékoztatd, feljegyzés, emlékezteto,
korlevél stb.) készitése a feladatok allasarol, tovabbi teendékrdl;

irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa;

tdmogatja a szervezeti egység bérszamfejtését;

tamogatja a szervezeti egység humanpolitikai folyamatait;

kdzremiikddik a folyamatok kialakitasaban, a kockazatok azonositasaban és értékelésében;

eljar a személyes kozremikodok engedélyezési eljarasaban és a miikddési engedélyezési — ide értve a
miikodési engedély modositasat is — eljarasban;

kozremiikodik a finanszirozassal és a bértamogatassal 9sszefliggd tigyekben.

II1.2.1.2. Titkérsagi iigyintézé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az egészségiigyi szakmai egység humanpolitikai ligyintézoje helyettesiti.

Munkakori feladatai:
= titkarsagi feladatok elvégzése
= az igazgatd és helyettesei munkajanak segitése, napi programok nyilvantartasa és koordinalasa,
= telefonon vagy személyesen az igazgatd altal jovahagyott témakban informaciot szolgaltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitasa,
= az igazgato altal igényelt informaciok dsszegyiijtése, szobeli jelentés, tajékoztatas,
= rutinlevelezések intézése,
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= kapcsolattartés kiilsé vallalkozokkal,

= megbeszélések, értekezletek szervezése, el6készitése,

= hivatalos latogatok fogadasa,

= a bejovo szamlak rendszerezése, alairatisa és tovabbitasa a gazdasagi feladatokat végz6 szervezet felé.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.

I11.2.1.3. Humanpolitikai munkatirs / humanpolitikai ligyintézé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén az alapellatasi koordinator vagy az igazgaté altal kijelslt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolodéan:
= kezeli az egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével
kapcsolatos iratokat,
vezeti a bérnyilvantartast,
elszdmolja a dolgozoknak munkdba jarassal kapcsolatos ttikoltségét, és intézkedik annak kifizetésérol,
elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,
kiallitja a dolgozdk alkalmassagi vizsgalathoz sziikséges iratokat,
figyelemmel kiséri a kételezd tovabbképzéseket,
figyelemmel kiséri a kotelezd Iétszamminimumok (egészségiigyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
= elszdmolja a dolgozoknak a munkéba jarassal kapcsolatos utikoltségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
=  elkésziti a dolgozok alkalmassagi vizsgalatdhoz sziikséges beutalokat,
= nyilvantartja a tavoléteket (szabadsag, tdppénz) és rogziti a KIRA rendszerben, 8sszegyiijti €s ellendrzi a
jelenléti iveket,
= atveszi a kézbesitendd kiildeményeket (pl. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= a vezetdje altal atadott leveleket, kiilldeményeket a megadott cimekre postazza, illetdleg a részére, vagy
az adott intézmény részére kiildotteket elhozza,

= eleget tesz elszamolasi kitelezettségeinek,

= adminisztral, dokumentaciot vezet, segit a munkaiigyi adminisztracios feladatok ellatasaba (pl.
szabadsagok és jelenléti ivek nyilvantartasaba).
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyeld / tandcsadé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

= az intézményben hasznalt szamitistechnikai eszkdzok miikddéképességének biztositasa, halozatok
lizemeltetése,
az intézményben hasznalt szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasainak elvégzése, rendszeres
ellenérzése,
informatikai hal6zatok lizemeltetése, a felhasznalok altal jelzett problémak megoldasa, segitségnyqjtas
szoftverek beszerzésével és felhasznaldsaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
a szamitdogép hardverének, operacios rendszerének és alkalmazasok, illetve specialis programok telepitése
figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikddését,
az esetlegesen felmeriild hibak esetén roévid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol,
kiilénos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellenérzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara,
= az intézmény honlapjanak kezelése, tartalom felt6ltés, kozosségi média tizemeltetésében valod részvétel,
= kozérdeki adatok, kozzétételi listak elérhetdségének biztositasa a honlapon,
— Webtarhely kezelése, email cimek 1étrehozasa, médositasa, torlése,

feladatat az informatikai szabalyzat szerint végzi,

= kapcsolattartas az adatvédelmi feleléssel.

U

uduudl

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.2.1.5. Beszerzési iigyintézo

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a titkarsagi igyintézo helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolodoéan:
= anyagbeszerzési feladatok ellatasa,
= szakmai eszkdzok, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetdék irdnymutatdsaval ¢s
egyeztetésével,
Osszegzi a beszerzési igényeket,
megtervezi az aktualis beszerzések idorendjét,
az aruatvételhez kapcsolddo dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékes teriilethez,
nyomon kéveti a szamlak kiegyenlitését, kapcsolatot tart a KOZIM-mel,
sziikség szerint el6késziti a beszallitokkal kotott szerzodéseket,
= figyelemmel kiséri az aktualis kedvezményeket.

Lty syl

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.1.6. Gépkocsivezetd / karbantarto

Kdzvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgato altal kijel6lt személy.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:
= megfeleld miiszaki allapoti és tisztasagl jarmiivel elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi
feladatokat,
= végzi a gépkocsi futasaval kapcsolatos, a jogszabalyban meghatarozott dokumentacid naprakész vezetését,
ellenbrzését,
= felel a gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalataért (a forgalmi engedély, a jogositvany, a parkolasi
engedély) érvényességéért,
= biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai allapotat, elvégezteti a sziikséges karbantartdsi, javitdsi
teenddket, az lizemanyag feltdltését,
vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsagi eléirdsoknak. utasitdsoknak
megfelelden,
a szallitandd rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,
adminisztracios feladatokat lat el, nyilvantartasokat és okmanyokat kezel,
baleset esetén sziikség szerint segitséget ad, értesiti a mentdket, tizoltokat,
részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szilkséges id6szakos orvosi vizsgalaton,
= figyelemmel kiséri a kézlekedési szabalyok valtozasat, alkalmazza a szakmai etikai kodex eldirasait,
= betartja a munkaiddre, a vezetési és pihen6idére vonatkozo eléirasokat,
= vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezarasakor tovabbi tarolas céljabol megdrzi,
= elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriild karbantartasi feladatokat.

U

gy uu

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IIL2.1.7. Takarité

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a masik takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

= gondoskodik az intézmény belso rendjérél, tisztan tartasaral,

= koordinalva, egyiittmiikddve végzik az intézményben végrehajtandd takaritasi feladatokat,

= feladata az intézmény tisztan tartasa, rendezett kérnyezet biztositasa (napi, iddszakonkénti, alkalmanként
jelentkezd, illetve egyes helyiségenkénti specialis takaritasi feladatok)

= elére jelezi a takaritasi feladatihoz szilkséges eszkodzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi/mindségi
sziikségleteit,

= felelds a szamara kiadott eszk&zkért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

= értesiti az intézményvezetdt, ha az intézményben karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Munkakoérét a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.2. Fogorvosi iigyelet

I11.2.2.1. Fogorvos

Munkakdéri feladata:
a fogorvosi feladatok ellatasa a fogorvosi tigyelet keretében.

A fogorvosok tigyeleti ellatast biztositanak heti pihendnapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 ora kdzott.

A fogaszati ligyelet korébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

c.) idegentest-eltavolitas,

d.) torétt fog lecsiszolasa,

e.) gyGkércsatorna megnyitasa,

f.) az el6zekhez sziikséges érzéstelenités és fogaszati rontgen.

I11.2.2.2. Asszisztens

A fogorvos iranyitasa és ellenérzése mellett
= segédkezik a fogaszati kezeléseknél,
= tisztan tartja, fertétleniti, elokésziti a miiszereket és a kezeléshez sziikséges fogaszati eszkdzoket,
= elvégzi az adminisztrativ teenddket.
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I11.2.3. Iskola- és ifjusag egészségiigyi szolgdlat
I11.2.3.1. Iskolavédéndi szolgalat

Az iskolai egészségiigyi ellatas a tanuloi jogviszony megkezdésétdl a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 év
feletti, kozépfoki, nappali rendszer(i iskolai oktatdsban részt vevék részére a kdvetkezd megelézd ellatasokat
végzi:
= életkornak megfeleléen az anyagcserére, az érzékszervek mikodésére vonatkozo, valamint teljes kort
fizikalis szlir6vizsgalat,
= fogaszati rendellenességek felismerését célzo vizsgalat, valamint a teljes fogaszati statusz régzitése
az életkornak megfeleld fejlédésre vonatkozd vizsgalatok,
= akomyezetei tényezdk rizikofaktorainak feltirasa és az altaluk indukalt megbetegedések megel6zését és
a korai felismerését célzo szlirdvizsgalatok, tevékenységek,
= részvétel az iskolai egészségfejlesztésben
= az egészségiigyi, szocialis, mentalis problémakkal €15, hatranyos helyzetii tanulok kiemelt gondozasa,
megfelel iskolai kériilmények, életvitel kialakitasaban torténd segitségnyujtas, palyavalasztas segitése,

= atanulék szakmai alkalmassaganak orvosi, védéndi vizsgalata,

= fertdzd betegségek megelézésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kotott €s onkéntesen
igénybe vehetd kampanyolasok elvégzése,

= egyiittmikddés s kdznevelés szerepléivel, sziilokkel, az alapellatds mas szerepldivel. gyermekjoléti

szolgalattal a gyermekek egészséges fejlédésének biztositasa érdekében.

Az iskolai egészségiigyi védoéndi szolgalat részt vesz az alap és kozépfoki intézményekben tanulméanyokat
folytatok prevencidjaval és egészségvédelmével kapesolatos feladatok ellatasaban az alap és kozépfoku oktatasi
intézményekben.

I11.2.3.1.1. Csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a kijeldlt védénd helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:
= koordinalja az iskolavédéndk tevékenységét,
= az iskolavéd6ndk jelzése alapjan, nyilvantartja a napi munkavégzésiik soran munkavégzési helyiik
elhagyasat,
= kapcsolatot tart az alapellatasi koordinatorral és az igazgatoval.

I11.2.3.1.2. Iskolavéddnd

Munkakéri feladatai:

Az éves munkatervhez a védoénéi feladatok osszeallitdsa, egyeztetése a nevelési oktatdsi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembe vételével.

a tanulok védéndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):

- a testmagassag, testtémeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlodés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

- érzékszervek mitkodéséenk vizsgalata (1atas, kancsalsag, hallas) és szinlatas vizsgalata a 6. évfolyamban

- mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc rendellenességekre,

- vérnyomasmeérés,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgélata a 4. évfolyamtol,

a gyermekek, tanulék személyi higiénéjének ellenérzése

elsésegélynyujtas

az orvosi vizsgalatok el6készitése

a védondkkel kapesolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése

a kronikus betegek. magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatasaban, elsGsorban az alabbi témakban:

- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges, életmod, betegapolas,
elsosegélynyijtas)

- csaladtervezés, fogamzasgatlas,

- sziil6i szerep, csecsembgondozas

- dnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek

- szenvedélybetegségek megeldzése
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- testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében vald részvétel,

- kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas),

- palyavalasztas segitése,

- az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése (egészségiigyi torzslapok, Egészségiigyi Konyv, ambulans
naplo, védéoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.)

Az iskolai egészségiigyi védéndt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a védondi szolgalat koordinatora altal
kijeldlt személy helyettesiti.
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I11.2.3.2. Iskolaorvosi szolgilat

Az alap- és kozépfoki oktatasi-nevelési intézményekben tanulok sziirését és preventiv egészségiigyi ellatasat
biztositja a védondkkel egyiittmiikddve.

I11.2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakéri feladatai:

Ovodds korii gyermekeknél

a) az 6vodas kori gyermekek vizsgélata jarvany és a fertdzo betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol szolo 18/1998.(VI.3.) NM rendelet szerinti fertz6 betegség esetén,
ennek keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- korel6zmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatasra iranyitasa.

b) Sziirévizsgalatok végzése,

¢) Részvétel az iskolaérettségi vizsgalatokban.

Az iskolaskoru gyermekek ellatdsa

= A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése
a) az iskolai tanuldk vizsgélataa 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- kéreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatasra iranyitasa.
Az orvos a torvényes képviselo részére az orvosi vizsgalat eredményéré! leletet ad.
Kitelezd az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokrél, valamint a 16
éves kori zaro allapotvizsgélatrol,
b) a kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adésa,
¢) a testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértoi bizottsag elé utalas esetén a
bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozé adatok kdzlése,
d) az 4tfogd gvermekfogaszati program szervezésében vald kozremiikodés és végrehajtasanak ellendrzése,
e) a kiildn jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgalat elvégzése az iskolai véddndvel egyiittmiikodve.

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
a) szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak elvégzése,
b) a testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egészségiigyi feladatok ellatasa,

= Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kétstt és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,
b) a jarvanyiigyi el6irasok betartasanak ellendrzése, ferttzé megbetegedések esetén jarvanytigyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrdl Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv értesitése,
¢) a nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése,
d) kizegészségiigyi-jarvanyiigyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, valamint
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv értesitése.

= Elsdsegélynyijtis
Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elstdleges ellatdsa, majd a tanulo
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

= Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
a) részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasaban,
b) egészségiigyi informaciok kdzlése a sziilokkel és a pedagogusokkal,
¢) dnvizsgalati alapismeretek tanitasa.

= Kornyezet-egészségiigyi feladatok
a) az intézményi kornyezet - tantermek. gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo helyiségek -
ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele,
b) a tanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel kisérése.

= Az ellitott gyermekekrdl nyilvantartis vezetése, a kiilén jogszabalyok szerinti jelentések clkészitése,
valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kiilén jogszabaly szerint az Egészségligyi Konyvben.
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111.2.4. Foglalkozas egészségiigyi szolgilat

A foglalkozds-egészségiigy feladata, hogy

a)

b)
c)
d)
e)
h
g

h

az egeszségligyrdl szolo torvény szerinti munka higiéné altal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakdrnyezeti kéroki tényezok emberre kifejtett hatésat, az ember vélaszreakcidjat, feltarja ez
utdbbiakra jellemzd paramétereket,

kidolgozza a foglalkozasi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

meghatarozza a munkavallalé munkavégzéssel kapcsolatos dssz megterhelését,

a munkavallalé orvosi vizsgalatiaval megallapitsa annak terhelhetségét, hogy eldontse a munkavallald
adott munkakorre, szakmara vald egészségi alkalmassdgat, és meghatdrozza a foglalkoztathatosag
feltételeit,

a munkakdrnyezet és a munka jellegének ismeretében meghatdrozza az alkalmassagi vizsgalatok
gyakorisagat,

a munkavallalét a munkakor ellatasara alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabba
meghatarozza, hogy milyen munkakiornyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,
fokozott figyelmet forditson a fiatalkortak, a nék, a varandds ndk, a szoptatds anyak, az idéskoriak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi dllapotanak ellendrzésére munkavégzésiik soran,

a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkozasi rehabilitaciojat kezdeményezze, illetéleg abban
részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatarozottak szerint a munkaképes korosztily szamara a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmdd tekintetében, valamint a fert6z6 és krénikus nem fert6zo
megbetegedések megel6zésében a haziorvossal egyiittmikddve gy6gyitd-megeldzo feladatokat lathasson
el.

Tevékenységére vonatkozo részletes szabalyokat a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol szolo 27/1995.
(VIL 25.) NM rendelet és a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl rendelkezé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Ellatési teriilet: Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormanyzat fenntartisaban 1évé intézmények
kozalkalmazottai, és az Egészségiigyi Alapellatisi Igazgatésaggal ellatasi szerzodéssel rendelkezd egyéb
intézmények dolgozoi.

»  Foglalkozds-egészségiigyi  asszisztens munkakorét a  foglalkozas-egészségiigyi  szolgaltatas
szervezesérol €s mitkddésérdl, az alkalmazottak kategoriak szerinti besorolasardl a 89/1995 (VII. 14)
sz. kormanyrendelet rendelet szabalyozza.

»  Foglalkozis-egészségiigyi orvos személyes kozremiikoddi jogviszony keretében latja el a
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds szervezésérél és miikodésérdl, az alkalmazottak kategoriak
szerinti besorolasarol a 89/1995 (VIL.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

II1.2.4.1. Orvos

Munkakori feladatai:

=

U

u gy U

U

elvégzi a kiilon jogszabalyban meghatdrozott munkakori alkalmassagi vizsgalatokat és kezdeményezi az
ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat,

elvégzi a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint a foglalkozisi megbetegedések, fokozott
expozicids esetek bejelentését, kivizsgalasat,

elvégzi a munkakoriilmények és a munkavégzés egészségkdrositd hatdsainak irdsban dokumentalt
vizsgalatat,

az egyéni védoeszkozokkel kapesolatos tandcsadast végez,

elvégzi a munkahelyek kémiai biztonsagat érintd, kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatokat,
felvilagositas nyidjt a munkavallalok munkakériilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érintd
kérdésekkel dsszefiiggésben,

elvégzi a munkakorhdz kotott védooltasokkal kapesolatos, kiilosn jogszabdlyban meghatarozott
feladatokat,

mindazon feladatok, melyeket jogszabaly a foglalkozas-egészségiigyi orvos feladatkérébe utal.

I11.2.4.2. Asszisztens

Munkakori feladatai:

=

=
=

Szervezi és részt vallal a munkavallaloi alkalmassagi vizsgalatokban, az egészségiigyi
sziirbvizsgalatokban, fertéz6 megbetegedések megeldzésében.
Fogadja a rendelésre érkezdket.
Munkakéréhez tartozik:
o avérnyomasmeérés,
o testshly- és testmagassag mérés,
o BMI index szamitas,
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o latasélesség és szinlatéas vizsgalat,
o EKG vizsgalat,
o vizelet altalanos vizsgalata,
o vércukormérés.
A paciens vizsgalatahoz, gydgykezeléséhez sziikséges eszkozok, anyagok elékészitése és azok
fertotlenitésérol, sterilizalasarol, szakszeri tarolasarol és karbantartasarol valé gondoskodas.
Az egészségnevelési, egészségtanacsadasi tevékenységben valo részvétel.
Tanacsot ad az egyéni véddeszkdzok hasznalataval osszefliggésben.
A dokumentacié - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

I11.2.4.3. Orvosirnok

Munkakori feladatai:
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Fogadja a rendelésre érkezdket.

Elvégzi a napi adminisztracios és dokumentacios feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek idépontot ad, informaciot nyujt.

Vezeti a munkavéllalok egészségiigyi torzslapjat, foglalkozas-egészségiigyi forgalmi naplét és
munkanaplot vezet.

Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozis-egészségiigyi szolgalat miikodésérdl a szikséges statisztikai adatokat Osszegylijti, a
rendeletben meghatarozott hatésagnak az el6irt hataridore megkildi.

Gyogyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartasa, megrendelése, hianyok potlasa (orvosi utasitas szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasardl, elszallitasardl, véddeszkozok hasznalatardl.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.
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I11.2.5. Egészségiigyi centrum
IT1.2.5.A. Vezetd orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Libadozé vezetd orvosa.
Kézvetlen felettese az igazgato.

A szervezeti egység tevékenységét a vezetd orvos vezeti és koordinélja.
Helyettesiti a kijeldlt orvos.

Munkakori feladatai:

A hajléktalanok egészségiigyi ellatasanak szervezése a miikidési engedély szerinti ellatasi teriileten.
Kapcsolattartas, egyiittmiikidés az egészségiigyi szakellatd intézményekkel, a hajléktalanellato szocidlis
intézményrendszer intézményeivel, szolgaltatoival, a hatésagokkal.

A beteg labadozdba torténd felvételének, a beteg intézménybdl torténd elbocsatasdanak elrendelése.

A mozg6 orvosi szolgalat miikodésének feliigyelete, a szolgalatban valo részvétellel a kozteriileten 1évo
hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint elszallitasanak szervezése.

A szervezeti egység munkatarsainak iranyitasa, feladataik koordindldsa, szakmai tdmogatds és
konzultacios lehetdség biztositasa, tavollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijelslésével.

A szervezeti egység mikodtetésének szervezése, a miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a felmeriil igények jelzése az igazgatd felé.

A finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatas biztositasa.

Az adatkezelés soran az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozd munkatarsak adminisztraciojanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartisa az orvosok és a vezetd szakapolo
részvételével.

Rendszeres beszamolas az igazgatonak a szervezeti egység munkajarol.

A dokumentacid - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
elbirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Az II1.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakér feladatainak az ellatasa.
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II1.2.5.2. Hajléktalanok haziorvosi ellatisa és hajléktalan labadozé

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozd Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében kijeldlt,
teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil miikédd egészségiigyi szolgalat. Folyamatos haziorvosi ellatast biztosit a
kijeldlt ellatasi teriiletén tartozkodd és a hozza forduld hajléktalanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait —
ideértve az lgyeleti ellatdst is — a héaziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szol
4/2000.(11.25.) EtiM rendelet eléirasainak alkalmazasaval végzi. A labadozo 10 f6 hajléktalan személy egyszeri
vagy kuraszerii (pl. kemoterapia, sugarterapia) beavatkozast kisveté meghatarozott idejii megfigyelését, illetve a
megfigyelési ido alatt —sziikség esetén — a tovabbi azonnali egészségiigyi ellatasat biztositja. Azok szamara nynjt
kiilon elhelyezést, akiknek az allapota az orvos mérlegelése alapjan ezt indokoltta teszi. A fertétlenitd fiirdetés a
felvételre keriilk sziikség szerinti fertotlenitésére szolgal, és az orvos elrendelése esetén kételezd. A labadozdba
kizardlag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlanddak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasagi és
sziikség esetén fertStlenitd fiirdetésen vettek részt. A beteg labadozdba torténd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepl6 eljaras szerint végzi.

111.2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellat6 orvos gondoskodik a bejelentett lakohellyel nem rendelkezd személyek haziorvosi szintii
gybgyitd-megelézo ellatasardl.

Munkakori feladatai:
= A hajléktalan személyek egészségiigyi ellatasa.
= A téli hénapokban a jellegzetes , hajléktalan betegségek” kezelése (fagyasok, fagysériilések).
= A hajléktalan személyek fertotlenitd fiirdetésének elrendelése, sziikség esetén kdzremikodés a
fert6tlenits fiirdetésben.
= A fertéz6 beteg elkiilonitésének elrendelése, a sziikséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, a
fertétlenités modjanak meghatarozasa és elrendelése.
A hajléktalan betegek tovabbi gondozasa igény szerint.
A labadozoban 1évé betegek feliigyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellatasba beutalasa.
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Sziirések szervezése a prevencio érdekében.

Rendszeres vitamin- és gyogyszeradomanyok juttatasa a raszoruloknak.

A hajléktalanok gyogyszerrel valo ellatasa lehetéség/ igény figyelembevételével.

A betegellatas soran a szocilis ellatorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valo egyiittmikddés.
A dokumenticié - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.
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I11.2.5.2.2. Vezeté apolo (vezetéi megbizis nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
Helyettesiti az apolot.

Munkakéri feladatai:
= Az orvosi eszkozok, steril anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez sziikséges targyi eszkozok naprakész

hasznalatban tartasa. a sziikséges potlas biztositasa.

A betegek étkeztetésének koordinalasa.

Az dgynemiik, textilidk, ruhanemik tisztitdsanak koordinalasa.

A miiszakszervezés elvégzése, a szabadsdgos iitemterv &sszedllitdsa, tovabbkiildése, a jelenléti ivek

vezetésének ellendrzése és tovabbkiildése.

Az épiiletrész fertStlenitésének, tisztitasanak szervezése és végrehajtasanak ellendrzése.

A fertézésgyanu felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tavollétében a Kijeldlt

helyettesitének).

=  Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartasa a szakapolast és lizemeltetési feladatokat
ellaté dolgozoknak.

=3 A dokumentécié - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
elirasok alapjan térténd - naprakész, pontos vezetése.

=  AIIL.2.5.2.3. alpontban nevezett szakapold munkakor feladatainak az ellatasa.
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Munkak&rét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.5.2.3. Apolé / Szakapolé

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti mas apolo, szakapolo.
Helyettesit mas apolot.

Munkakori feladatai:

= A héziorvosi ellatas kérébe sorolt feladatokhoz tartozo apolasi tevékenységek végzése, beleértve a gyogyszerek
kiilonbozd modon térténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatds mas szintjén
elvégzendd vizsgalatokra valo elokészitést.

= A megelézés, sziirés és gondozas feladataiban valé részvétel, a gondozasba vett betegek eldiras szerinti
nyilvantartasa és konkrét gondozasi feladatok ellatasa.

= A beteg vizsgalatdhoz, gydgykezeléséhez sziikséges eszkizok, anyagok eldkészitése és azok fert6tlenitésérdl,
sterilizalasardl, szakszert tarolasarol és karbantartasardl vald gondoskodas.

= A rendel6ben hasznalatos gyogyszerek szakszer(i tarolasarol, kezelésérél valé gondoskodas.

= Az egészségnevelési, egészségiigyi felvilagositasi, tanicsadasi tevékenységben wvalé részvétel, az
dnszervezddd csoportok szakmai segitése, tanacsadas.

= A beteg testi higiénéjének biztositasa, vagy ennek megszervezése.

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsdsegélynyujtas szakszerii megkezdése.

= Siirgds orvosi beavatkozast igényl6 esetben a mentdszolgalat Utjan a beteg siirgds ellatasanak megszervezése.

= A betegek étkeztetésében valo részvétel.

= A veszélyes hulladék gy(jtésének, tarolasanak elvégzése.

= A betegellatas soran a szocialis ellatorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal vald egyiittmiikodés.

= A dokumentécio - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd eléirasok
alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.5.2.4. Szocialis munkatars
Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a vezetd orvos altal kijelslt személy.

Munkakéri feladatai:

= A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szocialis szakmai dokumentacié - jogszabalyok, szakmai
szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsé eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos
vezetése, az egészségiigyi dokumentacié kivételével.

A hajléktalan személyek tamogatdsa a csaladi kapcsolatainak felkutatasaban, apolasaban.

Egyéni esetkezelés, szocialis csoportmunka végzése.

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozobol torténd tovabblépéshez nydjtott
személyre szabott segitségnynjtas.

A szervezeti egységen beliili kozosségi élet szervezése.

A hivatalos tigyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjaro betegek étkeztetésében, az étel kiosztasaban, talalasdban.

A mozgo egészségligyi szolgalat hivasainak fogadasa, a kivonulas szervezéséhez sziikséges informacid
biztositasa a mozgd orvosi szolgalatban munkat végzok részére.

A hajléktalan személyek ellatasahoz sziikséges tisztalkodd szerek, agynemik, textilnemiik raktarozasa,
kiosztasa.

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A hajléktalanok ruhazatanak megsemmisitése esetén csereruha biztositasa.

Ruhaadomanyok szervezése, fogadasa, rendszerezése, a ruhanemiik kiadasa.

A szervezeti egység miikddéséhez sziikséges fogydeszkizok, tisztitoszerek, irodaszerek, stb. potlasanak
tigyintézése a vezetd orvos jovahagyésaval.

Kapcsolattartas az egészségiigyi €s szocidlis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatosagokkal, stb.
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Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.5.2.5. Takarité

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakéri feladatai:
= Az infekcidkontroll soran meghatarozott, fertStlenitést, tisztitast célzé miiveletek meghatarozott
rendszerességgel torténd elvégzése.
A részleg belso rendjének, helyiségeinek napi takaritasa, a kozds helyiségek, folyosdk stb. tisztan tartasa.
A vizes helyiségekben a csapok tisztan tartasa, a WC kagylok, zuhanyzok fertotlenitése.
A nyilaszarok, a csempével burkolt falak tisztan tartasa.
Portalanitas elvégzése.
Nagytakaritas végzése ablaktisztitassal.
Fertotlenito takaritas végzése.
Vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasanak biztositasa.
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Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetoi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IN1.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

Kézvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a gépkocsivezetd.
Helyettesit mas gépkocsivezetot.

Munkakori feladatai:

= A rabizott gépjarmi megfelel miiszaki allapotban és tisztan tartasa.

= A gépjarmi vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi eléirasoknak,
utasitasoknak megfelel6en.

= A jogszabalyban, belsé szabalyzatban meghatarozott, munkajahoz sziikséges dokumentéacio (menetlevél,
stb.) vezetése.

= A személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatok ellatasa.

= A mozgd egészségligyi szolgdlatban a gépjarmiivezetdi feladatok ellatdsa, az orvos utasitdsainak
megfelelden kdzremiikddés a szolgalat munkajaban.
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Munkakorét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.6.2. Mozgé orvosi szolgilat

A mozgo orvosi szolgalat keretében a kzteriileten tartozkodo, egészségiigyi ellatasra szoruld hajléktalanokat
helyben elvégezhetd haziorvosi szintii ellatasban részesiti, vagy ha a beteg allapota azt megkivanja, szakellatasba
utalja.

I11.2.6.2.1. Orvos

Gyogyitd- megelézd tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltalaldsi helyein,ismert szallashelyein, a
Periféria Egyesiilet altal megadott lokalizaciokon haziorvosi szintii ellatast nyujt.
Feladatai:
= A mozgd orvosi szolgalatban vald részvétellel a kdzteriileten 1évd hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint
elszallitasanak szervezése.
= Hajléktalan szallasokon torténd gydgyito-megeldzo tevékenység végzése.
= A betegellatas soran a szocialis ellatorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valo egytittmikodés.
= A dokumentacid - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belso
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.7. Otthoni szakapolas

Az otthoni szaképolas a biztositott otthonéban vagy tartdzkodasi helyén, kezel6orvosanak rendelésére, szakképzett
apold altal végzett tevékenység.

A haldoklo beteg gondozasanak, a hospice ellatasnak a célja a hossza lefolyast, haldlhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki apolasa, gondozasa, életmindségének javitisa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méltdsaganak halalaig valdé megérzése.

Biztositani kell:
= a beteg fajdalmanak csillapitasat, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzatartozoi és a vele szoros érzelmi kapcsolatban 4116 mas személyek mellette tartézkodjanak,
= ahaldokld beteg hozzatartozoinak segitését a beteg apolasaban, tovabba lelki gondozasukat a betegség
fennallasa alatt és a gydsz idészakaban. A hospice ellatast lehetdség szerint a beteg otthonaban,
csaladja kdrében kell nyujtani.

I11.2.7.1. Koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai:

= irdnyitja az otthoni szakapolas és hospice ellatas rendjét,

= felelds az intézmény szakmai beszamolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

= az igazgatd megbizasa alapjan szakmai kérokben képviseli az intézményt.

= ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
eredményességét, takarékossagat.

= kozvetleniil iranyitja a beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt
szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott felelésdk és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

= aktivan részt vesz a vezetdi és egyeb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt problémak megoldasi maédjarol,

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.7.2. Szaképolé

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén mas szakapold helyettesiti.
Helyettesit mas szakapolot.

Munkakéri feladatai:
= szondan at térténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd szakapolasi tevékenységek végzése és
megtanitasa;
= allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagdblitéshez kapcsolodd szakapolasi
feladatok;
= korszer( sebellatas, sebkotozés: miitéti sebek ellatasa; labszarfekély kezelés; felfekvések kezelése; égési
sebek ellatasa;
= mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztoma - terdpia és kiilonbdz6 célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus szajapolasi tevékenység miitét utan;
tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai;
bedntés és hozza kapcsolddo szakapolasi tevékenységek:
intravénas folyadék- és elektrolit poétlashoz, parentalis gyogyszerbeadashoz kapcsolodd szakapolasi
feladatok;
= trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa;
= sziikség esetén specidlis tevékenység végzése, példaul: EKG, oscillometria, oxigénterapia, légzésterapia,
szivo alkalmazasa, gydgylampak alkalmazasa, TENS késziilék alkalmazasa;
dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai;
betegség kovetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kiesett, vagy csokkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolodod szakapolasi feladatok: mozgas és mozgatas
eszkozei hasznalatanak tanitasa, hely és helyzetvaltoztatas segitése;
= balesetek és egyéb miitétek utdni szakapolasi feladatok és az dnellatas korlatozottsaga esetén testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése:

Uu

Uy

65



= gybgyaszati segédeszkiozok/protézisek hasznalatanak tanitasa és a hozza kapcesolodo szakapolasi feladatok
elvégzése.
Munkak&rét a vonatkozoé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.7.3. Gyogytornisz

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mas gydgytornaszt.
Helyettesiti mas gydgytornasz.

Munkakiri feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagndzissal énélldan végzi a tevékenységét kiilonbozo teriileteken, melyet a
koordinator elézbleg jovahagyott,

= a betegdokumentacidt naprakészen vezeti, a kért hataridére azt a koordinator rendelkezésére bocsatja,

= felméri az ellatast igénybe vevo statuszat, fizioterapias kezelési tervet készit egytitt a klienssel,

= tajékoztatja koordinatorat a beteg allapotaban bekdvetkezett barmely valtozasrol,

= munkdja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgasra és mozgatasra (izometrias, izotonias), teljes
mobilizaciora kiilonbozé testhelyzetekben, iziileti mozgaspalya névelésére, kontraktirak megel6zésére €s
kezelésére iranyul6 nyujtasra, stretchingre, keringés és 1égzés javitasara, relaxaciora, tartds korrekciora.

Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.8. Fogaszati rontgen
Fogaszati rontgen vizsgélatok: intraoralis és extraoralis (panorama, teleréntgen, 3D CBCT felvételek készitése.

A fogaszati rontgenben a szolgaltatasokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhazén allandé vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezok, illetve azok a Nyiregyhazan alap vagy kézépfoku oktatasi intézményben
tanulok vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerzédstt fogorvostol beutaldt kaptak, és a beutald tartalmazza a
beutald orvos azonositasara szolgalé alabbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalasi kod

- Orvosi bélyegzd

Téritéses vizsgalatok:
A magén fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhazi lakosok szamara készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjiik el minden esetben.

I11.2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakori feladatai:

= a fogaszati rontgen jarobeteg szakellatisban részt vesz a fogaszati rontgenfelvételek készitésében é
= kérés esetén leletezésében,

= eldiras szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciét és a NEAK felé torténd adatszolgaltatast.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetéi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.9. A haziorvosokkal, hizi gyermekorvosokkal és az alapellaté fogorvosokkal valo
egyiittmiikidésbél szairmazo folyamatos, idészakos, illetve eseti feladatok

A felnétt és gyermek haziorvosi szolgalatok, fogorvosi szolgélatok vallalkozasi formaban mikddnek. A vallalkozo
orvosok az Egészségbiztositasi Pénztartol, az adott szolgalat mitkédtetésére a finanszirozést kozvetleniil kapjak.
A haziorvosokkal vald egyiittmiikodés soran az igazgato, illetve a feladat jellegétdl fiiggben sziikség szerint mas
munkatarsak bevonasaval:

figyelemmel kiséri a haziorvosi rendel6kben fennallo bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kézremiikodésével aktualizalja a bérleti dijakat,

sziikség esetén kdzvetit a haziorvos és a Polgarmesteri Hivatal kzott a haziorvosnak a feladatellatashoz
biztositott ingatlan hasznélataval kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultdl a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informélja a betegeket arrol, hogy melyik haziorvos a teriiletileg kotelezett ellatoja,

1j rendeld nyitasa vagy \ij cimre kdltozése esetén segit a lakossag tajékoztatasaban,

el6késziti a feladat-ellatasi szerzédés megkotését a praxist szerzo haziorvossal,

el6késziti a feladat-ellatasi szerzodések sziikséges modositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd kérzetek egészségiigyi alapszolgaltatasokkal vald
ellatottsagat, betdltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrol, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakulasat, illetve a jogszabalyban meghatarozott hataridén tali
betdltetlenségét, és az Onkormanyzatra valé atszallasdt,

bevonja a hézi gyermekorvosokat az 6voda- és iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaba, kapcsolatot tart
az alap- és kozépfoku oktatasi intézményekkel,

biztositja a beérkezd betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

a praxiskezeld felhivasara részt vesz a haziorvosi kérzethatarok kialakitasaval, megosztasaval
kapcsolatos eljaras, javaslattétel elékészitésében, adatot szolgaltat az egészségiigyi dllamigazgatasi szerv
korzet-nyilvantartasahoz,

elozetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kovetden - indokolt esetben és a lakossag ellatasinak
racionalisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz (1j korzet kialakitasara,

megbeszéléseket, konzultaciokat, forumokat szervez a haziorvosok részére.
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IV. Az intézményi mitkodést timogato szervezeti egységek
IV.1. Igazgatisi, humin, iigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsé- és belsd kapcsolattartas, koordinalas, jogi, személyiigyi,
tigykezelési és szamlazasi feladatok ellatasa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogasz

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az igazgato helyettesiti.
Munkakorébol adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= el6késziti, aktualizalja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi targyu
szabalyzatok kivételével),
el6késziti a vezetdi utasitasokat,
elékésziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kitendd szerzédéseket, megallapodasokat,
az igazgatd altal meghatarozott egyes szerzddéstipusok esetében meghatarozza a beszerzési netto értéket,
és ez alapjan a beszerzési eljaras modjat,
az igazgatd altal meghatarozott egyes szerzGdéstipusok esetében a szerzbdés targyat képezd
szolgéltatasokra arajanlatot kér és fogad,
figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érint6 jogszabalyi kirnyezet valtozasait, a fenntartd
intézményt érintd dontéseit,
ellatja az igazgatd altal meghatarozott, jogi szaktudast igényld feladatokat,
jogi segitséget nyujt az érdekképviseleti forum iiléseinek megszervezéséhez,
kapcsolatot tart a szerzédéses partnerekkel,
segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget ny1jt egyes munkaltatdi dontések meghozatalaban, el6késziti a dokumentaciot,
elkésziti az egyes munkakdrskhoz rendelt munkakdri lefrasok mintadokumentumait,
elkésziti a szocialis alapszolgaltatasok, szakositott ellatas minta megallapodasait,
részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,
haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.2. Ugykezeld-titkiarné

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakréb6l adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= figyelemmel kiséri az igazgatd napirendjét, elékésziti programjait, sziikség esetén részt vesz azok
lebonyolitasaban,
eldsegiti az igazgato szervezeti szintli és az ellatottakkal, érdeklodékkel, intézményekkel, hatosagokkal stb.
valé kommunikacidjat,
fogadja az igazgatd vendégeit,
segiti az igazgatdt a reprezenticios feladatainak ellatasaban,
elvégzi az igazgato altal ra bizott, ligykezelést igényls feladatokat, jegyzokdnyvet vezet,
kezeli a kézponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,
biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,
megismerteti a szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat, gyiijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,
nyilvantartja a szerzédéseket,
segitséget nyujt a szakfeladatokhoz tartozo dokumentécié helyben nem megoldhaté sokszorositasaban,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetoi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

69



IV.1.3. Huménpolitikai munkatirs

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai tigyintézé helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai figyintézot.

Munkakdri feladatai:
= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyijti, rendszerezi a munkakor betdltéséhez
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sziikséges okmanyokat,

elkésziti az allashely betéltése iranti kérelmet,

eldkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
személyligyi iratokat, elszimolasokat, igazolasokat,

eldkésziti a munkakéri leirast, a felelosségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakori leiras
mellékletét képezd nyilatkozatokat,

elkésziti a kozalkalmazott kizalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaidé lejértanak hataridejét, a lejaratot megeléz6 6t nappal jelzi az intézményvezetdnek
a probaido leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapesolodo feladatokat,
elkésziti a bérjegyzeket,

elkésziti a munkavallalok bér, ttikoltség stb. adminisztraciojat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatasok adminisztraciojat és ahhoz kapcsolodo egyéb feladatokat,

intézi a munkavillalokkal kapesolatos tarsadalombiztositési tigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresoképtelenség, fiz.nélk.szab.,
stb.),

rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a munkavallalok tappénzes okmanyainak adatait, az eredeti tappénzes
okmanyokat az irattarba helyezi és a leltarozasi tervben szerepld ideig megérzi,

tovabbitja e-adaton a scannelt tippénzes okmanyokat, a munkavallalo altal kitoltott CSED és GYED
igénybejelentoket, fizetésnélkiili szabadsg hatarozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

rdgziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgdbért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezb letiltisokat a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejt6 rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves eléiranyzatanak tervezésében,

Gsszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellendrzi a munkaid6-nyilvantartast,

intézi a belfoldi. kulfsldi kikiildetési tigyeket,

kiallita a dolgozdk alkalmassagi vizsgilatihoz sziikséges iratokat. a munkakor betdltéséhez szilkséges
egészségligyi alkalmassagi igazolas érvényességének lejartat megel6zd egy honappal jelzi a dolgozé felé az
igazolas megjitasanak sziikségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,
figyelemmel kiséri a kotelezd tovdbbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikodési
nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasi kistelezettségek teljesitésének elokészitésérol,

koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapcsolatban eléallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az alairt képzési
iratokat tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérol, a sikeres vizsgat
kévetéen az igazolasokat nyomtatja,

postai tton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatosaga felé az
intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allok tovabbképzési kotelezettség teljesités¢hez kapcsolodo
adatlapokat €s igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kitelezé szakmai létszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatonak a munkaeréhianyt,
kapcsolatot tart a MAK -kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatot a munkakor atadas-atvétel sziikségességérdl, elokésziti a szitkséges adminisziracidt, nyomon
kéveti az dtadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozo személyi anyagaba valo elhelyezésérol,
kezeli a Cég kapun keresztiil érkezé hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgatd, a dolgozok részére,
elokésziti a kitiintetés-felterjesztéseket,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
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= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén 14tja el.

IV.1.4. Humanpolitikai figyintézd

Kaozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a huméanpolitikai munkatarsat, szamlizasi igyintézot, tgykezels-titkarndt.

Munkakiri feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakor betdliéséhez
szilkséges okmanyokat,

=> elkésziti az allashely betltése iranti kérelmet,

= eldkésziti a kbzalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapesolatos személyiigyi

iratokat, elszamolasokat, igazolisokat,

elokésziti a munkaké lefrast, a felelésségvallalasi, megismerdsi, titoktartasi, és egyéb, a munkakori lefras mellékletét

képezd nyilatkozatokat,

elkésziti a kdzalkalmazott kizalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaidé lejartanak hatéridejét, a lejaratot megelz6 6t nappal jelz az intézményvezetdnek a

prébaidd leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapesolodé feladatokat,

elkésziti a bérjegyzéket,

elkésziti a munkavallalok bér, tikoltség stb. adminiszracidjat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatasok adminisztracidjat és ahhoz kapcsolodo egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyeket (tdppénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szimfejté rendszerbe a dolgozok tavollét adatait {szabadsag, kerestképtelenség, fizetésnélkiili

szabadsig stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavallalok tippénzes okmanyainak adatait, az eredeti tippénzes

okmanyokat az irattarba helyezi és a leltarozasi tervben szereplé ideig megbrz,

tovabbitja e-adaton a scannelt tippénzes okmanyokat, a munkavallalé aital kitslstt CSED és GYED igénybejelentoket,

fizetésnélkiili szabadsg hatarozatokat, tartozis igazolasokat stb., a MAK felé,

r6gziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgdbért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltasokat, a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

etkésziti a dolgozok részére szilkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves elSiranyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartdsat,

ellenbrzi a munkaidd-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kitlfoldi kikiildetési iigyeket,

kiallitja a dolgozok alkalmassdgi vizsgalatdhoz sziikséges iratokat, a munkakir bettléséhez szitkséges egészségilgyi

alkalmassagi igazolds érvényességének lejartat megeldzt egy honappal jelzi a dolgozo felé az igazolas megujitdsanak

sziikségességét,

vezetl a megvéltozolt munkaképességii személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miksdési nyilvantartisba

tonénd adatszolgaltatsi kitelezettségek teljesiiésének elokészitésérol,

= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a képzéssel

kapcsolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja €s eljuttatia a dolgozdk részére, majd az aldirt képzési iratokat

tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavalialokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat kévetéen az

igazolasokat nyomtatja,

postai iiton megldildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Képzési Igazgatosiga felé az intézménynél

kozalkalmazotti jogviszonyban allck tovabbképzési kételezettség teljesitéséhez kapcsolodd adatlapokat és

igazoldsokat,

figyelemmet kiséri a kbtelezd szakmai létszam-minimumok teljestilését, jelzi az igazgatonak a munkaershianyt,

kapcsolatot tart a MAK -kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapesolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgdltat szimukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartisat,

értesiti az igazgatot a munkakor atadas-atvétel szitkségességérdl, elékésziti a sziikséges adminisztraciot, nyomon kveti

az dladas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozd személyi anyagaba valo elhelvezésérdl,

= eldkésziti a kitiintetés-felterjesztéseket,
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= vezeti ajogszabaly s belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatisokat,
statisztikakat, adatszolgaltatisokat,

= haladéktalanul irasban tijékoztatia a kbzveilen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Ssszefilggésben feimeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri az ,Elet Forrasa Fgyesiilet” altal szervezett programokat és aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

1V.1.5, Ugyvitelszervezé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti az igazgaté altal kijelslt személy.
Munkakérébol adéddan nem helyettesit senkit,

Munkakéri feladatai:

= adatot szolgdltat és Snellendrzést végez a KENYSZI igénybe vevdi nyilvantartdsban,

= miikddteti a gydeyéaszati segédeszkiz-kdlestnzit, gondoskodik a segédeszkizik taroldsard], dllagmegovasardl,
tisztan tartasarol, vezeti az ezzel kapesolatos adminisztraciot,

= részt vesz a méltanyossagi apoldsi dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapesolddd dokumentéciot,

levelezést, jelentést,

informaciéval laa el a hozzd fordulé személyeket az intézményi szolgéltatisokkal kapesolatosan, tovabba

informaci6t nyijt a varosban miikGdd szolgaltatasokrdl,

segitséget nydjt a szakfeladatokhoz tartozé dokumentacid helyben nem megoldhaté sokszorositasaban,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben

felmeniild rendkiviili eseményekrd, ellatotti kérésrdl, felkérésid), az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

kézremiikddik az intézmény szerzédéseinek elokészitésében, modositasaban, megsziintetésében,

kizremiikddik a kizbeszerzési eliarasok elkészitésében ¢s lebonyolitasdban,

kdzremiikddik az arajanlatkérésekben és azok fogadasaban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan thjékoztatja az igazgatot — az igazeato kiildn utasitiséra a szakmai/szervezeti

egységek vezetSit—az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi kbmyezet véltozasairdl, a fenntartd intézményt

érintd dontéseirdl,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak ¢s a szakmai

dokumenticié modositaséra, kzemiikédik azok kidolgozisiban, amennyiben sziikséges médositasiban,

igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatdi dontések meghozataldban, elokésziti a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,

az intézmény mitkidésével Ssszefligeben adatszolgaltatasi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat

végez,

elvégzi a munkaktrébe tartozd feladatokhoz szilkséges és a feladatvégzése sordn keletkezett informaciok

rigzitését, gondoskodik azok visszakereshetd tarolasardl,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezetdkkel egyittmikiidve dokumentalt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a

munkatervben meghatérozott Htemezés szerint, melyrdl beszimol az igargatonak, a feltart hidnyossigok

orvoslaséra javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvaldsitasat

folyamatosan ellendrzi, tovabba a lefolytatott ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet,

az igazgatd és az integritas tanicsadd / belsd kontroll keordinator irdnymutatdsainak inegfelelden, kézremiikiidik

az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatérsak belss képzésében,

egylitmiiksdik a szakmai/szervezeti egységek vezetdivel és az intdzmény dokumenticios €s informatikai

rendszerei miikidéséhez, valamint az adatszolgéltatasi tevékenységéhez kapesolodo feladataik ellatasaban,

kezdeményezd szerepet lat el az intézmény belst eljarasrendjeinek dsszehangoldsa soran,

tamogatja az adatvédehni tisztviseld tevékenyseget,

kozremikodik a talalt targyak értékesitéséhez kapesolodd addsvételi szerzbdések eldkészitéseben,

kézremiikédik a nemdohanyzok védelmében hozott eldirdsok megszegése kiriilményeinek kivizsgalasaban,

kijel6lése esetén kozremilkédik a szervezeti egységek vezetdinek €s az igazgatasi csoporton munkat végzok

munkakir atadas-atvételében,

haladéktalanul irisban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Osszefliggésben

felmertil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrd!, az ezzel kapesolatban teit intézkedésrol,

sriikség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgaltatasi tevékenységérll beszamol az

igazgatonak.
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A munkak&rébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezeti ulasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el

72



1V.1.6. Szamldzast tigyintézé

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti a humanpolitikai figyintézd.
Munkakdrébdl adddoan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= nyilvantartasba veszi az id&sek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichidtriai és a szenvedélybetegek nappali ellatasat,
a hézi segitségnyljtast és a jelzirendszeres hazi segitségrydjtast igénybe vevd yj ellatottakat,

= elkészili az elatottak részére a téritési dijrol szdl6 értesitéseket,

= megéllapitja az ellatottak személyi tritési dijat, amelyrdl a szamlazd programmal szamlat allit ki,

= részt vesz a téritési dijak feliilvizsgalataban,

= elkésziti az igénybevételi statisztikat,

= haladéktalanul irdsban tgjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekedl, ellitotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrbl.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan [atja el,
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1V.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény hasznilataban allé épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartasahoz, dllagmegdvéasahoz és biztonsigos hasznilatdhoz kapcsolodd feladatokat, biztositja a személyi
dllomany részére a feladatellatdshoz szilkséges targyi eszkiziket, gondoskodik a feladatellatishoz sziikséges
anyagmozgatasrél és a szilkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléie vagy akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a milszaki-logisztikai koordinatort,

Munkakori feladatai:

iranyitja, szervezi és ellendrzi a miiszaki, logisztikai csoport dolgozdinak munkajat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti fveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasaval
ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

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

ellitja az intézmény kezelésében, hasznédlataban allo ingatlanck, vagyontestek allagmegdvasanak,
karbantartasédnak iranyitasat,

iranyitja, szervezi az intézmény miikGdtetésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzésérdl,

iranyitja az intézmény miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzeset,

gondoskodik a megfeleld védbeszkdzok, véddfelszerelések beszerzésérdl,

gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkdz5k folyamatos és
biztonsdgos tizemeltetésének, karbantartasanak és javitasanak szervezéserol.

by Juy
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetbi
utasitasok és etikai szabélyok alapjdn végzi.

¥V.2.1, Miiszaki-logisztikai keordinditor

Kézvetlen feleitese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévoliéte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezetot.

Munkakéri feladatai:

elvégzi az adminisztricids és kényvelési feladatokat az elektronikus raktarkezel6 modulban,

havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktiri modulban,

bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgasat,

egyezteti a zarokészletet a Kozintézményeket Ellaté Kdzpont fokonyveldjével,

koordinalja az intézményi selejtezést, leltarozast,

elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapesolatos adminisztracidt,

kapesolatot tart a beszallitokkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,

ellendrzi a szigori szamadasf nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

gondoskodik a szigorl szamadasd nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetésérdl,

a Pacsirta it 29-35. szam alatti garzonlakasok hideg és meleg viz ordjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV K#t. iigyintézsje felé, illetve a KOZIM gazdasagi ligyintézbje felé,

vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvaniartisiban a gépkocsivezetbk részére kiadott
menetleveleket,

vezeti €s egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket, és minden honap 5-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikai csoportvezetd felé,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, iizemanyag felhasznaldsdt rendszeresen dokumentlja, havonta
gépjarmilvenként Osszesiti az iizemanyag felhasznaldst, melyrdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetd felé,

tilfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokoltsagat, szilkség esetén intézkedést kezdeményez,

havonta kimutatast készit az iizemanyag megtakaritasokrél, ifl. tilfogyasztasokrol,

az intézmény miikddésével kapesolatos hattérfeladatok ellatdsaban aktivan részt vesz,

ellatja raktarozasi, anyaggazdalkodasi, érték és vagyonmeglrzéssel kapeselatos feladatokat,

= kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,
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gondoskodik a tervezett anyag €s eszkozbeszerzésrol,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszer( tarolasarol,

vezeti a védd- és munkaruha nyilvantartast,

vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

tarolja a garancia leveleket,

kigytijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatast a mosodai tevékenységrol kéltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi iigyintézdjének,

a hidnyt, hianyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kizremiikddik a hibak elhéritaséban,

elokésziti a kiszallitasra vard anyagokat, arukat,

havonta anyagkiadas utan raktarkészlet ellen6rzést hajt végre,

koteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

részt vesz a leltdrozdsi és selejtezési munkédban, gondoskodik a leltarozashoz sziikséges
formanyomtatvanyok, 6sszesitok stb. beszerzésérdl,

részt vesz az intézmény szervezésében torténd rendezvények, linnepségek technikai részének lebonyolitasaban,
segitséget ny(jt a szervezonek a technikai eszk6z6k beszerzéséhez, helyszinre szallitasahoz,

iranyitja a rendezvények utani rend és tisztasag helyreallitisat,

beosztast készit a mlszaki-logisztikai csoportban dolgozd, gépkocsivezetdi feladatokat ellatd munkakérok
tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatars felé, minden hénap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabalyban, belsd szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciét,

elvégzi a raktari modulhoz kapcsolédd adminisztracios és konyvelési feladatokat,

Osszegylijti a logisztikai csoport munkavallaléitol a munkéba jarashoz biztositott koltségtérités
elszamolésahoz szilkséges igényldlapot, melyet minden hénap 10-ig lead a humanpolitikai munkatarsnak.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadéalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezeté-udvari munkast.

Munkakori feladatai:
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kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal és egyéb szerzédéses partnerekkel,

figyelemmel kiséri a hasznalatban 1év6 ingatlanok allagmegdvésa érdekében sziikséges karbantartasi
munkalatokat,

figyelemmel kiséri és szervezi a tiiz- és munkavédelembdl szarmazd feladatokat a munka és tlizvédelmi
szakemberrel egyiittmiikddve,

elvégzi az Intézmény hasznélataban 1év ingatlanok kérbiztositési korébe tartozé valamennyi feladatat,
és errdl beszamolasi kitelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetése, hasznélata soran bekdvetkezett, anyagi kart okozd események
JjegyzOkonyvezésérol, és a biztositd felé torténd bejelentésr6l, a teljes eljaras lebonyolitasardl, és
minderrél beszamolasi kotelezettséggel tartozik kiszvetlen felettesének,

részt vesz az intézmény milkodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésében,

kozremiikadik az intézmény leltarozasaban és selejtezésében,

gondoskodik a rabizott gépjarmii megfelelé miiszaki allapotardl és tisztasagarol,

vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eléirasoknak,
utasitisoknak megfeleléen,

naprakészen vezeti a jogszabalyban, bels¢ szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

a szallitand6 rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumentaciok vezetése, készitése,
szilkség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

munkaidd beosztasnak megfeleloen, az intézmény gépjarmiivével a kifézohelyrél az idsek otthonaba, az
idosek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai elirasokat,

a honap utolsé munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, és gy leallni a kijelslt garazsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabdalyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelelé szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevételének és hasznélatanak szabalyzatanak megfeleléen,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges id6szakos orvosi vizsgalaton,

figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat.

Az intézmény valamennyi telephelyét érintéen kulcsnyilvantartast vezet, gondoskodik azok potlasarol,

sokszorositasarol,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tiizvédelmi elbirasok betartasrdl, dokumentacios
feladatokrdl, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

= Riasztas esetén mindig elérhetd.

uuy

Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1vV.2.3. Ugyfélszolgilati munkatars

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetot.

Munkakori feladatai

iigyfelek fogadasa, tajékoztatés, ligyféliranyitas,

ellatottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositas, figyelemmel kisérése, dokumentaldsa,

az épiilet mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése és tarolasa,

recepcids helyiség tisztan tartasa, fert6tlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, iizeneteket, postazas esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget nyijt a szakmai egység munkatarsainak,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktarolé konténerek
kihelyezésérdl,

gondoskodik az épiilet biztonsagaval kapcsolatos teend6krél (ajtok, ablakok zérasa, gardzskapu zarésa,
riasztd rendszer beélesitése stb.),

a létesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatésa,

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

= az intézmény nyitasa és zarasa, az intézmény tobbszori korbejarasa,

= Dbéarmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatosag értesitése.
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Jarvannyal 6sszefiiggd feladatok - az eljarasrendnek megfelelden végzi:
= testhdmérséklet mérését, dokumentalasat,
= kéz és feliiletfertotlenités folyamatanak koordinalasat,
= betartja és betartatja a tivolsagtartast és a szajmaszk helyes hasznalatat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.4. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkas.

Munkakéri feladatai:
= gondoskodik a rabizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotardl és tisztasagarol,
= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak. a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi eldirasoknak,
utasitdsoknak megfeleloen,
= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabélyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,
felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,
a szallitando rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

sziikség esetén személyszdllitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi,vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

uudu
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= munkaid6 beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kifézéhelyrdl az idések otthonaba, az
idések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirdsokat,

=> a honap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és gy leallni a kijelslt garazsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelelé szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelen,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kizlekedési szabalyok valtozasat.

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

1V.2.5. Karbantarté

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a karbantarto.
Helyettesiti a gépkocsivezet6t, karbantartot.

Munkakiri feladatai:
= javitja, feltjitja az intézmény székhelyén. telephelyein, nyitva all6 helyiségeiben talalhatd berendezéseket,

butorokat (pl.: székek, padok, ajtdk, bitorok),

elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat,

elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,

rendszeresen ellenérzi az intézmény teriiletén lévé helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,

kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyu

szaktudast — elharitja a hibat, egyéb esetben jelzi a kzvetlen felettesének,

=> részt vesz, segit az intézményi dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

= segit az intézményi rendezvények eldkészitésében, a helyszin térkialakitasaban, berendezésében és
kipakolasban,

= elvégzi az intézményen beliili anyagmozgatasi feladatokat a sziikséges széllitd-, mozgatdeszkdzdk
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznalatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkozeinek a hulladéklerakoba torténd elszallitasat.

uuy

Munkakérét a vonatkozoé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.6. Udvari munkais

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az udvari munkas- gépkocsivezetd.
Nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevd vagy csatlakozo zéldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,
tisztan tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
Jjavitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,
tisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozé textilidk
mosatasarol,
rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a sdvényt, metszi a fakat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az agyasokat,
a kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasarol,
részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,
Osszegylijti, bezsakolja a lehull6 faleveleket,
a fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat,
a téli hénapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkoldkban,
sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,
gondoskodik a kommunalis hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,
gondoskodik a veszélyes hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan.
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Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belso szabélyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetéi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.2.7. Mosodai alkalmazott

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakéri feladatai
= elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik sziikség szerinti ferttlenité mosasat, tisztitasat, vasalasat,
= gondoskodik a ruhanemiik és egyéb textilidk megfelelé csoportositasardl, a hasznaléjanak torténd
visszajuttatasarol,
= elvégzi a sziikséges ruhajavitasi munkalatokat,
= jelzi a kbzvetlen vezetének a mososzerek, tisztitoszerek fogyasat,
= jelzi a kizvetlen vezetdnek a berendezések karbantartasanak sziikségességét.
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol,
= betartja a megfeleld higiénés eldirasokat.

Munkakorét a vonatkozod hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.8. Takarité

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakoéri feladatai

=> naponta és sziikség szerint gondoskodik a kijelslt munkateriilete tisztan tartdsarol, rendjérél,
fertStlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,

=> gondoskodik az intézmény bels6 rendjérél, az irodai helyiségek napi takaritasarol, a kozos helyiségek,
folyosok stb. tisztan tartasarol,

= gondoskodik a kozos helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitoszekrények tisztitasarol,
leolvasztasardl, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérdl,

=> tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat,

= folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarékat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megdntézi
a viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat,

= kozvetlen felettesével egyeztetett iitemezéssel haromhavonta nagytakaritist végez, szilkség esetén
ablaktisztitassal és fiiggbnymosdssal a kozvetlen felettese altal kijeldlt telephelyen,

= fert6tlenitd takaritast végez.

Munkakoérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezeti
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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1V.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozok étkeztetését.

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

1V.3.A. Elelmezési csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakécsot.

Munkakori feladatai:
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vezeti, szervezi €s ellenérzi az élelmezési csoportban dolgozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap
5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikodik az élelmezési csoportban dolgozé kdzalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad az élelmezési csoport munkatérsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti
teljestilését, a munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatas kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennallo kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

tamogatdast nyijt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmany elkészitését
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi az élelmezési csoport munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

helyszini ellendrzést végez a szervezeti egységben ellatast végzé dolgozok munkavégzésére
vonatkozdan, amelyrol irdsban beszadmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szervezeti egység munkajarol,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetoi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.3.1. Elelmezésvezet

Koézvetlen felettese az élelmezési csoport vezetdje
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakéri feladatai:

=
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gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatisahoz sziikséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az
igazgatd felé az 10j beszallitoi partnerrel kotendd adasvételi szerzodés sziikségességét, nyilvantartja az
adasvételi (korabban: szallitasi) szerzddéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

0j adasvételi szerzodés megkotése eldtt Gsszedllitja az arajanlat kéréséhez sziikséges alapanyag és
élelmiszer listat, sajat hataskorben torténd beszerzés esetén gondoskodik az drajanlat bekérésérol,
figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és sszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltoltését,

gondoskodik a fézéshez szilkséges élelmezési anyagok raktarbol megfelelé idében torténd
kivételezésérol,

elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol,

az altala elkészitett étlap alapjan meghatarozza az ételek energiatartalmat, tapanyag-dsszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szamitott sotartalmat), azonositja az élelmiszerek
jelolésérol szolo jogszabalyban meghatarozott allergén dsszetevoket, diétas étrend sziikségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétas étlap Osszeallitasara,

elkésziti a kozétkeztetésben késziilé ételekre vonatkozd anyaghanyad-nyilvantartd lapot.

ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban. mind pedig a f6z6térben.
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— kialakitja a munkarendet (miiszakbeosztast készit), kiadja és ellenérzi a napi feladatokat, koordinalja a
konyhai tevékenységeket,

= betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eloirasokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbdl,

= részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellenérzésében és bekapcesolodik a raktarkészletek belsd
ellendrzés keretében végzett szirdprobaszerti ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek
kozott:
° a raktari rendet, higiéniat,
e atarolt druk mindségét,
e aromlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,

= évente a targyévet kdvetd év januar 31. napjaig az igazgaté részére kimutatast készit — a kiszolgalt
(értékesitett) ételadag szamanak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznalhaté és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag kéltség alakulasarol,

= naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasokat, az étkezok nyilvantartasat, az
egyéb iigyviteli elszamoldsokat, vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges
adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= naprakészen vezeti a HACCP adminisztraciot, gondoskodik végrehajtdsardl, jelzi az igazgatd felé a

hianyossagokat, javaslatot tesz a hianyossag megsziintetésére,

gondoskodik a gongydlegek megfeleld idében torténd visszaszallitdsardl és nyilvantartasarol,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szant, hulladékka valt élelmiszerek)

Osszegylijtésérdl és jogszabaly (a nem emberi fogyasztdsra szant allati eredeti melléktermékekre

vonatkozd éllategészségiigyi szabalyok megallapitasarol sz6l6 tobbszor modositott 45/2012. (V.8.) VM.

rendelet) szerinti tarolasarél, megsemmisitésérdl (hasznositasarol). Igény esetén jelzi az igazgatonak az

élelmiszer-hulladék hasznositasara vonatkozd megdallapodas megkstésének sziikségességét,

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

dsszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= aCOVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelel6en
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét,
a dolgozdk oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.
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Munkaké&rét a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetéi
utasitésok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkakorébdl adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

=
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részt vesz az élelmezésvezetd utasitisainak megfelelden az élelmezéssel kapcesolatos az étkez6k nyilvantartasa,
az egyéb ligyviteli elszamolasok elkészitésében,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

honap végén egyezteti a napi létszamot a ho végi 1étszamosszesitovel,

részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

szitkség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitasaban,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védoeszkozok meglétét, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.
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1V.3.3. Szakacs

Kozvetlen felettese az élelmezésvezets.
Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegit6t.

Munkakdri feladatai:

= feliigyeli az ételkészitést, a megfleleld ételkészitési eljaras alkalmazasat, tigyel az ételek idében torténd
elkészitésére, ellendrzi az ételek izét,

= feliigyeli az ételosztast, ellenérzi és alkalmanként méri az adagok nagysagat,

= gondoskodik a hulladék gylijtésérol, tarolasardl, az ételmintak szabalyos tarolasarol,

= javaslatot tesz 0j ételek, konyhatechnologidk bevezetésére, probafozéseket kezdeményez,

= ellenérzi a konyhai rendszabalyok, munkavédelmi és higiénés szabalyok betartasat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitast, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetdnél,

= rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, talalasanak ellendrzésére,

= az élelmezésvezetdvel naponta kivételezi a raktarakbdl a konyhara sziikséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti minéségben és mennyiségben,

= a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus eldirasait,

= készen tartja és talalja az ételt,

= iranyitja a hozza beosztott konyhai kisegitd/konyhalany munkajat,

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

= haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egy€b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védGeszkozok meglétét,
a dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.3.4. Konyhai kisegité / Konyhaliny

Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakdacs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitot, konyhalanyt,

Munkakori feladatai:

Yo udd sy

Uy

részt vesz az ételek eldkészitésben a szakacs iranyitasaval,

atveszi az ételkészitéshez sziikséges alapanyagokat, elékésziti a fozéshez,

elvégzi a szakécs utasitdsanak megfeleléen az egyszertibb fézési miiveleteket,

elkésziti a szakacs utasitasanak megfelelden az egyszeriibb ételeket,

tisztan és rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiségeket, a raktarakat,

naponta liriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolasardl, atvalogatasardl,
elvégzi a mosogatast, gylijti az ételmaradékokat a higiénés el6irasoknak megfelelGen,

gondoskodik a konyha felsurolasarol, fertdtlenitésérdl, az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritja
a konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, iistéket, a padlét felmossa, az élelmezésvezetd utasitiasanak
megfeleld iddben végzi a konyhai és kapesolodd helyiségek heti, illetve szezonalis takaritasat,

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

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriilo rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védoeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.5. Dietetikus
A dietetikust az igazgatd bizza meg.

Feladata:
= a diétas étrend és diétas étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.
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A szervezeti egységek kozotti szakmai egyiittmiikodés tartalma

Az intézmény szolgaltatasait - 1Gbb tipusn elldtasi forma, dndllo miikidési egységekben - integralt szervezeti
formaban nyujtja. Az integralt szervezeti forma a szolgaltatasok egymasra épiilését és atjarhatosagat garantalja.
A szakmai egységek kozotti kommunikacié folyamatos. Az egységek koordinalt miik6dését az igazgat6 irdnyitd
tevékenysége, valamint a kbzépszintii vezetdk feladatellatasa, operativ szervez6 tevékenysége biztositja.
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¥ FEJEZET

Az intézmény mikédési rendje
V.1. A foglalkoztatassal kapesolatos szabalyok
V.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasainak mddja

A munkaltatdi jogkdr gyakorlasdara (a kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitése,
megsziintetése, athelyezés, Osszeférhetetlenség megallapitdsa, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
engedélyezése, kartéritési eljaras meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi
szerzddés kotése, palyazat meghirdetése, jutalmazas, elismerés, belfoldi kikiildetés engedélyezése, stb.) az
igazgatd jogosult.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgatd, egyes munkaltatoi részjogkorok atruhazasat vagy megosztasat a
munkaltatoi jogkor gyakorldja kiilon szabalyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tivolléte a munkakorébe tartozéd feladatok ellatdsit nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakéri leirasa tartalmazza a helyettesité kzalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii tavollét
esetén a tartds helyettesités modjarsl az igazgatd dont. Jelen Szabélyzat az egyes munkakoroknél jeloli a
munkakért ellatdé foglalkoztatottat helyettesité munkakér, valamint a foglalkoztatottat éltal helyettesithetd
munkakdr megnevezését.

Fogalmak:

Akadidlyoztatds olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozo kiadmanyozasi jogat — a tavollét esetén tal, barmely
okbdl nem tudja gyakorolni.

Tdvollét olyan allapot, melynek soran a kiadméanyozd kiadmanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatisi jogviszonyban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4llok személyi
juttatasi, kiilsé személyi juttatisai rendje

A kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgélati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allok személyi juttatési, kiilsé személyi juttatasai rendjét az intézmény Humanpolitikai szabalyzata
részletesen tartalmazza.

V.2. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatidsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittm{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van. A
belsé kapcsolattartas rendszeres formai a jelen SzMSz-ben szabalyozott kiilonbszd értekezletek, valamint a
forumok, bels6 levelezdrendszer, stb.

A kiilsé kapcsolattartas: az eredményesebb miikédés elésegitése érdekében az intézmény a véarosban miikédd
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmiikddik. Kiilsé kapcsolattarté felettes
szervekkel, médiaval az igazgatd vagy az altala delegalt személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kizpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés iranyitasaért €s
ellendrzéséért az igazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovihagyasra torténd beterjesztéséért az igazgato a felelds.

Az Iratkezelési szabdlyzatot modositani kell olyan jogszabalyi eléiras véltozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
elbirasait, valamint, ha a kéltségvetési szerv sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A modositasokat
az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani, amelyért az igazgaté felelds.

Az igazgato felelds az iratkezelést végzd, illetve az iratkezelésért felelés dolgozok szamara az ez iranyl szakmai képzes,
tovabbképzés megszervezéséért vagy elérhetéveé tételéért. Az igazgato felelds tovabba az iratkezelési szoftver beszerzéséért,
az intézmény Aaltal végzett elektronikus iktatas mikodtetési feltételeinek biztositasaért. Az iratokhoz valé hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmét az igazgatd hatarozza meg az alabbiak szerint:
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valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik az igazgatd és a helyettese, valamint az tigykezeld-
titkarné a munkakoéri feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben, egyebekben az iratokhoz torténé hozzaférésre,
az igazgato dltal tigyintézésre kijelolt munkatars jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és feleldsségi koroket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
irhat ala. Intézményiinkben az igazgatd, illetve tartds tavolléte esetén a helyettese rendelkezik alairasi és
kiadmanyozasi joggal.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

V.2.2. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a
pecséthasznalati rendben meghatarozott munkatérsak az ott szerepld iigycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetdje a felelds, az
atvett bélyegzok megbrzéséért az atvevok személyesen felelosek.

V.3. Ellenérzések rendje
V.3.1. Belso ellenorzés

Belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és mikodtetni kell a belso kontroll &t elemét a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kézzétett médszertani Gtmutatok megfelelé alkalmazasaval:

a kontrollkérnyezetet,

az integralt kockazatkezelési rendszert,

a kontrolltevékenységeket,

az informaciods és kommunikacios rendszert,

a nyomon kovetési (monitoring) rendszert.

uusu Uy

A nyomon kovetési rendszer részeként biztositani kell a fiiggetlenitett belsé ellendrzést, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jogh Varos Kozgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szamu hatarozata alapjan Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Ellenorzési Osztalya lat el.

A belsd ellendr a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsé Ellendrzési Kézikdnyve alapjan latja el a feladatat. A Bels
Ellendrzési Kézikonyv elkészitése a belst ellendrzési vezetd feladata, melyet az igazgatd hagy jova.

A belsé kontrollrendszer miikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az igazgatd feladata:

= Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

= Ellendrzési nyomvonal.

Az igazgatonak a beszamolé elkészitésével egy idében, az iranyité szerv részére meg kell kiildenie a ,,Vezetdi
nyilatkozat”-ot a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenodrzésérdl szold 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgatd koteles kétévente részt venni kotelezé tovabbképzésen a belsd kontrollrendszer témakorben a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsdé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet12. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvalosulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi

vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) forméjaban.

Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:

= a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mikddésbe beagyazott,

= valos idejii, de mindenképpen jellemzGje a hiba bekdvetkezte és az észlelés kizott eltelt rovid ido,

= a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen felel6ssége all
fenn azzal kapcsolatban,

= a munkafolyamatért felel6s vezet6 kapja az informaciot elsédlegesen.
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A folyamatba épitett monitoring megvalésulhat:

= rendszeresen végzett vezetdi feliilvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek formajaban,

= szervezeti egységek Osszehasonlitasdval, kiils6/belsé adatokbol statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszkdzokkel valésul
meg.

V.3.2. Kiilso ellendrzés

Az igazgatd koteles egyiittmikodni a feladat—és hataskorrel rendelkezd kiilsé ellenérzé szervekkel a
feladatellatasuk soran.

V.4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezetdi értekezlet

Az igazgatd tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
miitkodését érintd atfogd, illetve a koordinacidt igényld kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehetségekrél, a dolgozok munkakériilményeit érintd intézkedési lehetdségekrol, illetve a szervezést igényld napi
feladatokrol.

Sziikség szerint, de negyedévente legalabb egyszer iilésezik, az elhangzottakat jegyz6konyv rogziti.

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, miikddésében bekdvetkezd jelentds valtozasok, intézkedések bevezetése eldtt
Osszehivott értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezet8k sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozék munkajinak dsszehangolasa, 0j feladatok meghatarozasa, a varhato intézkedésekrol valo
tajékoztatas, a munka értékelése, az intézmény mikddésével kapcsolatos informaciok atadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgozoéi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, miikidésében bekdvetkezo jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése elott soron kiviil 6sszehivott értekezlet.

V.5. Dolgozéi érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tanécs)
A részvételi jogok gyakorlasanak rendjét, az intézmény kiilon szabalyzatban rendezi.
V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmény - mint egészségiigyi szolgaltatast nyujto - koteles gondoskodni a tevékenysége gyakorlasa soran
keletkezd (egészségiigyi, veszélyes) hulladék kezelésérdl. Szerzddéses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
ellatasi kotelezettséggel rendelkezd praxisok haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkez6 veszélyes hulladékok gyiijtésérdl, elszallitasardl, adminisztraciojarol. A veszélyes hulladék
begyijtésének, kezelésének megszervezéséért az igazgato felelds.

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellaté koltségvetési szerv
Név: Kézintézményeket Miikodtetd Kozpont
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1. szam

A feladatok ellatasa a fenntartd altal elfogadott- a koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjérdl szolo - megallapodas alapjan torténik.
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V.8. Kitelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje

Kételezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi eldiranyzatok és a Kormany rendeletében meghatarozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szold, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, amely nem mas, mint a
kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetoségét igazold érvényességi feltétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kételezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

A kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizardlag a teljesités igazolasat,
€s az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden lehetséges.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott okmanyok alapjan ellenérizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszkdzhoz, vagy szolgaltatashoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszer(i végrehajtasahoz kapcsolddo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa
érdekében a kitelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

V.9. Adatszolgiltatas rendje

Az Intézmény az igénybe vevéi nyilvantartasban (KENYSZI) torténd adatszolgaltatasi kotelezettségének az
igénybe vevodi adatok rogzitésével €s az idészakos jelentéstétellel, illetve az 6nellendrzés gyakorlasaval a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

= aszakmai egységvezetdk, és

= az ligyvitelszervezd végzi.

Az Onellendrzésben a szocialis és terdpias munkatarsak, a rendszerhez torténd kozvetlen hozzaféréssel vesznek részt.

V.10. Munkakorok ataddsa, atvétele

Az intézmény altal foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartds tavolléte,
masik munkakérbe helyezése, vezetdi megbizasa megsziinése esetén legkésébb az utolsé munkaban t6lt6tt napon
kételes munkakorét, illetve a munkakori feladatainak ellatasaval 6sszefliiggd informécidkat és iratokat atadni

(munkakéri atadas-atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil kiteles a munkaltatoi jogkor gyakorloja éltal kijelolt személynek a
munkakorét atadni, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja pedig koteles az atadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkakérok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humanpolitikai szabalyzat tartalmazza.

V.11. Tovibbképzések rendje

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis tevékenységet végzd személy jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése szerint
biztositja a dolgozdknak.

A személyes gondoskodast végzo, vezetdi megbizassal rendelkezd személyek a vezetdi megbizassal rendelkezo
szocidlis szolgaltatast nyajté személyek vezetoképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetoképzés teljesitésére kotelesek.

A vezetdi megbizassal rendelkezé személyek vezetSképzésen vesznek részt.

V.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség rendje

A kozpénzek felhasznalasanak atlathatosaga érdekében az intézményben az igazgato koteles vagyonnyilatkozat tételére.
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V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgaté gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége soran Az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilven adatok szabad dramidasdrdl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kiviil helyezésérdl (roviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabalyoknak az
érvényesiilésérol és érvényre juttatasarol, kiilonos tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozé szabalyokra.

Az igazgato az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tajékoztatasi kitelezettségének,

=> meghatarozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatokat, felelds azok elfogadasaért, modositasaért,
= Kkialakitja a nyilvantartisok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatérozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatasvizsgalatok elkészitésérol,

= elbsegiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozdkkal torténé megallapodas megkdtésérdl.

Az informatikai biztonsagi kovetelmények oktatdsi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Hatalyos: 2025. s veeeses NAPjatol
Jovahagyva Nyiregyhiza Megyei Jogii Viaros Kozgyiilése a ......../2025. ( ) szamu hatarozataval.

; /.
Készitette: /\—/ﬁ% Jw/fj f’/n"f"rb‘—“;fﬂﬁ—f’—/\s/{/‘;}“‘nqz‘ “eq

Nagyné Hermanyos Zsuzsanna
igazgato

Jovahagyta:

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester
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