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Tisztelt Kozgydilés!

Az dnkormanyzat fenntartasdban allé Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi K6zpont
(a tovabbiakban: Kdzpont) Nyiregyhaza vdros kozigazgatasi teriiletén biztosit alapszolgaltatasokat és
szakositott ellatast. Az alapszolgaltatasok keretében étkeztetés, hazi segitségnyujtas, jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtas, tdmogatd szolgdltatas, nappali elldtds id&sek, fogyatékos személyek, pszichidtriai és
szenvedélybetegek részére, valamint pszichidtriai kozosségi ellatas érhetd el. A Kézpont a szakositott elldtds
korébe tartozo apolast-gondozast nyujté idések otthonat két telephelyen miikddtet, tovabba a Kék Szirom
Lakéotthonban fogyatékos személyek lakéotthoni ellatasat biztositja.

Az egészségligyi alapelldtdssal foglalkozé szakmai egység a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi elldtast, a
fogorvosi alapellatast, alapellatashoz kapcsolédé fogorvosi Ugyeleti elldtast, iskola-egészségligyi ellatast, az
alapellatashoz kapcsolédd otthoni szakapoldst, foglalkozds-egészségiigyi alapellatast és a hajléktalanok
haziorvosi ellatasat biztositja.

Az dllamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és
miko6dési szabalyzatanak jovahagyasa a Kozgy(ilés hataskore.

A szocidlis igazgatdsrdl és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. torvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja
szerint a fenntartd jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programijat,
valamint a szakositott ellatast nyujté intézmény esetében a hazirendet.

e zez

52616 26/1997. (1X.3.) NM rendeletben bekdvetkezett valtozasok, illetve az Intézmény miikodéhez sziikséges
egyéb munkakori feladatok pontositdsa miatt valt szilkségessé a Kozpont Szervezeti és Miikodési
szabdlyzatanak mdédositasa.

Kérem a Tisztelt Kozgy(ilést, hogy az el6terjesztést megtargyalni, a mellékelt hatarozat-tervezetet és annak
mellékletét elfogadni sziveskedjen.

Nyiregyhaza, 2025. november 17.
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Melléklet a SZOC/1274-16/2025. szamu elGterjesztéshez
Hatarozat — tervezet

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

.......... /2025.(X1.27.)
hatarozata
A Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi K6zpont
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak médositasarol
A Kozgylilés

az elGterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

a Nyiregyhdazi Szocialis Gondozasi és Egészséguigyi Alapellatasi Kozpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat
az 1. szamG melléklet szerint jévahagyja, annak zdradékoldsara Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros
Polgarmesterét felhatalmazza.

Nyiregyhaza, 2025. november 27.

/( ¥
DMenc A/

polgdrmester

A hatarozatrdl értesiilnek:

1. A Kozgydilés tagjai

2. A Cimzetes F6jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i
3. Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapelldtasi K6zpont

4. Irattar
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L. FEJEZET

1.1. Altalénos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kdzpont

Székhelye:

Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.

Az alapito okirat kelte,
szama:

2025. aprilis 02., SZOC/1274-6/2025

Az alapitas idépontja:

2013.01.01.

Az intézmény fenntartoja:

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorményzata

Az intézmény miikodési
teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros kbzigazgatasi teriilete valamennyi szolgaltatas
és a szakositott ellatds esetében, a jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
kivételével.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete Nyiregyhaza Megyei
Jogu Viaros, valamint Kalmanhaza K6zség kozigazgatasi teriilete.

A fogorvosi ligyelet miikodése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos,
Ibrany, Tiszavasvari és Nagykallo varos, Ramocsahéza, Nyirkércs, Nyiribrony,
Magy, Rohod és Petnehdza k6zség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény kozfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt. 62. §

Hézi segitségnynjtas / Szt. 63. §

JelzOrendszeres hézi segitségnyujtas / Szt. 65. §

Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa / Szt. 65/A. §

Tamogato szolgaltatas / Szt. 65/C. §

Iddsek 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 nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja
Apolast-gondozast nyijté (idések otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejleszto foglalkoztatés / Szt. 99/B. §

Gybgyaszati segédeszkoz kolesonzés

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

Fogyatékos személyek apold-gondozé céli lakdotthoni ellatdsa / Szt. 85/A.8 (3)
a) ab)

Egészségiigyi alapellatas biztositasa az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV.
tv. alapjan

Az intézmény szz;lz(glg::at szakdgazat megnevezése
fGtevekenységének 881000 Tdbsek, fogyatékosshagal 816k szocialis ellétisa bentlakds
allamhaztartasi g
. . . nélkiil
szakagazati besoroldsa:
kormi‘u’lyz’a U kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, széllitdsa, dtrakdsa
072111 Haziorvosi alapellatas
Az intézmény sltal végzett 072311 Fogorvosi alapellatas
alaptevékenységek 072312 Fogorvosi iigyeleti ellatas
kormanyzati funkcié 072313 Fogorvosi szakellatas
szerinti megjelolése: 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074032 Ifjisag-egészségiigyi gondozas
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
101110 Bentlakasos, nem kérhazi ellatés, apolas
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatisa
101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
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101215 Fogyatékossaggal él6k apold-gondozo lakdotthoni ellatasa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 Idéskoruak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatisa

102031 Idések nappali ellatdsa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

102050 Az idéskoruak tarsadalmi integraciojat célzé programok
107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hézi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hézi segitségnyjtds

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatisa

és tdmogatasa

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény

A koltségvetési szerv vezetdjét a Nyiregyhaza Megyei Jogh
Varos Kozgyiilése bizza meg, illetve a megbizast visszavonja.
Az egyéb munkaltatéi jogokat a Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv

:frle:eé?;zr;fk vezetdjének megbizasa legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott
ren%ije' idore szol. A koltségvetési szerv vezetdje kozalkalmazotti
’ jogviszonyban keriil megbizasra. A koltségvetési szerv
megbizasat a vonatkozd jogszabalyok szerint lefolytatott
alyézati eljaras el6zi meg.
Az intézmény szervezete foglalkoztatési jogviszony J:ogviszo,nyt wabilyozs
és miikodése: jogszabaly
Az egészségligyi szolgalati 2020' e,Vl..C’ Fowen)’/ a
intézménynél jogviszony cgeszsegueyl szolgalati
alkalmazasba Jogviszonyrl
1 4116 1992. évi XXXIII.
‘ .. S térvény a
jsjzai};il;a: koézalkalmazotti jogviszony Kézalkalmazottak
jogallasardl
megbizasi jogviszony 2013,' ?'Vl._v' ‘forvény a
Polgari Torvénykonyvrol
6423 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.
11007/3 hrsz | Nyiregyhdza- Oros, F6 u. 3. sz.
2263/38/A/95 | Nyiregyhaza, Ungvar stny. 27. sz. fsz/1
hrsz
5522 hrsz Nyiregyhaza, Pacsirta u. 29-35. sz.
11070 hrsz Nyiregyhaza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.
L L, 16001/1 hrsz | Nyiregyhdaza, Kollégium u. 56. sz.
A feladatellatast szolgalo 534 hrsz Nyiregyhaza, Oz u. 16. sz.
Vagyon: 534 hrsz Nyiregyhaza, Ujsz616 u. 21-23.
22 hrsz Nyiregyhaza, Szent I. u. 14.
2263/28/A Nyiregyhaza, Ungvar stny 37.
9153/1 Nyiregyhéaza, Alma u. 71.
6592/37 Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a.
14267/2 Nyiregyhaza-Rozsrét, Feny6 u. 1.
2263/29 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 35.
290/2/A/119 | Nyiregyhéza, Vay Adam kérut 5.
290/2/A/121 Nyiregyhaza, Vay Adam korit 7.
02422/70 Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.
12894/5 Nyiregyhaza, Facan u. 2/a
28703 Nyiregyhaza, Tokaji ut 1/D
4690 Nyiregyhdaza, Csillag u. 4-6.

A vagyon felett
rendelkez6:

Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgylilése




A vagyonnal valdé gazdalkodas soran Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata vagyonanak
meghatarozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasinak szabalyozasar6l sz6ld 24/2023. (XIL 1.)

Onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Feladatelldtdsi helyek:

ELLATASI FORMA (szocidlis alapszolgaltatisok és

szakositott ellatasok) civ HEL dZLSEAM
Hazi segitségnyiijtas (ellatottak szamara nyitva all6
helyiségként miikodik) (1. sz. Hazigondozodi korzet)
Hazi segitségnyujtas (7. sz. Hazigondoz6i korzet)
Fogyatékos személyek nappali ellatasa §
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhaza, Oz u. 16. 534
Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Tamogato szolgaltatas
Pszichiatriai k6z6sségi ellatas
Fejleszt6 foglalkoztatés
Hazi segitségnyjtas (ellatottak szdmara nyitva 4ll6
helyiségként miik6dik) (7. sz. Hazigondozo6i korzet) Nyiregyhaza- Oros, F6 11007/3
Idések nappali ellatasa (2. sz. Idések Klubja) u. 3.
Etkeztetés
Hazi segitségnyijtas (ellatottak szdmara nyitva allo Nyiregyhaza, Kollégium 16004
helyiségként miik6dik)(3. sz. Hazigondozdi korzet) u. 54.
Hazi segitségnyujtas (ellatottak szamara nyitva allé Nyiregyhaza, Ungvar 2263/38/A/95
helyiségként miik6dik) (3. sz. Hazigondozoi korzet) stny. 27.fsz/1
Hazi segitségnyijtas (4. sz. Hazigondozoi korzet)
Hazi segitségnyujtas (6. sz. Hazigondozoi korzet) Nyiregyhaza, Vécsey 6423
Id6sek nappali ellz’itésa (1. sz. Id6ések Klubja) koz 2. (székhely)
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas (ellatottak szamara nyitva allé Nyiregyhaza, Szent I. u. 2
helyiségként miikodik)(S. sz. Hazigondoz6i korzet) 14.
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5522
Csaladias Elhelyezést Nyujté Idosek Otthona 29-35.
- ( i Nyiregyhaza- Oros,
Csaladias Elhelyezést Nytjt6 Idések Otthona : 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyirsz51si 1d6sek Klubja megRag, el 16001/1
Fogyatékos személyek dpol6-gondozé céli lakéotthona | Nyiregyhaza, Ujszol6 u. 534
,, K€k Szirom” Lakdotthon 21-23.
Id6sek nappali ellatasa (3. sz. Idosek Klubja) . . -
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyimogyhiiza, Csald kiiz 2322/19
: . 11-13.
Etkeztetés
Id6sek nappali ellatasa (6. sz. Id6sek Klubja) ; " .
Pszichistriai betegek nappali ellitisa Nyigegyluiz, Voesey 6465/1
: 7 koz 31.
Etkeztetés
Id6sek nappali ellatasa (7. sz. Idések Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhaza, Dalia u. 1. 8083
Idések nappali ellatasa (9. sz. Idések Klubja) Etkeztetés Ny1regyhalz ? > Csalad u. 2815/8




Az intézmény ellatottak szamara nyitva allé egészségiigyi szolgaltatast biztosité nkormanyzati

tulajdoni telephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Ungvar sétany 35.
Orvosi rendel6 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 37.
Orvosi rendeld Nyiregyhéaza, Alma utca 71.
Orvosi rendel6 Nyiregyhéza, Vay Adam kérit 5.
Orvosi rendel6 Nyiregyhéza, Vay Adam kérat 7.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a
Orvosi rendel Nyiregyhéza, Feny6 u. 1.

Orvosi rendel6 Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Facén utca 2/a
Orvosi rendel6 Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Tokaji ut 1/D.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.




1.2. Az intézmény miikdését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok
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a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. térvény,

az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény végrehajtisardl sz616 528/2020. (XI.
28.) Korm. rendelet,

a szocialis igazgatésrol és szociélis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. trvény,

az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény,

az egészségiigyi alapellatasrol szo16 2015. évi CXXIIL. torvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairdl sz616 1997. évi LXXXIIL. torvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairl szolé 1997. évi LXXXIII. torvény végrehajtasarol szolé
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

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

a személyi jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. torvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarsl szolé 1998. évi XXVI. torvény,

az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol sz61o 2003. évi CXXV. torvény,

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény,

a Polgéri Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény,

a tarsadalombiztosités elldtésaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatisok fedezetérdl szold 2019. évi CXXIL
térvény,

Magyarorszag mindenkori kozponti koltségvetésérol sz616 térvény,

a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,
az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz616 253/1997. (XIL. 20.) Korm. rendelet,

a tdmogatd szolgaltatds és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl sz616 191/2008. (VIIL 30.)
Kormm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatosagi
nyilvéntartasarol és ellen6rzésérol sz616 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl €s az orszdgos jelentési
rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz616 381/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz6l6 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskodést nytijtoé szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl
sz616 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartisarol szol6 8/2000.(VIIL. 4.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl, és a szocidlis szakvizsgardl szdlé
9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet,

az egészségligyi szolgaltatdsok nytijtasahoz szitkséges szakmai minimumfeltételekrél szo16 60/2003. (X.
20.) ESZCSM rendelet,

az egészsépiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz616 63/2011. (X1, 29.) NEFMI rendelet,
a gondozéasi sziikséglet, valamint az egészségi 4llapoton alapuld raszorultsdg vizsgélatdnak és
igazolasanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007.(X11. 22.) SZMM rendelet,

a vezet0i megbizassal rendelkezé szocidlis szolgdltatdst nyudjté személyek vezetOképzésérdl szolo
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatisok FEgészségbiztositdsi Alapbdl torténé finanszirozasanak részletes
szabalyair6l sz616 43/1999. (1. 3.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatds gyakorldsanak altaldnos feltételeir6l, valamint a mitkédési engedélyezési
eljarasrol sz616 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,

a haziorvosi, hazi gyermekorvosi €s fogorvosi tevékenységrol sz616 4/2000. (11. 25.) EiiM rendelet,

a fogészati ellatas tevékenységi kodlistajanak alkalmazasardl sz616 71/2011. (XII. 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergiardl sz616 1996. évi CXVI. térvény,

az ionizalo sugarzas elleni védelemrdl és a kapcsolddo engedélyezési, jelentési és ellendrzési rendszerrdl
$z016 2/2022. (IV. 29.) OAH rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatdsok nyijtasa sordan ionizaldé sugirzasnak nem munkakdri kotelezettségiik
keretében kitett személyek egészsége védelmének szabalyairdl sz616 21/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet,
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehet6 betegségek megel6zését és korai felismerését



szolgald egészségligyi szolgéltatasokrol és a sziirbvizsgalatok igazolasardl szol6 51/1997. (X1I. 18.) NM
rendelet,

a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében szitkséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz616
18/1998. (V1. 3.) NM rendelet,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrdl sz6l6 39/2016. (XI1.
21.) EMMI rendelet,

az otthoni szaképoldsi tevékenységrél szol6 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet,

az egészségiigyi ellatds folyamatos mitkodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szo16 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemr6l sz816 1993. évi XCIIL. torvény,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatardl €s véleményezésérol
52616 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol szol6 89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrdl sz616 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérSl és bels6 ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

Nyiregyhaza MJV Kozgytilésének a személyes gondoskodést nytjté szocidlis ellatdsokrol, azok
igénybevételi rendjérél €s az értitk fizetend6 téritési dijak megallapitdsardl sz616 7/2013. (I1.15) rendelete
(a tovabbiakban: Onkorméanyzati rendelet),

az egészségligyi és a hozzédjuk kapcsolodé személyes adatok kezelésének egyes kérdéseir6l szolo
62/1997. (X10. 21.) NM rendelet,

az informéaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CX1I. torvény,

a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrdl sz616 2023, évi XXV. térvény,

az Furépai Parlament €s a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (4ltalanos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).



II. FEJEZET
I1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSz) célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapvetd miikddési szabalyait.

Ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezéket:

- azintézmény szervezetét, feladatai ellatasdnak részletes bels6 rendjét €s médjat,

- az intézmény alapit6 okiratinak keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

- azellatando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek megjel6lését,
- aszervezeti felépitést és a milkodés rendjét, a szervezeti brat,

- a munkakodrskhdz tartozd feladat- és hataskoroket, a hatask6rok gyakorlasanak modjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédo feleldsségi szabalyokat, valamint

- amunkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét és a miitkodéssel kapcsolatos szabélyokat.

11.2. Az SzMSz hatalya

Jelen SzMSz hatélya kiterjed a Nyiregyhézi Szocidlis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatdsi Kozpont vezetbire,
alkalmazottjaira, az intézményben miikodd szervezetekre és kozosségekre, valamint az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevé ellatottakra.

IL.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az S7ZMSz-t az igazgatonak kell elkészitenie és az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.
I1.4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az SzMSz nyilvénos, elbirasait minden érintettnek meg kell ismernie.

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

Az SzMSz-t az intézményvezeténél elbre egyeztetett id6pontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseir6l
tajékoztatast lehet kérni.

Az SzMSz médositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

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



IIl. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskodast nyijté szocidlis alapszolgdltatasokat, szakositott ellatisokat,
valamint egészségiigyi alap- és szakellatisi feladatokat biztosité integrilt intézmény.

Az intézmény szervezeti abrajat a 1. szimid melléklet tartalmazza.
III.A. Igazgat6

Az intézmény képviseléje és egy személyi feleldés vezetbje, magasabb vezetdi beosztist kinevezett
kozalkalmazott.

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy a beosztas tartos betoltetlensége esetén altalanos jelleggel a szabélyozasi referens
helyettesiti.

A szabalyozasi referens tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén az igazgatot az idosek és demens személyek nappali
elldtasanak szakmai egység vezetGje helyettesiti.

Helyettesiti a szabalyozasi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kotelezettségei:

= felelds a szakmai munka jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

= ellenérzi a feladatellatas alapit6 okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak val6 megfelelését,

= tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek miikodését,

= vizsgalja és rendszeresen 4atiekinti a szervezeti struktirdt, a munkamegosztds rendjét az egyes

szakmai/szervezeti egységek k6z6tt és azokon beliil,

thmogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és biztositja

az azokon vald részvételt,

az ellatis szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 1ij gondozasi mddszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felelds a koltségvetési intézmény gazdalkodéaséért,

felel6s az intézmeény koltségvetésének betartdsacrt,

felelSs az intézmény miikodéséhez szitkséges belsd szabalyozottsig megteremtésért,

felel6s a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés mitkddtetéséért,

megteremti az intézményben az el6irt belsd szabalyozasi feltételeket, gondoskodik a szabalyzatok és kételezo

dokumentumok aktualizalasardl, nyilvanossagra hozatalardl és érvényre juttatasardl,

biztositja az intézmény miikiodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt,

képviseli az intézményt a sajtoban és médidban,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasigi mikodésének valamennyi

teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a teriileti és az orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munk4jat segit testiiletek, szervezetek, kozdsségek munkéjat,

évente beszamol az intézmény tevékenységérdl a szocidlis ligyekért feleldés bizottsdgnak (Szocialis,

Egészségligyi €s Sport Bizottsagnak),

felel6s a belsé kontrollrendszer kialakitdséért, mitkodtetéséért €s fejlesztéséért,

gondoskodik a tervezési, beszamolési kotelezettségek teljesitésér6l, valamint a kozérdekil és kozérdekbol

nyilvanos adatok nyilvanossaganak biztositasarcl, a Kozintézményeket Mikodtetd Kozponttal (tovabbiakban:

KOZIM) egyiittmiikddve,

biztositja a szamviteli rend szabalyszertiségét a KOZIM-mel egyiittmitkodve,

ellatja a jogszabalyok, illetve a fenntarto altal meghatarozott feladatokat,

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezet6k és a szervezeti egységek munkajat,

dont a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatas iranti kérelemrdl, és gondoskodik a kérelemr6l hozott

dontésrol torténd kiértesitésrol,

dont a soron kivilli elhelyezésre vonatkoz6 igény indokoltsagardl, tovabba — t6bb soron kiviili elhelyezésre

vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megallapodast kot az intézményi szolgaltatast és ellatast igénybe vevikkel,

a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasok esetében, gondoskodik a szocialis raszorultsig fennallasdnak

vizsgalatardl, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag alapjaul szolgal6 koriilmény hatarozott ideig all

fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét koveto feliilvizsgalatardl,

= a jogszabalyban meghatarozott esetekben, gondoskodik a gondozasi sziikséglet és az azt megalapozé egyéb
kériilmények fennallasénak vizsgélatarol, és az ehhez kapcsol6do értesitések, tajékoztatasok teljesitésérdl,
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= felelbs az elégondozas lefolytatasaért,

= tartds bentlakésos intézményi ellatédsban részesiilé személy esetén felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az
abban meghatarozott feladatok teljesitéséért,

= felel6s a jovedelem- és vagyonvizsgalat lefolytatasaért, a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij
Gsszegének megallapitasaért és feliilvizsgalataért,

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

= felel6s a fennalld dijhétralék nyilvantartisba vételéért,

= nyilvantartott dijhatralékrol negyedévenként tdjékoztatja a fenntartét a téritési dijhatralék behajtasa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzalogbejegyzés kezdeményezésérdl valé dontés érdekében pedig
évente értesiti a fenntart6t a hatralékrol,

=> felel6s a korlatozé intézkedés alkalmazisira dontési és az elrendelésre jogosult 4polé miiszakonkénti
kijeloléséért, és a korlatozo intézkedésekhez kapcsoldds értesitések teljesitéséért,

= gondoskodik az energiahatékonysagrél sz6ld 2015. évi LVIL t6rvény 11/A.§-ban meghatdrozott feladatok
megvalositasarol, megfeleld hatdriddben torténd teljesitésérol.

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatok és hatiskordk - az intézmény szervezeti egységei, valamint
dolgozoi kbzotti - megosztasardl, az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira koételezden eldirt feladatokkal, hataskérokkel.

A Kozponti Igazgatasi egységhez tartozo valamennyi dolgozé az igazgatd kézvetlen vezetése alatt all.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok €s etikai szabélyok alapjan latja el.

II1.B. Adatvédelmi tisztvisel6/Szabalyozasi referens

Az igazgatd az intézmény adatvagyondnak védelmével, az adatok biztonsdgaval és az érintettek informacids
onrendelkezési joganak érvényesitésével Gsszefiiggh feladatait - a felel6sséggel kézvetleniil neki tartozd -
adatvédelmi tisztviselGvel egyiittmiikodve latja el.

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

Az igazgat6 lehet6vé teszi, hogy az adatvédelmi tisztvisel$ a lehetd legkordbbi szakaszban bekapcsolédjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informdacids
onrendelkezési jogat érint6 iigyekben minden relevans informdaciét atad részére, feladatai ellatdséra elegend6 idét
és figpetienséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezet6i kotelesek egyiittmiikodni az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet,
az adatbiztonsagot és az érintettek informécios nrendelkezési jogat érintd valamennyi {igyben, kiilonosen az
adatvagyonleltir felvétele, az adatkezelési nyilvantartis vezetése, a belsd képzések szervezése és az adatvédelmi
incidensek jelzése sordn.

Munkakori feladatai:
Adatvédelmi tisztviseloként

= elésegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasokban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonGsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eléirasokro] naprakész tdjékoztatdst nyjt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, és az dltala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo személyek részeére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eléirasok, igy kitlondsen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd
egyértelmii  feladatmeghatérozds, az adatkezelési —miiveletekben kdzremiikodo
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossignovelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

- elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killonosen kivizsgilja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozéndl a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szakmai tanicsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatésvizsgalat
lefolytatasat,

- egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiiléndsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéaciészabadsag Hatdsaggal (a tovdbbiakban: Hat6sag) az elbzetes konzultacié és a
Hatésdg altal lefolytatott eljardsok el6segitése érdekében,
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- ko6zremiikodik a belsé adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabélyzat megalkotésaban,
- egyiittmiik6dik a szervezeti egységek vezetbivel és az integritastanacsadéval,

- bels6 képzéseket szervez és bonyolit le,

- kozremiikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalaséban,

- vezeti az adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,
- kozremiik6dik az érdekmérlegelési tesztek elvégzésében.

= az informécidszabadsig érvényesiilésével osszefliggésben

- koordindlja az intézmény kezelésében 1€vd kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételét,

- kozremiikodik az intézmény kezelésében 1év6, kozérdekil adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartisok leir6 adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturalis megvaldsithatésaganak biztositisaért felelds miniszternek t6rténd
tovabbitasaban és a tovabbitott kozérdekii adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok el6dllitasa érdekében egyiittmiikodik az egyes szervezeti egységek vezetbivel és
az adatokat el6allité munkatarsakkal,

- akozzétételi kotelezettség teljesitése érdekeében, egylittmiikddik a honlap tizemeltetbjével,
és részére tovabbitja a kozzéteendd, kozzétételi egységenként 6sszesitett adatokat,

- kézremiikodik az egyes egyedi kozérdekii adatigénylések vizsgélatdban,

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

- nyilvantartdst vezet az adatigénylokrdl, az adatigénylések targyara és idSpontjira
vonatkozdan,

- nyilvantartast vezet az elutasitott kozérdekii adatigénylési kérelmekr6l, valamint az
elutasitasok indokairdl,

- gondoskodik az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet II. pontjaban foglalt tablazat 15. sora
szerinti, az elutasitott kozérdekli adatigénylésekre vonatkozd statisztika elkészitésérol,

- kozremiikodik a kozzéteendd adatokat Osszefoglald, a kozzétételi egységekre vonatkozéd
leir6 adatok elballitisaban és rendszeresen frissitésében,

- kozremitkodik a kozérdekii és/vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek teljesitésének, tovdbbid a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra
hozatalanak rendjét meghatirozé szabalyzat modositasiban,

- el6késziti az informaciészabadsaghoz kapcsolodo értesitéseket, tajékoztatasokat,

Szabalyozasi referensként

=

U

U J44ul

U

segiti az igazgatét az intézmény 4altaldnos mitkodéséhez kapcsoléds, valamint a szakmai
feladatellatasban,

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

a szakmai egység vezetOk adatszolgaltatisai alapjan 6sszesit6 kimutatdsokat, statisztikakat készit,
kozremiikodik a szakmai teljesitménymutatok felallitdsaban és azok megvalosuldsanak ellen6rzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgaténak a szakmai munka fejlesztésére,

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

elokésziti a szakmai egységek kiils6 szerv altali vagy belsd ellendrzéséhez szitkséges dokumentaciot,
iratokat, segiti az ellenérzések lefolytatdsét, az ellendrzések javaslatai alapjan elokésziti az intézkedési
terveket (felel6sok és hataridok megjelolésével) valamint azok végrehajtasarol sz6lé beszamolokat,
kozremiikodik a bels6 szabalyozok el6készitésében, folyamatosan vizsgalja az azokban foglaltak
érvényre juttatasat, Osszesitett tapasztalatai alapjn javaslatot tesz az igazgaténak a meg nem felelési
kockazatok cstkkentése érdekében,

kozremiikdik az intézmény funkcionalis szabalyozasdban, a szakmai tevékenység belsd kontrolljénak.
miikodtetésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsdban, a kockazati tényezék azonositasiban, a
kockazatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockazatok csdkkentésére vonatkozdan.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II.C. Integritistandcsadé/belsé kontroll koordindtor
Az integritdstandcsadét az igazgato6 bizza meg.

Feladata:

= koordinalja az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének mitkodését,

= kozremiikodik a belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok, eljarasrendek és egyéb protokollok elokészitésében,

= tamogatja azok jogi megfeleldségét és kozremitkodik az intézmény szerz8déseinek elkészitésében,

=> tamogatja az intézmény szervezeti integritdsat, a szervezet vezet6jének nevében az intézmény mindenkor
hatdlyos vonatkozé szabdlyzatdban foglaltak szerint elldtja a szervezeti integritdst sértd és korrupcios
kockézatra vonatkozo bejelentések fogadasaval €s kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat.

Részletes feladatait a megbizasi szerz8dés tartalmazza.
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IIL.1. Szocialis szakmai egységek

I1.1.1. Hazi segitségnyijtas szakmai egység

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

IIL.1.1.A. Szakmai egységvezet6 (esélyegyenldségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az id6sek nappali ellatdsa szakmai egységvezetdie.
Helyettesiti az idések nappali ellatasa szakmai egységvezetsiét.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellentrzi a hézi segitségnytijtis szervezeti egység, valamint a hézi segitségnynijtas korzetek
koordinalasét ellétd terapias munkatarsak/szocidlis munkatirsak munk4jat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a hazi segitségnyijtas korzetek koordindlasat ellatd terdpids munkatirsak/szocidlis munkatirsak

szabadsag nyilvantartisat,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

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

munkafeltételeket, az ellatotti Itszamhoz igazodd gondozoi 1étszam meglétét,

= vezeti a szolgéltatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellenbrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

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

= figyelemmel kiséri a korzetek munkdjat, javaslatot tesz a raciondlisabb munkaszervezést elésegitdé utcajegyzék
moédositdsdra, aktualizdlja a korzetek utcajegyzékét, Uj utca nyitdsa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
utcajegyzék modositaséra,

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

rrrrrr

=
=

végez, valamint biztonségi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezet6i, illetve a kijelolt munkatirsak
altal jelentett igénybevételekrdl,

= haladéktalanul frésban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést végez a hézi segitségnytijts szolgéltatisban elldtist végz6 dolgozék munkavégzésére

vonatkozoan, amelyr6l irdsban beszamol az igazgaténak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntart, a Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére,

részt vesz a méltinyossagi dpoldsi dijban részesiilok szaméra szervezett 16 oréas képzések, illetve § 6rds tandcsaddsok

megszervezésében, lebonyolitdsaban, az ezzel 6sszefliggd dokumentacié vezetésében,

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

= kapcsolatot tart az intézményi elektronikus levelezérendszer iizemeltetGjével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsagot, és a felhasznaldi jogosultsagokat,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, el6késziti a palyazatokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

U4y

Egyéb feladata:

Esélyegyenldségi referens:

= javaslatokkal segfti az esélyegyenldséggel kapcsolatos szervezeti politika €s stratégia kialakitasat,

= azesélyegyenldség szempontjabdél nyomon koveti a szervezeti dontések és 1j folyamatok hatasat,

= figyeliazegyenl6 banasmoddal és esélyegyenlbséggel kaposolatos jogszabélyi komyezet véltozasat, amelyek kihatéssal
lehetmek a szervezet munkaer6 toborzasara €s megtartisara,

= rendszeresen tajékoztatast ad az igazgatd sziméra az esélyegyenl6séggel kapesolatos eredményekedl és egyeztet a
jovébeni tervezett intézkedésekrdl, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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1I1.1.1.1. Szocidlis munkatars / Terdapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit mds szocidlis/terdpids munkatdrsat,
gondozdt/apolét.

Munkakori feladatai:

=
=
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folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémadkat,

hozz4jérul az id6s ember és a tArsadalmi komyezet egyensitlyanak helyredllitasshoz a személyre szabott gondozéssal,
érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,

figyelemmel kiséri a lakossag koérében felmeriil6 alapszolgéltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 16v6 id6s ember szitkségleteit, szikség esetén kezdeményezi a
szocialis ellatasba vonasat,

szitkség szerint mas tipust ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgaltatas tartalmérol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol, segiti az
€rdeklodot a szitkségleteknek megfelel6 egyeb szolgaltatés kivalasztasdban,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviselovel, képzo intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzatartozokkal,
kozremiikodik a kitlonbdz6 szocidlis képzést folytat6 oktatdsi intézményekbol érkezé hallgatok terepgyakorlatanak
megszervezésében,

felkérésre kémyezettanulmanyt készit,

a hézi segitségnynijtds sordn biztositott szolgéltatasi elemekkel Gsszhangban gondoskodik a személyi gondozis
keretében végzett gondozasi és haztartasi segitségnyijtasi feladatok, valamint a szocidlis segités keretében végzett
haztartasi segitségnynjtas hatékony szervezésérol,

szervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a korzetéhez tartozo gondozok/apolck munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasdval ellatva
eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak minGsitésében,

ellendrzi a korzetéhez tartozé hézi gondozdk gondozisi napléinak vezetését, végleges zarast késziti, melyet ellat
alafrasaval,

koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény altal biztosftott szolgaltatasokat,

az igazgatd megbizasabodl elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot,

meghatarozza a hazi segitségnyiijtas modjat, formajat és gyakorisagat,

fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megéllapodast, illetve a jogviszonyt megsziintet6
dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

meggallapitja a szamlaz4s alapjaul szolgald személyi téritési dij havi 6sszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezéen
beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot minden hénap 20. napjaig irisban jelzi a szakmai egység
vezetGjének,

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

vezeti a jogszabaly és belst szabélyzatok szerint szitkséges adminisziraciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatasokat minden honap 15. napjaig,

adatokat szolgaltat frdsban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 6réig,

haladéktalanul frdsban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

munkéjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultacidt kezdeményezhet a szakmai egység
vezetdjénél,

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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111.1.1.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szocidlis munkatars vagy terapias munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a kzvetlen felettese altal kijelolt munkatars helyettesiti.
Kozvetlen felettese megbizasa szerint, sziikség esetén, helyettesit mas gondozét, apolét.

Munkakori feladatai

Szocidlis segités keretében:

A lakékornyezeti higiénia megtartasaban valo kzremitkodés korében:

= takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halo- és, fiirdbszobaban, konyhdban és illemhelyiségben),
= mosas,

= vasalas.

= A héztartasi tevékenységben valo kézremiikddés korében:

= bevasarlas (személyes szitkséglet mértékének megfelelden), gyogyszer kivaltasa,

= segitségnynijtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében,

—=> mosogatas,

= ruhajavitas,

= kozkitrdl, fartkatrdl vizhordés,

= tiizel6 behorddsa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel),
= télen hdeltakaritas és sikossdgmentesités a lakds bejarata el6tt,

= akliens kisérése.

= Segitségnyijtas veszélyhelyzet kialakulasdnak megel6zésében €s a kialakult veszélyhelyzet elharitisaban,

= sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe tortén6 bekoltozeés segitése.

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa korében:

= informacionytjtas, tandcsadas és mentalis timogatis,

csaladdal, ismer6sokkel val6 kapcsolattartés segitése,

az egészség megbrzésére iranyult aktiv szabadidés tevékenységben vald k6zremiik6dés,

tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmeben.

Gondozasi és dpolasi feladatok korében:

mosdatss,

flirdetés,

oltoztetés,

agyazas, agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

haj, arcszbrzet 4polas,

sz4j, fog és protézis apolasa,

koérémaépolas, béréapolas,

folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil),

mozgatas agyban

decubitus megel6zés,

feliileti sebkezelés,

sztdmazsak cseréje,

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa,

vémyomas és vércukor mérése,

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kényelmi és gyégyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiikddés,

kényelmi és gyogyaszati segédeszkdz0k hasznalatinak betanitasa, karbantartisdban valo segitségnyiijtas,

a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kdvetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hatdrdig).
Végzi a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szerinti adminisztraciét, hatérid6re elvégzi a zarést,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellétottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,
kézremiikodik a személyi téritési dij beszedésében (hézi segitségnyijtas, jelzérendszeres hdzi segitségnynijtas),
haladéktalanul frasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal 6sszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

L R L L L L L L L L A R

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.2. Idések nappali ellatdsa, demens nappali ellitas szakmai egység

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

II1.1.2.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a hazi segitségnynjtas szakmai egységvezetoje helyettesiti.

Helyettesiti a hdzi segitségnytjtds szakmai egységvezetdjét és a szabdlyozadsi referens tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatot.

Munkakori feladatai:

=> vezeti, szervezi és ellen6rzi az id6sek nappali ellatisa szervezeti egység, valamint az id6sek nappali ellitasa telephelyeit
vezet® terdpias munkatérsak/szociélis munkatarsak munkajét,

= kiadja a szabadsigengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti az iddsek nappali ellétasa telephelyeit vezet0 terdpids munkatérsak/szocidlis munkatérsak szabadsag

nyilvantartasat,

kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak minGsitésében,

szakmai thmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabily szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd gondozdi 1étszam meglétét,

= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeir6l, modjarol, segiti az
érdekl6dot a szikkségleteknek megfelel6 egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= figyelemmel kiséri a demens ellatast el6segitd specialis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az eltdtottakat koriilvevd

biztonségos, akadalymentes és feliigyelhet6 komyezetre, jelzi a hianyossagokat az igazgato felé,

figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennéllo kihasznalatlansagot az igazgatonak,

aklubok atmeneti le4llasa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az elldtottak tajékoztatasardl, szervezi a klubtagok szocialis

ellatasat,

= koordinalja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nyijt a rendezvények, programok
szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgaténdl és leszervezi az eszkdzOk, berendezések, étel-,
italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rtén6 kiszallitasat,

= vezeti a szolgdltatissal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgéltatdssal
kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

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

megtételére, kiilonos tekintettel a demens ellatast végzokre,

figyelemmel kiséri a klubok munkajat, a szocialis munkatarsak/terapias munkatarsak bevonaséval,

napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,

U4y

végez,

=> haladéktalanul frisban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriilo
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez az idések nappali €s a demens betegek nappali ellatdsa szolgaltatdsban ellatist végzd

dolgozok munkavégzésére vonatkozéan, amelyrdl frasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen frdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Ké&zponti Statisztikai Hivatal részére,

ellatia az onkéntesek foglakoztatiséval és az iskolai kozosségi szolgélatot teljesitd didkok munkdéjéaval kapcsolatos

adminisztracios feladatokat,

= kozremiikodik a kiilonbozd szocidlis képzést folytat6 oktatdsi intézményekbol érkezd hallgatok terepgyakorlatinak
megszervezésében,

= szervezi az Iddsek Akadémidja eldadéssorozatot,

=> kozremiikodik az Alzheimer Café szervezésében,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, elkésziti a palydzatokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet vallal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

LUy

Az Id6sekért és Fogyatékosokért Joszolgalat Alapitvany munkajaban végzett feladatai:

= vezeti az alapitvany miikddéséhez szitkséges dokumentéciot,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szamdra Kiirt palyazati IehetGségeket, segitséget nyljt a palyazati anyag
megfrasihoz, 6sszeallitasahoz és szabalyszeril végrehajtashoz.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, bels) szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.2.1. Szociilis munkatdrs / Terdpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

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

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit mas szocidlis/terapids munkatérsat,
gondozot, apolot.

Munkakoéri feladatai:

= kapcsolatot tart az iddseket tomoritd civil szervezetekkel, kdzremiikodik a kozos rendezvények szervezésében,

= hozzijarul az idds ember és a tarsadalmi komyezet egyensulyanak helyredllitasihoz a személyre szabott gondozassal,

érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,

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

tarsintézményekkel, az ellatott jogi képvisel6vel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel,

felkérésre kbmyezettanulményt készit,

vezeti, szervezi és ellendrzi az iddsek kiubja telephelyén a gondoz6/apol6 munkatarsak munkdjét,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezetl és egyezteti a telephelyen idsek nappali ellatasban dolgozé munkatérsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti

iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alafrisaval ellatva eljuttatja 2 humanpolitikai munkatérs felé,

kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocilis problémaékat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgéltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év6 id6s ember szitkségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a

szocialis ellatasba vonasat,

szitkség szerint més tipusi ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekl6d6k részére a szolgéltatas tartalmérd], igénybevételének feltételeirdl, médjarol,

fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodést, illetve a jogviszonyt megsziintetd

dokumentacidt,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

megéllapitja a szamlazas alapjéul szolgdlo személyi téritési dij havi 6sszegét, a szamlan szerepld végbsszeggel egyezben

beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba,

a dijhatralékot frasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetbjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzeit intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk 4ltali atvételérol,

segiti az ellatott klubkozsségbe vald beilleszkedését,

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

az ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékok, Bijsagok, kézmiives alapanyagok),

részt vesz az egyes klubokban nytjtott szolgdltataselemek igénybevételi rendjének (tisztalkoddsi lehetGségek, mosas,

vasalas rendje) kialakitasdban,

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

az orvosi utasftasnak megfelel6en ellatja és gyogyszereli az elltottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,

segiti a szakellatasokhoz val6 hozzijutast, a hivatalos iigyek intézését,

=> tamogatja az ellatottak életvezetését,

= tdmogatja specidlis onszervezdd6 csoportok megszervezesét, mitkodeéset,

= étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kovetben részt vesz az étkezd és a tilalékonyha rendbe tételében; jelzi az ellatottaktol érkez6 mennyiségi és mindségi
kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

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

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasardl, szikség esetén
kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyiijtasba vonasat vagy mas szocialis ellatas igénybevételét,
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Demens betegek nappali ellatdsa szolgaltatds teriiletén specidlis feladatai:
= ademencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,
= vizsgalja a demencia fennallasat, elvégzi a demens személyek allapotanak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolési teszt és a Barthel index alapjén,
= a demens ellatottak specialis 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 dllapotfelmérés alapjan,
= tamogatja a demens ellatottak hozzatartoz6i csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tAmogatast
nyujt,
= ademens ellatottak részére megszervezi a nyitvatartasi id6 alatti folyamatos gondozdi feliigyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatast elfsegité specidlis feltételek meglétét, kiilonos tekintettel az
ellatottakat koriilvevo biztonsagos, akadalymentes és feliigyelhetd kdmyezetre, jelzi a hidnyosségokat a
szakmai egységvezettnek,
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= aHACCP elbirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= vezeti ajogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztracict, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,
statisztikdkat, adatszolgéltatdsokat minden hénap 15. napjdig,

= ellendrzi a telephelyen dolgoz6 gondozé/4polé munkatérsak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciés tevékenységét,

= haladéktalanul tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatésainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més
szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozbival,

= adatokat szolgaltat az igénybevevoi nyilvantartasba torténd jelentési kitelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd
részére minden nap 10.00 érdig, felel az adatszolgaltatis valGsagtartalmaért,

= munkéjdnak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaci6t kezdeményezhet a szakmai egység
vezetdjénél.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan Iatja el.

[1.1.2.2. Gondozé / Apol6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezet6.
Tavolléte, akadalyoztatésa esetén a szakmai egység vezettje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozoét, 4polot.

Munkakori feladatai:

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

=> segiti az ellatott kinbkGzGsségbe valo beilleszkedését,

= a foglalkoztatdsi iitemtervnek megfelelden részt vesz az ellatottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatasok lebonyolitasdban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjén kozremiiksdik az elldtottak személyi higiénéjének biztositasaban,

sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

azorvosi utasitisnak megfeleloen ellatia és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,
segiti a szakellatasokhoz val6 hozzajutast, a hivatalos iigyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tAmogatja specialis 6nszervez6dd csoportok megszervezését, mitkodését,

étkeztetés biztositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kbvetben részt
vesz az étkez0 €s a talalokonyha rendbe tételében,

= az elldtott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasarol,

LUy
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Demens betegek nappali ellitisa szolgaltatas teriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,
= a demens nappali ellatds keretében ellatottak részére kozremiikodik a fizikai ellatds biztositdsiban, a
pszichés gondozasban,
=> sziikség esetén kozremiikddik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozédsok el6készitésében és
lebonyolitasaban,
= tevékenyen egyiittmiikddik abban, hogy a gondozéi feliigyelet a nyitvatartasi id6 alatt folyamatos legyen
a demens ellatottak részére,

= a HACCP elbirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasigat, higiénéjét,

= a szocialis munkatdrs/terdpids munkatérs tavolléte esetén vezeti a jogszabély és belsé szabalyzatok szerint szitkséges
adminisztracidt,

= a szocialis munkatars/teripias munkatars tévolléte esetén megallapitja a szamlazas alapjaul szolgalo személyi téritési
dij havi Osszegét, a szamlén szerepl végosszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba. A dijhétralékot
irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

= a szocialis munkatdrs/terapias munkatars tivolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevdi nyilvantartisba torténd
jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 éréig, felel az adatszolgaltatas
valésagtartalmaért,

= munkéjinak maradéktalan ellatasa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a klubot vezetd
szocialis munkatarsnal/terdpias munkatarsnal,

= haladéktalanul tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.2.4. Orvos (pszichidter szakorvos)
Az orvos konzultanst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= kézremiikodik a multidiszeiplinaris teamben,

=> konzultacios hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozdk részére,
=> beavatkozasi, ismeretatadasi timogatast nytit.

Részletes feladatait a megbizasi szerzgdés tartalmazza.
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II1.1.3. Fogyatékos személyek nappali ellitisa szakmai egység
Vezeti: a szakmai egységvezetd
IIL.1.3.A. Szakmai egységvezet6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén helyettesiti a tdmogat6 szolgélat szakmai egységvezetje.
Helyettesiti a tamogaté szolgélat szakmai egység vezet§jét.

Munkakdori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellen6rzi a fogyatékos személyek nappali elldtédsa szolgaltatdsban dolgozé terdpids munkatarsak és
gondozok, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzo segitd munkajat,

= kiadja a szabadsigengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellétasdban és a fejleszté foglalkoztatdsban dolgozo6
munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alafrasaval ellatva eljuttatia a
huménpolitikai munkatérs felé,

= kozremikkodik a fogyatékos személyek nappali ellitisa és a fejleszté foglalkoztatss kozalkalmazottjainak
mind&sitésében,

= szakmai thmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak, -

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

= figyelemmel kiséri a szolgéltatdsok kapacitas kihasznéltsigat, jelzi a tartosan fennalld kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= a telephely atmeneti ledllasa (pl. feliyjitas) esetén gondoskodik az elldtottak tajékoztatisardl, szervezi az ellatottak
szocialis ellatasat,

= koordinalja a szolgaltatis rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nyijt a rendezvények, programok
szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkézOk, berendezések, étel-,
italellatméany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszallitasat,

= kezdeményezi az ellatottak - fejleszt6 foglalkoztatds végzéséhez szitkséges - alkalmassagi vizsgélatat,

= vezeti a szolgdltatdssal kapcsolatos adminiszirdciot, ellen6rzi a szakmai egység munkatérsainak szolgdltatdssal
kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentdlis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedésck

megiételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajat, a szocialis munkatirsak/terdpias munkatarsak bevonasaval

kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgéltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek,

mosés, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi osszegének megallapitasahoz, a szamlazasi tigyintéz6nek valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot frasban, minden hénap 20. napjéig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,

téritési dij) a KEN'YSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoéan, és a megadott hatérid6ig 6nellentrzést

végez,

=> haladéktalanul frasban tdjékoztatja a kzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal osszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> helyszini ellen6rzést végez a fogyatékosok nappali ellatésa €s a fejlesztd foglalkoztatds szolgaltatdsokban ellatast végzd
dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyr6l irdsban beszamol az igazgatonak,

= negyedévents részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kzponti Statisztikai Hivatal részére.

Uy

Lyguy

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan l4tja el.
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I11.1.3.1. Fogyatékos személyek nappali ellitdsa
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
I11.1.3.1.1. Terdpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szilkség esetén, helyettesit mas terapids munkatarsat, gondozét.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdek16d6k részére a szolgéltatas tartalmérdl, igénybevételének feltételeirdl, madjarol,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
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 fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szikségleteinek, erdforrasainak €s a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

akialakitott igénybevételi rend alapjan kozremikddik az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsaban,

segiti a k6zosségi, kulturélis és szabadid6s programokban val6 egyenjogu részvételt,

allapotjavitd és -megbrz6 szolgéltatisokat kozvetit ki,

segfti a fogyatékkal €16 személy altalénos egészségi dllapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfelel6 egészségiigyi,

szocialis ellatasokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tAmogatja specidlis Onszervez6do csoportok megszervezését, mitkddéset,

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

kovetben részt vesz az étkezd és a thlalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellétottaktol érkezé mennyiségi és minGségi

kifogasokat az élelmezésvezetének,

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

a HACCP el6irdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és bels6 szabalyzatok szerint szitkséges adminisziraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatisokat,

statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul frdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal 6sszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekr6), ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésr6l,

= kapcsolatot tart az intézmény egy¢b szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

=> figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kbmyezettanulmanyt készit.

L O R

Ludl

Udu

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan 14tja el.

I11.1.3.1.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozobt.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnynjtassal kezeli a szocidlis problémadkat,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseltk Altali 4tvételérdl,

= segfiti a2 gondozottak képességeinek megtartasat, javitisat, a terdpids munkatérs 4ltal szervezett csoportos fejleszté
programokban aktivan részt vesz,
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= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

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

=> r1észt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

= elvégzi a gondozasi tervben szerepld gondozisi tevékenységek elvégzésében,

= felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeliételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével
segiti az észlelt probléma megoldasat,

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

= segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

= akialakitott igénybevételi rend alapjan kézremiikodik az elldtottak személyi higiénéjének biztositésaban,

= segiti a kozosségi, kulturalis €s szabadid6s programokban valo egyenjogi részvételt,

= dllapotjavitd és -megbrzd szolgaltatisokat kbzvetit ki,

= segiti a fogyatékkal €16 személy éltalanos egészségi dllapotinak €s a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségiigyi,
szocialis ellatasokhoz valo hozzajutast,

= jeltolmacsot kbzvetit ki,

= tamogatja specidlis 6nszervezdo csoportok megszervezését, miikodéset,

= a HACCP elbirasainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésr6l, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésr6l.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatédlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.3.2. Fejlesztd foglalkoztatas

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 99/B. §.

II1.1.3.2.1. Segité

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

Munkakori feladatai:

=
=
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részt vesz a fejleszt6 foglalkoztatas miitkdtetéséhez kapcsolédé hivatalos iigyintézésben
koordinalja a foglalkoztatd intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitisaban,

elokésziti a foglalkoztatasi timogatéssal kapcsolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok elékészitésében,

Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamoldsokat,

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 beszéllitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, {itemezi a megrendeléseket,

javaslatot tesz 10j, foglalkoztatasi korok bevezetésére, formaira,

tudas—gyakorlat-képesség felmérését célzé teszteket végez (tapasztalat és a kordbbi palya allomasai, képesség,
személyiségvonasok, ambicid és motivacio, a személy értékrendje és véarhaté beilleszkedése),

az elérheto tevekenységi korokrél munkaelemzést készit, mely meghatarozza az adott munka/tevékenységi kor
sikeres betSltéséhez 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, lehet6vé teszi a kiilonbozd készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapul6 teljesitménymérését, és kijelli a fejlesztend6 teriileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikdjat (munkavégzéshez szitkséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa,

rendszeres egyéni konzultdcio lehetségét biztositja a foglalkoztatottak szdmdra (foglalkoztatasi/munkahelyi
torténések, felmeriil6 problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikék kidolgozasa és azok mesterséges
k&myezetben valé alkalmazasa, gyakorlasa),

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaci6jat, részitkre mentalis, segitt szolgdltatidsokat nyijt,
egyezteti a telephelyen a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozé ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap 5-ig
alairasaval ellatva eljuttatja a huménpolitikai munkatérs felé,

figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelmi eléirdsok betartasat,

haladéktalanul frasban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat, sikeres palyadzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

>

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.4. Pszichiatriai betegek ellitdasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I11.1.4.A. Szakmai egységvezetd

Ko&zvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén apolo-gondozo céli lakdotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apolé-gondozo célit lakéotthon szakmai egységvezettjét.

Munkakori feladatai:

=

Uy

U

U

vezeti, szervezi és ellendrzi a pszichidtriai betegek nappali ellatdsa és a pszichidtriai kozosségi alapellatas
szolgaltatasokban dolgozd szocialis/terapias munkatarsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen pszichiatriai szolgaltatdsokban (nappali és kdzbsségi) dolgozé munkatirsak
szabadsdg nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, €s minden honap 5-ig aldirasaval ellatva eljuttatja a
humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikodik a pszichiatriai szolgaltatisok (nappali és kozosségi) kozalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tamogatast ad a szakmai egység (nappali és kdzGsségi) munkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti I€tszamhoz igazodoé szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennall6 kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

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

koordinalja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatist nyijt a
rendezvények, programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az
eszkozok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tortén6 kiszallitasat,
vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egységek munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztiracids tevékenységét,

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

Uil Uy

U

y

=
=

megtételére,
szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,
figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkijat, a pszichidtriai nappali ellitisban a szocialis

munkatarsak/terapias munkatirsak bevonasaval kialakitja az egyes telephelyeken nytjtott szolgéltatiselemek
igénybevételi rendjét (tisztdlkodési lehetGségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a
jovedelem feliilvizsgalatot,

végzi a jovedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, és a megadott
hatérid6ig 6nellenérzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellen6rzést végez az pszichiatriai szolgaltatdsokban (nappali és kozosségi) ellatast végz6 dolgozok
munkavégzésére vonatkozéan, amelyrol irdsban beszamol az igazgaténak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a KSzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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1I1.1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali ellatasa

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

111.1.4.1.1. Szocialis munkatdrs / Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egységvezetbje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mds szocidlis, vagy terdpids munkatarsat.

Munkakori feladatai:

=
=
=
=

=
=

y
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folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,
fogadja a kérelmet, elkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztet6 megallapodést, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képvisel6k altali dtvételérdl,
sziikség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyijtasba vonasit vagy mas szocidlis ellatis
igénybevételét,

egyezben beszedi azt, és befizeti a hdzipénztirba, a dijhatralékot frdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezetdnek,

tanacsot ad a szocidlis szolgaltatisokhoz és tamogatisokhoz, valamint az egészségiigyi ellitashoz vald
hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a kbziizemi
szolgaltatkkal torténd kapcsolattartasra, a személyes okményokkal kapcsolatos, a térsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozoan,

kozremitkodik az ellatottak készségfejlesztésében az onallod €letviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszio- €s a konfliktuskezelés, a kommunikécios készségek, a tirsas kapcsolatok kialakitdsahoz és
fenntartasdhoz kapcsolddd készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztishoz
kapcsolddoé készségek és egyéb készségek vonatkozdsaban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltatiselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi
lehetdségek, mosas, vasalds rendje, stb.) kialakitaséban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kozremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsaban,

a foglalkoztatasi titemtervnek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatdsokat az
ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékok, wjsdgok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatdsokhoz vald hozzajutast, a hivatalos iigyek
intézését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését, a specidlis dnszervez6d6 csoportok megszervezését, miikodését,
étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetben részt vesz az étkezd és a talalékonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktol érkez6d
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,

= az ellatott tdvolmaradésa esetén feltarja a tavolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,
= a HACCP el6irasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
= vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
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kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatisokat,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmertil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgédltatisainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatékkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a pélyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban,

felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

adatokat szolgaltat frasban az igénybevevdi nyilvéantartisba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

munkéjénak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely iigyben szakmai konznlticiét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetdnél.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatédlyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.4.2. Pszichiatriai betegek kozosségi ellitiasa

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/A. §.

111.1.4.2.1. Szocialis munkatars / Terapias munkatars / Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

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

A szakmai egység vezetd megbizdsa szerint szilkség esetén, helyettesit mds szocidlis vagy terapids munkatarsat,
gondozdt.

Munkakdéri feladatai:

=
=
=
=
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folyamatos és komplex segitségnynijtassal kezeli a szociélis problémakat,
figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgéltatisi igényeket,
felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,
fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciét,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselSk éltali atvételérol,
tdmogatja a pszichiatriai problémaval élok felépiilését, rehabilitaciojat,
felkutatja azokat a szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetden jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakdkdrnyezet k6zotti kapcsolatot, részt vesz a
kozosségi munkacsoport miitkodtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmai informacioszolgaltatast végez,
tandcsadast végez, ezen beliil életvezetési, életvitelre vonatkozd, szocialis, munkavallalasi tandcsadast végez,
szocidlis tigyekben torténd segitést végez, egészségiigyi, orvosi, szakorvosi konzultaciét, 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 belill pszichoedukacibt, stresszkezelést, agressziGkezelést végez, segiti a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkét szervez (6nsegitd, hozzétartozoi, tematikus),
készségfejlesztést végez, ezen beliil az életvitel, kommunikacid, problémamegoldd készség, munkakeresési
kompetencidk, tarsas kapcsolatok kialakitasanak fejlesztését végez,
ondlléan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabiliticiés tevékenységet, elsésorban az ellatottak
otthondban, illetve tevékenységtipustol fiiggden az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),
bevonja a munkdjéba az ellatott lakékornyezetében megtalalhaté Onkéntes segittket, igy kiilonssen a
csaladtagokat, szomszédokat €s egyéb, az ellatottal kapcsolatban allé onkéntes kozremiikddoket, szikség
esetén az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatast nyujtéd intézményeket,
fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocialis/terapids munkatarsakat az esetvitelre,
a problémaelemzés és megoldas folyamatiban szakmai ellenérzést végez, specidlis problémak esetén értesiti a
szakembert,
a gondozott allapotvaltozasainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezel6orvossal, haziorvossal,
a beteg komyezetével,
szervezi a rehabilitacios célti foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét, ehhez kapcsoldodo 6szténzod
programokat dolgoz ki,
szervezi a kozosségi gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,
kozosségi munkacsoportot mitkodtet,
a kozosségi munkacsoportot az ellatottak sziikségleteinek megfelelden kell dsszeallitani, bevonva a gondozasi,
személyi segitési feladatok hatékony ellatisdhoz szitkséges alabbi személyeket:
» gondnok, héziorvos, védénd, pszichiater, pszichidtriai gondozd, pszichologus, és
» a szocialis alap- és szakelldtds, a csaladsegitd szolgdlat, a gyermekjoléti szolgdlat, a gydmbhivatal, a
rehabilitdcids szakért6i szerv, valamint az dllami foglalkoztatdsi szervként eljar6 fovérosi és megyei
korményhivatal vagy az allami foglalkoztatasi szervként eljar6 jarasi (févarosi keriileti) hivatal (a
tovéabbiakban egyiitt: allami foglalkoztatasi szerv), az onsegitd €s civil szervezetek, a szabadid6s
szolgéltatdst nyijtd intézmények képviseloi,
vezeti a jogszabaly €s bels6 szabalyzatok szerint sziikséges adminisziracidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikikat, adatszolgaltatasokat,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,
adatokat szolgaltat irasban az igénybevevéi nyilvantartdsba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetb részére,
figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
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= felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

= munkdjanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.4.2.2. Orves konzultins (addiktologus szakorvos)
Az orves konzultinst az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

kozremiikddik a multidiszciplinaris teamben,

konzultacios hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozdk részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatést nytjt.

Részletes feladatait a megbizéasi szerz6dés tartalmazza.
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I11.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellitdsa szakmai egység

Vonatkozo jogszabily: Szt. 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellatasa.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

II1.1.5.A. Szakmai egységvezet6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az 4polé-gondozo céli lakdotthon szakmai egységvezetie.
Helyettesiti az 4polé-gondozo célit lakdotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:
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=
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vezeti, szervezi €s ellenérzi a szenvedélybetegek nappali ellatdsa szolgaltatdsban dolgozé szocidlis/terapids
munkatarsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a szolgéltatdsban dolgozé munkatdrsak szabadsag nyilvantartasit, a jelenléti iveket
egyezteti, és minden hénap 5-ig alairdsaval ellatva eljuttatja a huménpolitikai munkatars felé,

kozremitk6dik 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 l1étszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgéltatasok kapacitas kihasznaltségat, jelzi a tartdsan fenndllé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti lealldsa (pl. feliyjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatdsardl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

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

vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellen6rzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatdssal
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 szenvedélybetegek nappali ellatidsédban a szocialis
munkatirsak/terapids munkatarsak/gondozok bevonasaval kialakitja az egyes szolgaltatis elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehet6ségek, mosds, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem felillvizsgalatot,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
véarakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozédan, és a megadott
hatérid6ig 6nellenérzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellen6rzést végez a szenvedélybeteg ellatast végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrol
frasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a KSzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.5.1. Szocialis munkatirs / Terapids munkatars / Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit més szociélis, vagy terapias munkatarsat, gondozét.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémékat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgéltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgéltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt

megsziinteté dokumentaciot,

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

segiti az ellatott munkahelykeresését, tdjékoztatast ad a képzési, atképzési lehetbségekrol,

segiti az ellatottat a szocialis iigyintézés lebonyolitasaban,

tandcsot ad a szocidlis szolgéltatasokhoz és tamogatasokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz vald

hozzéjutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a koziizemi

szolgaltatokkal torténé kapcsolattartdsra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tirsadalombiztositasi,

nyugellatassal kapcsolatos iigyirtézésre és egyéb specidlis élethelyzetre vonatkozo6an,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kozremiikédik az ellatottat €rintd krizishelyzet elhéritasaban, illetve kezelésében,

utégondozast végez,

sziikség szerint segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatashoz valé hozzajutast,

kozosségi és csaladi szabadidds, kulturalis programokat szervez,

megel6zési programokat szervez,

az adott klienskor igényeinek megfelelden: mentdlhigiénés, pszichologusi, pszichidteri tandcsadast,

csaladterapiat szervez a szakemberek bevonasaval,

tamogatja a specialis 6nszervezddd csoportok létrejottét, elésegiti mitkodésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

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

étkezést kovetSen részt vesz az étkezé €s a talalokonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottaktdl érkezé

mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott megbetegedése esetén sziikség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz

szallitasardl, szitkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyiijtasba vonasit vagy mas szocialis ellatas

igénybevételét,

= a HACCP eldirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

=> vezeti a jogszabély és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatisainak vezetSivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

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

= felkérésre kérnyezettanulmanyt készit.
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A munkak6rébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.1.5.2. Orvos konzultans (addiktoldgus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= kbdzremilkodik a multidiszciplinaris teamben,

=> konzulticids hatteret biztosit a szolgaltatdsban dolgozdk részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasi timogatast nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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I11.1.6. TAmogaté szolgdlat szakmai egység

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

I11.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egységvezet6je helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali elldtdsanak szakmai egység vezetHjét.

Munkakori feladatai:

=
=
=
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vezeti, szervezi €s ellendrzi a tdimogat6 szolgaltatisban dolgozé gondozok, segitdk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a tamogatd szolgéltatasban dolgozd munkatirsak szabadsig nyilvantartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a huménpolitikai munkatars felé,
kozremiiksdik a tAmogaté szolgaltatés 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 1étszamhoz igazodd szakmai 16tszam meglétét,

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

vezeti a szolgéltatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentalis dllapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a j6vedelem feliilvizsgalatot,

a szocialisan nem raszorulé ellatottak esetében megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij
havi 6sszegét, a szamlén szerepld végbsszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

a dijhétralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgaténak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott
hataridéig 6nellenbrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellen6rzést végez a tAmogatd szolgaltatast végz6 dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrol
irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.
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I11.1.6.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az édltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas terapids munkatarsat, gondozot, segitot.

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémakat,
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatési igényeket,
= felvilagositast ad az érdekl6d6k részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjardl,
= fogadja a kérelmet, elokésziti az elldtotti jogviszonyt keletkezteté megéllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintet dokumentaciot,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali dtvételérol,
szervezi a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellatasat, segiti a lakdson kiviili kzszolgaltatasok
elérését, valamint €letvitelitk 6nallésiginak megdrzése mellett a Iakason beliili specialis segitségnyjtast
biztosit. A szolgaltatast tigy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten €16 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgéltatasai — a haziorvos javaslatinak
figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallitd szolgaltatashoz vald hozzajutast,

tdmogatja az dnszervez06d6 csoportokat,

segiti a gydgyaszati segédeszk6z6kh6z vald hozzajutast,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadid6s programokban valé egyenjogii részvételt,

allapotjavits és -meg6rz6 szolgaltatasokat kozvetit ki,

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

egészségiigyi, szocidlis ellatasokhoz valé hozzajutast,

jeltolmacsot kézvetit ki,

a személyi segitdvel kozosen megtervezi az egyénre szabott szolgaltatast,

figyelemmel kiséri a szallitast végzd gépjarmiivek miiszaki allapotat, a fogyatékos személyek szallitdsara valo

alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémét a miiszaki, logisztikai csoportvezetének,

—> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetSivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatasi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, a civil szervezetekkel,

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

= felkérésre kGmyezettanulmanyt készit,

= szervezi a szervezeti egység dolgozoinak rendszeres szakmai tovabbképzését.
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A munkakdorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.

II1.1.6.2. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit méas gondozét.

Munkakori feladatai:
= az ellatisban részesiild fogyatékos személy aktiv kdzremitkodésével segitséget nytijt a fogyatékos ember:
o személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) szitkségleteinek kielégitéséhez,
e a tarsadalmi életben valo teljes jogn részvételhez,
e az 6nallé munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsdhoz,
e szocialis és egészségligyi szolgaltatasok igénybevételéhez,
o kulturalis, miivészeti, sport, szabadidos tevékenységek végzéséhez,
= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktnalis fizikai, szellemi, mentalis allapota fiiggvényében, az
ellatottal egyiitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznalt ,,Személyi segités tevékenységi kddjai”
megnevezésii dokumentumban szerepl tevékenységeket,
= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetonek,
=> részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv Gsszeallitasdban,
= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,
= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsé szabilyzatokban meghatdrozott, munkajahoz sziikséges
dokumentacié6t,
= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan adatot szolgéltat a szakmai egység
vezetdje részére,
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= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselSk altali atvételérdl,

= a személyi téritési dij havi osszegének megallapitasdhoz, a szdmlazasi ligyintéz6nek valid adatot szolgéltat,

=> a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezetének,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=> részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

1I1.1.6.3. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmai egységvezet® megbizisa szerint helyettesit mas segitot.

Munkakéri feladatai:

= aszemélyszallitas végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kbzszolgaltatasokhoz vald hozzaférést,

— megteremti a biztonsdgos személyszallitas feltételeit a széllitott személyre, a gépjarmiire, a szallitds

koériilményeire figyelemmel,

jelzi a szolgéltatdsi igényeket a szolgélatvezetének,

részt vesz a havi/heti szolgéltatési terv 6sszeallitasaban,

pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,

vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkoz6 biztonsagi elbirdsoknak,

utasitdsoknak megfelel6en,

naprakészen vezeti a jogszabélyban, belsé szabéalyzatokban meghatdrozott, munkajéhoz szitkséges

dokumentaciot,

a KENYSZI nyilvantartdshoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozban adatot szolgaltat a szakmai egység

vezetOje részére,

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

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

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

cimzett részére,

munkaidd beosztdsnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kif6zOhelyrél az idések otthondba, az

id6sek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szAllit, betartva a higiéniai eléfrasokat,

a hénap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és figy ledllni a kijelSlt garazsba, illetve

parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendorséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznilatanak szabalyzatanak megfelelGen,

= részt vesz a vezet6i engedély érvényesitéséhez sziikséges idoszakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.7. Fogyatékos személyek apolé-gondezoé céli lakéotthona szakmai egység

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezetd

I11.1.7.A. Szakmali egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a pszichitriai betegek nappali ellatisa és szenvedélybetegek nappali ellatasa
szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiétriai betegek nappali ellatdsa és szenvedélybetegek nappali ellatasa szakmai egység vezetdjét
valamint a fejleszt6 pedagogust.

Munkakori feladatai:

=

=
=
=
=
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vezeti, szervezi és ellendrzi a lakéotthon munkatarsainak munk4éjat,

kiadja a szabadsigengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatirsak szabadsag nyilvantartasat,

szakmai tamogatést ad a szakmai egység munkatarsainak,

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

felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgdltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeir6l,
madjarol, segiti az érdeki6dét a szitkségleteknek megfelel6 egyéb szolgaltatas kivélasztasdban,
koordinalja a lakdotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nyjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkodzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti a szolgéltatassal kapcsolatos adminisztraciét, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

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

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

haladéktalanul frasban tijékoztatja a koézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriilé rendkiviili eseményekroél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

ellen6rzést végez az dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszdmol az igazgatonak,
negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére,

ellatja az onkéntesek foglakoztatasaval és az iskolai kozosségi szolgalatot teljesitd didkok munkéjaval
kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

kozremitkodik a kilonbozd szocidlis képzést folytatéo oktatasi intézmeényekbol érkezé hallgatdk
terepgyakorlatanak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, el6késziti a palyazatokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnytijtissal kezeli a szocialis problémakat,

felvilagositast ad az érdeklédék részére a szolgéltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl,
moédjarol,

fogadja a kérelmet, eldgondozést végez, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd6 megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgilatot,

segiti az ellatottat a bekoltézésben és a beilleszkedésben,

megéllapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi Gsszegét, a dijhatralékot irdsban,
minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatdnak, kezdeményezi a dijkiilonbozet megfizetésének rendezését
az ellatottal, a hozzatartozokkal, erre kitelezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselok altali
atvételérél,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni €s csoportos fejleszté programokat
szervez,

szervezi a terapias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz az apolasi-gondozasi lap, fejlesztési terv Osszeallitdsaban, megvaldsitdsdban, modositdsaban,
szervezi és végzi az intézményben él6k mentilhigiénés gondozésat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

34



Loy Byl

Uy

=

el6segiti a hitélet gyakorlasét,

szervezi az intézmény tradicionalis finnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére, Jelzi az
ellatottaktdl érkez6 mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,

a HACCP elbirdsainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

el6segiti az ellatott kapcsolattartésat a csaladdal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabdly €s belso szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munk4jét az elndk irAnymutatdsaval, lakogytilést szervez,
haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kOzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriilé rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatdsainak vezetOivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres pdlyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

feliigyeli az infekciokontroll intézményi megvaldsitdsat, jarvanyid6szakban a pandémids terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai irAnymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkez6 informacidkat, és
elokésziti az intézményi szintit szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelel6en koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkzok meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolacids rend megtartasat, az
érintettek tajékoztatisat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositdsat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kiilénds figyelemmel a kiilénleges
adatok védelmére, szitkség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot,

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

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok €s etikai szabélyok alapjan latja el.
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I11.1.7.1. Fejlesztd pedagdgus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a lakootthon szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apolot, gondozot.

Munkakri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémaékat,

segiti az j ellatottat a beilleszkedésben, a k6zdsségi szabalyok alkalmazaséban,

elsegiti az ellatottak szocializéci6jat,

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

szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartdsara terdpids és képességfejlesztd foglalkozédsokat

szervez az ellatottak részére, ezen beliil kreativ, miivészeti, mozgas- s 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, erOforrdsainak €s a helyi cselekvési

lehettségek felmérésében,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagsziikségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatashoz, a foglalkozasokhoz sziikséges

alapanyagokat, eszkozoket, kelléket,

a foglalkoztatas soran fenntartja az elldtott motivaciéjat, részitkre mentdlis, segitd szolgaltatisokat nynjt,

betanitja az elltottat az dliala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitast segit6 tevékenységeket,

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

gondoskodik az ellatottak szitletésnapja, névnapja koszontésének megszervezésérol,

hagyomany6rz6 programokat szervez,

sziikség esetén kiséri az ellatottat kiilsd helyszinre,

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tdmogatja specidlis 6nszervez6dé csoportok megszervezését, mitkodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozd feladatok elldtasdhoz jogszabdly vagy belsé

szabélyzat, utasitas altal el6frt dokumentéciot,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokéval, hozzitartozdjaval,

héziorvosaval, kezel6orvosaval,

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

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a palyézati kifrasokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabéalyok alapjan latja el.

IIL.1.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az apold, gondozo helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, gondozat.

Munkakori feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az 1j ellatottat a beilleszkedésben, a k6z6sségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakdotthoni ellatottak szitkségleteinek megfeleld dpolési, gondozasi feladatokat,

el6segiti az ellatottak szocializacidjat,

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

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

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, er6forrasainak és a helyi cselekvési
lehet6ségek felmérésében,

—=> részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban,
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részt vesz a gondozasi tervben szerepld apolési, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, 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 megvaltoztatisara,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Olt6zkodésben, az oOltdzet
megvalasztasiban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségligyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az 6nkiszolgalasara iranyulé feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett wti célt €s a varhatd idétartamot,

a lakootthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a lakd felkutatasarol,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerti hasznalatéra,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadid6s programokban valo egyenjogii részvételt,

allapotjavito és -megbrzé szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi dllapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocidlis ellatasokhoz valo hozzajutast,

jeltolméacsot kbzvetit ki,

tdimogatja speciélis nszervez6dé csoportok megszervezését, miikodését,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérol, végtisztességre valod
felkészitésérdl, a dokumentacié vezetésérdl,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozé feladatok ellatdsahoz jogszabéaly vagy belsé
szabalyzat, utasitas altal el6irt dokumentéciot,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képvisel6jével, hivatdsos gondnokdaval, hozzatartozéjaval,
héziorvosival, kezel6orvosaval,

a HACCP elbirasainak megfelelben biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

haladéktalanul frasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol. .

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezeti utasitisok és etikai szabélyok alapjén latja el.

111.1.7.3. Gondozo6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén az 4pold, gondozo helyettesiti.
Helyettesiti a gondozot, segitot.

Munkakori feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szociélis problémakat,

segiti az 1j ellatottat a beilleszkedésben, a kézosségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakdotthoni elldtottak sziikségleteinek megfelelé gondozasi feladatokat,

el6segiti az ellatottak szocializacidjat,

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

segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitasat, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, erbforrdsainak €s a helyi cselekvési
lehet6ségek felmérésében,

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

részt vesz a gondozasi tervben szereplé gondozasi tevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

szitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megvaltoztatdsara,

az ellatott kimenbje esetén adminisztralja a bejelentett uti célt és a varhato idétartamot,
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a lakéotthon engedély nélkiili ethagydsa esetén a szakmai egységvezetd tajékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatdsarol,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenyscgek elvégzésében, az Oltdzkddésben, az Sltdzet
megvalasztisaban,

elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az Onkiszolgalasara iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerii hasznalatéra,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadid6s programokban val6 egyenjogu részvételt,

allapotjavitd és -megbrzd szolgaltatisokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal 16 személy altaldnos egészségi dllapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocialis ellatasokhoz valé hozzajutést,

jeltolmacsot kodzvetit ki,

tdmogatja specidlis 6nszervez6do csoportok megszervezését, mitkodését,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald
felkészitésérdl, a dokumentacio vezetésérol,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozéjival,
héaziorvosaval, kezel6orvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok ellataséhoz jogszabily vagy belsd
szabalyzat, utasitas ltal el6irt dokumentaciét,

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

haladéktalanul frasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésr6l, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.7.4. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a gondozd helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

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

segiti az 1j elldtottat a beilleszkedésben, a k6z6sségi szabilyok alkalmazaséban,

el6segiti az ellatottak szocializacidjat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartésat, javitdsat, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, €s
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasét,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

az ellatott kimendje esetén adminisziralja a bejelentett 1iti célt és a varhat6 id6tartamot,

a lakoéotthon engedély nélkili elhagyasa esetén a szakmai egységvezett tdjékoztatasa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatasarol,

a lakdk takaritasi rendjével Osszehangoltan, naponta és sziikség szerint gondoskodik a lakéotthon tisztan
tartasarol, rendjérdl, fertotlenitésérol, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilészardkra,

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

a lakok takaritasi rendjével Osszehangoltan, gondoskodik a k&zos helyiségekben és az iroddkban
elhelyezett hiitGszekrények tisztitasardl, leolvasztisarol, és a benniik tarolt ételek szavatossdganak
ellendrzésérol,

a lakok takaritasi rendjével Gsszehangoltan, tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertGtleniti a
WC kagyldkat, zuhanyzdkat,

Osszehangolja a lakok takaritasi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritasi rendjével Gsszehangoltan, folyamatosan tisztin tartja a nyilaszirokat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megént6zi a virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat,
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a lakok takaritasi rendjével Gsszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal
és fiiggOnymosassal,

a lak6k takaritasi rendjével tsszehangoltan, fert6tlenit6 takaritast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfelel tarolasarol, elzarasarol,

segiti a lakokat a sajat textilia tisztitasaban,

egyezteti a lakokkal a lakdszoba berendezésére vonatkozd 4j elképzeléseket, terveket,

ellen6rzi a hasznalati targyak korét, kiilonos tekintettel a lakootthonban nem tarthato és nem hasznalhato,
alkalmazhaté targyakra,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatisara,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a k&zvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban
tett intézkedésrol.

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az OltozkOdésben, az Gltdzet
megvalasztasaban,

elékésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az 6nkiszolgalasara iranyulé feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az dltala elvégezhetd haztartdsi feladatokra,

segfti a kozosségi, kulturalis és szabadidés programokban valé egyenjogti részvételt,

tdmogatja speciélis 6nszervez6d6 csoportok megszervezését, mitkodését,

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

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

haladéktalanul firasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitisok és etikai szabélyok alapjan latja el.

II1.1.7.5. Orvos (hAziorvos)

Az orvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:
= biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsat igénybe vevOk egészségi allapotdnak rendszeres
ellen6rzését,

=> orvosi tandcsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyn jogszabélyokban meghatarozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyégyszerrendelésrol,

=> szitkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténé beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az 4pol6-gondozé személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszerliségét,
= vezeti az el6irt egészségiigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kozremiikdoi szerz6dés tartalmazza.
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II1.1.8. Idések tartds bentlakasos ellatisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezeto.

I11.1.8.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesiti a szakéapolasért felelés dpolo.
Helyettesiti a szakapolasért felelds apolot.

Munkakori feladatai:

=

=
=

4y

vezeti, szervezi és ellenbrzi az idések tartés bentlakdsos elldtdsdban és a jelzbrendszeres hazi
segitségnyvjtasban dolgozdk munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

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

elkésziti, végrehajtja, ellenbrzi az egészségiigyi tovabbképzé rendszerben regisztralt dolgozdk, képzési,
tovabbképzési tervét,

kozremiikodik az id6sek tartds bentlakdsos ellatdséban €s a jelzérendszeres hazi segitségnydjtadsban dolgozo
koézalkalmazottak 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 1étszdmhoz igazod6 szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatds kapacitds kihasznaltsagét, jelzi a tartésan fenndllé kihasznalatlansagot az
igazgaténak,

koordindlja az ellatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatist nyifjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatdnal és leszervezi az eszkodzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisziraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatirsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalds naprakész vezetését,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

az id6sek tartos bentlakédsos ellatdsa és a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas vonatkozasiban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés, varakozdk, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott hatérid6ig
6nellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriil$ rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= helyszini ellendrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatdst végzé dolgozok

munkavégzésére vonatkozdan, amelyr6l irasban beszdmol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgaténak a szakmai egységek munkdajarol,

=

=

=

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntart6, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részére,

részt vesz a méltdnyossagi dpolasi dijban részestild személyek képzésében, vezeti a kapcsolédé dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

tamogatja a Gondosora Programba torténd bekapcsolédést, szitkség esetén kdzremiikddik a regisztraciéban, a
Gondosoéra megrendelésében.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitisok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

40



111.1.8.1. Jelzdrendszeres hazi segitségnyiijtas
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65. §.
111.1.8.1.1. Terapids munkatars

Kézvetlen felettese a szaképolasért felelds dpolo.

Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél a szaképolasért felelds &apold altal kijelolt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolédsért felelos apol6 altal kijelslt személyt.

Munkakdéri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertil$ alapszolgaltatasi igényeket,

=> felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgéltatds tartalmarol, igénybevételének feltételeirsl, modjarol,
= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd6 megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
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téritési dij kiszdmitasat kovetden, beszedi a szamlédn szerepld osszeget €s befizeti a hdzipénztirba, a

dijhatralékot minden honap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmai egység vezet6jének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képvisel6k éltali atvételérsl,

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

a segélyhivas okdul szolgald probléma megoldasa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,

mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzk feladatellatasat,

gondoskodik a szolgaltatds ellatasdhoz sziltkséges eszkOzOk (telefon, tablet), gyogyszerek, kotszerek

meglétérol, az orvosi taska tartalménak p6tlasarol,

figyelemmel kiséri, feltigyeli és karbantartja a jelzokésziilékek miikddését, hiba észlelése esetén tdjékoztatja a

felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kozpont, és a személyi jelz6késziilékek miiszaki dllapotat, hiba észlelése esetén

értesiti a miiszaki szakembert,

bekoti, sziikség esetén leszereli a jelz8késziilékeket,

elvégzi a szocialis raszorultsig fennallasinak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsig

alapjaul szolgal6 koriilmény hatarozott ideig 41l fenn — az igénybevétel soran a hatérozott id6 leteltét kovetd

feliilvizsgalatat,

=> vezeti a jogszabdly és belst szabalyzatok szerint szitkséges adminisziraciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikikat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgéltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartisba torténé jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irisban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkajénak maradéktalan ellitdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.
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Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.1.8.1.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szaképolésért felelds dpolo.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésér6l a szakdpoldsért felelds é&pold altal kijelslt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakdpolasért felelds dpold altal kijelolt személyt.

Munkakdri feladatai:

=5 figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

=> felvilagositast ad az érdekl6d6k részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirl, médjérdl,

=> fogadja a kérelmet, elbkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megdllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciét,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
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= a személyi téritési dij havi 6sszeg megallapitdsahoz, a szamlézasi ligyintéznek valid adatot szolgaltat, a havi
téritési dij kiszamitasat kovetden, beszedi a szdmlan szerepld Osszeget €s befizeti a hazipénztarba, a
dijhétralékot minden hénap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

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

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

= a segélyhivis okaul szolgal6 probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,

= mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra irdinyuld egyéb jogviszonyban - végzok feladatellatasat,

= gondoskodik a szolgaltatas ellatdsthoz sziikséges eszkozok (telefon, tablet), gydgyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasarol,

= figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6késziilékek mitkodését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a
felettesét,

= figyelemmel kiséri a diszpécser kozpont, és a személyi jelzokésziilékek miiszaki allapotét, hiba észlelése esetén
értesiti.-a miiszaki szakembert,

= bekoti, szitkség esetén leszereli a jelzokésziilékeket,

=> elvégzi a szocialis raszorultsdg fennalldsanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag
alapjaul szolgal6 kériilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel sordn a hatdrozott id6 leteltét kovetd
feliilvizsgalatat,

=> vezeti a jogszabaly és bels6 szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztriciot, elkésziti a felettese éltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, més szocilis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival,

= adatokat szolgéltat irasban az igénybe vevi nyilvéantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

=> haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésr6l, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

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

= munkéajinak maradéktalan ellatisa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetoi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.
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II1.1.8.2. IdGsek otthonai
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 68. §.
111.1.8.2.1. Szocidlis munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadélyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az éltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezett megbizdsa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémaékat,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elégondozast végez, elbkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve

a jogviszonyt megsziintet6 dokumentaciot,

elvégzi a j6vedelem- és vagyonvizsgélatot, a j6vedelem- és vagyon feliilvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekolttzésben és a beilleszkedésben,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi 6sszegét, a dijhatralékot irasban, minden

hoénap 20. napjéig jelzi az igazgatdnak, kezdeményezi a dijkiilonbizet megfizetésének rendezését az ellatottal,

a hozzatartozokkal, erre kitelezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képvisel6k altali dtvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni és csoportos fejleszt programokat szervez,

szervezi a terdpids jellegii foglalkoztatast,

részt vesz a gondozasi terv Osszeallitasdban, megvaldsitasaban, médositisaban,

szervezi és végzi az intézményben é16k mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

el6segiti a hitélet gyakorlasét,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az

ellatottaktol érkez6 mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

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

mentilisan tAmogatja a haldokldkat, segiti a hozzatartozokat a veszteség feldolgozaséban, tanacsadéssal segiti

az elhaldlozassal kapcsolatos tigyek intézését,

el6segiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaldddal, hozzatartozdékkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabdly és belsd szabdalyzatok szerint sziikséges adminisziraciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkéjat az elndk irdnymutatasaval, lakégyiilést szervez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben

felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyl szolgdltatékkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= figyelemmel kiséri a pélyazati kifrasokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= feliigyeli az infekcidkontroll intézményi megval6sitisdt, jarvanyid6szakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott szakmai
iranymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkez6 informéciokat, €s el6késziti az
intézményi szintil szakmai intézkedési javaslatokat,

= ajarvény ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jarvany elleni
védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkozok meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés és
zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolacids rend megtartasat, az érintettek
tajekoztatasat,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartds
biztositisat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, szitkség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselvel valé konzulticiot,

= ellatja a jarvany ideje alatt szitkséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belso szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetbi utasitisok és etikai szabdalyok alapjan latja el.

43



I11.1.8.2.2. Vezet6 szakipol6 (igazgato)

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakapolasért felelds dpold helyettesiti.
Munkakorébol adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

=> periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

= szond4n (nasogastricus, és percutan gastrostoman) 4t t6rténé taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcesolédd

szakapolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

a trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje szovodményes esetben,

nobetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagoblitéshez

kapcsolédo szakéapoloi feladatok, hdlyagkondicionalas,

= folyadékp6tld inflizié bek6tése orvosi utasitisra, tovabba az intravénas és elektrolitpétlashoz, parenteralis
gyogyszer beadashoz kapcsolddo egyéb szakdpoldi feladatok,

=> miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia &s kiilonb6z6 célt szolgédlé drének kezelésének

szakapolasi feladatai,

sztomatoterapia szovodményes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utan.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai ITI-I'V. stadinm (exsudacios, nekrotikus seb kezelése

orvosi utasitas alapjan),

= betegség kévetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk helyreallitasdhoz,
fejlesztéséhez vagy pétlasadhoz kapcsol6dd szakapolasi feladatok.

U4l
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Miikidést szabalyozo és szervezeti dokumentaciéval, valamint az igénybevevéi, gondozasi dokumentaciéval

kapcsolatos feladatok:

= Apolasi — gondozasi dokumentécié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellendrzi, kiilonos tekintettel az
eseti és a rendszeres gyogyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatdlyos jogszabalyoknak és a
torvényi eldirasoknak megfelelden.

= Szaképolassal kapcsolatos dokumenticié vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly altal elSirt
kovetelményeknek megfelelden.

= Az ellatottak egészségi allapotat érinté valtozésokat €s a velitk kapcsolatos jelentds eseményeket nyomon
koveti.

= A targyhavi beosztas készitésének feliilvizsgalata idésbentlakdsban dolgozok tekintetében.

= A bentlakasos intézmény szakmai miikodését segitd adminisztrativ feladatok elvégzését koordindlja és
ellen6rzi.

—> Felelés az infekci6kontroll miikodtetéséért, az intézmény mindenkor szabélyos infekcidkontroll
kézikényvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémias tervben, az izolacids tervben és az
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

I11.1.8.2.3. Szakapolasért felelds apold

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetbje vagy az éltala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetot.

Munkakori feladatai:
= szervezi az elldtottak egészségiigyi €s szocidlis ellatasat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatasat az intézmény orvosa utasitdsainak, illetve a szakma szabalyainak és a
jogszabalyoknak megfelelden,
=> ellen6rzi a szakapolasi tevékenységekhez sziikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hianyat a kozvetlen felettesének, ¢s javaslatot tesz a megfelelé miikodés helyreallitdsara,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi k6rhoz tartozo feladatokat:
o periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatésa,
e szondén (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz &s folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakapolasi tevékenységek szovédményes esetben,
» nbbetegeknél dllandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapcsolédé szakapoloi feladatok, hélyagkondicionalas,
o folyadékpdtld infiizido bekétése orvosi utasitdsra, tovabba az intravénds és elektrolitpétlashoz,
parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolddo egyéb szakapoldi feladatok,
o miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatisa, sztomaterapia és kiilénb6z6 célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
o sztomatoterapia sz6védményes esetben, €s szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,
o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stddium (exsudécids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjén),
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e betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkcidk
helyreallitasihoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolddo szakéapolasi feladatok,

o jelzbrendszeres hazi segitségnyifijtasban tortén6 mentori feladatok eilitasa,

o clvégzi a tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatait,

» haldoklé beteg szakapolésa,

e EKG készités orvosi utasitis alapjan,

¢ minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szaképolasi tevékenység,

o cllatja a gondozasi feladatokon belill az egyes édpolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az

ellatottak pszichés vezetését,

o vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,

o RR mérés,

o sebek, sériilések, bbrfolyamatok kezelése, kitizése,

e egyszeriibb fizikalis gyégymodok (borogatds, tornaztatas) alkalmazasa,

o segédkezés a beteg tisztantartdsaban, dpolasaban (mosdatés, 61t6zk6dés, agyazas),

o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,

e gyogyszerel€s, kényelmi eszk6z6k alkalmazésa,

e orvos, ment$ hivas sziikség esetén,

o dokumentacié vezetése (torzskarton, atad6 flizet, vizsgélati kérd lapok, gondozasi lap, stb),
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (dpolési — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atadd fiizet stb.), ellenérzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalds naprakész
vezetését,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek Osszeallitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis dllapotat, segit6-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldkkal,
eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzitartozékkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasarol,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentélis gondozasdban,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatérsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
¢és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetonek,
Osszedllitja a milszakbeosztést, a jogszabaly szerint tijékoztatja a beosztasrol a dolgozokat,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzeése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban 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 védbeszk6z5k meglétét, a dolgozdk
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat, 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, kiilénGs figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzultaciot.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

HI1.1.8.2.4. Részlegfelelds apolé

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

Munkakori feladatai:

=

szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocidlis ellatasat, apoldsat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatdsit az intézmény orvosa utasitisainak €s a szakapolasért felelds apolo
koordinacidjanak, illetve a szakma szabalyainak és a jogszabélyoknak megfeleléen,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi kérhdz tartozd feladatokat:
e szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolédé szakdpolasi tevékenységek szovédményes esetben,
» nébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres hélyagoblitéshez
kapcsolédé szakapoloi feladatok, holyagkondiciondlas,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia €s kiilonboz6é célt szolgdlé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
* sztomatoterapia szovédményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.
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o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolési feladatai III-TIV. stadium (exsudécids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
e betegség  kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkeick
helyreéllitasihoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcesolodo szakapolasi feladatok,
e elvégzi a tartés fajdalomcsillapitas szakapolési feladatait,
o haldoklé beteg szakapolasa,
o EKG készités orvosi utasitas alapjan,
e minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,
e ellitja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolési, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
 vizsgélati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
o RR mérés,
e sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kotozése,
e cgyszeriibb fizikalis gyogymodok (borogatés, tornaztatas) alkalmazasa,
o segédkezés a beteg tisztintartdsaban, apolasaban (mosdatas, 61t6zkddés, dgyazas),
o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
e gyoOgyszerelés, kényelmi eszk6zok alkalmazasa,
® orvos, menté hivés szitkség esetén,
o dokumentéci6 vezetése (térzskarton, atadé fizet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb).
vezeti az ellatissal kapcsolatos adminisztraciét (apolési — gondozasi dokumentécid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atado fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatissal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalas naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozasi terv Osszeallitdsdban, megvaldsitdsadban, modositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyodgyszerkészletek dsszedllitasat, potlasat, biztonsagos térolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotét, segitd-tAmogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldoklokkal,
elBsegiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartésarol,
a szaképolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk éltali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését,
eldsegiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradiciondlis linnepeit és rendezvényeit,
étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktdl érkezb mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,
a HACCP el6irasainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgoz6 munkatarsak szabadsag nyilvantartasét, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hdnap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetonek,
dsszedllitja a mitszakbeosztast, a jogszabaly szerint tdjékoztatja a beosztasrol a dolgozokat,
az id6sek tartds bentlakdasos ellatasa vonatkozasaban adatot szolgaltat a szervezeti egységvezetd részére a napi
ellatotti igénybevételre vonatkozdéan a KENYSZI rendszerben,
haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,
elldtja az infekciGkontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabélyos infekcidkontroll
kézikényvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolicids tervben és
infekcidkontroll 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 védbeszkoz6k meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartast, a személyi feltételek alakulasat, az izolaciés rend
megtartasat, az érintettek tajckoztatasat,
ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellitotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonGs figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valo konzultaciot..

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitisok és etikai szabalyok alapjan l4tja el.
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I11.1.8.2.5. Szakspolé / Apol6

Kozvetlen felettese a szakapolasért felels épolo.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérl a szakdpolasért felelés &apolo altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapoldsért felelds 4pold megbizisa szerint helyettesit mas szak4pol6t, 4poldt.

Munkakdori feladatai:
= alapépolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd 4polasi szilkségletek felmérésében; kézremiiksdik a személyre szabott dpolési-,
gondozasi terv, a rehabilitacios program készitésében

o megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevo allapotvaltozasait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodd alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvet6 életfunkcidk, a vércukorszint, a testsiily, a testmagassag mérését és az adatok
rogzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybe vevd agyit, elvégzi az Agynemiicserét; alkalmazza az éallapotnak
megfelel6 fektetési modokat, kényelmi eszk6zoket,

o megelézi, felismeri és ellatja a felfekvést; szikség szerint segitséget nyljt a hely- és
helyzetvaltoztatisban,

e szitkség esetén segitséget nyfjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositasaban,

e az orvos utasitisainak megfelel6en alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymddokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatisat, valamint 6sszeéllitja a hazi patika
szereit és szabélyszeriien tarolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitasra intramuscularis és subcutin injekcidzast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szovodmeényeit,

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

o részt vesz a jarvany kialakulasdnak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elstsegélyt nytjt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényl6 balesetek esetén, szitkség esetén ment6t, vagy siirglsségi
segitséget kér,

o ellatja a haldoklo beteget; szakszeriien intézkedik hal4l esetén,

o egészségiigyi felvilagosité munkat végez,

o elvégzi a szakapoldsi tevékenységi korhoz tartozd feladatokat:

e szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at tortén6 taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakdpolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,

o nébetegeknél dllando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapcsolodé szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,

e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilonbdz6 célt szolgdlé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

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

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai ITI-IV. stadium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan,

o betegség  kovetkezményeként 4tmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolddo szakapolasi feladatok,

e jelz6rendszeres hizi segitségnynijtasban torténd feladatok ellatasa,

e elvégzi a tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatait,

o haldokl6 beteg szakapolésa,

¢ EK G készités orvosi utasitas alapjan,

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

= vezeti az ellatissal kapcsolatos adminisztracidt (4polasi — gondozasi dokumentécio, személyi leltar felvétele,
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elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplo/atado fiizet stb.), naprakészen vezeti a
gy6gyszerfelhasznélds dokumentacidjat,

kapcsolatot tart az egészségligyi szolgéltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segit6-tamogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldoklokkal,

el6segiti az ellatott kapcsolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasit, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését,

elosegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,
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= haladéktalanul frisban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelel6en vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irdnymutatds altal elSirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartsat, kiilénos figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselovel valé konzultaciot.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjén latja el.

I11.1.8.2.6. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakédpolasért felelds apolo.

Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérol a szakdpolasért felelés édpolé altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpolasért felelds 4polé megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd dpolasi sziikségletek felmérésében; kozremiikodik a személyre szabott dpolési-,
gondozasi terv, a rehabilitdciés program készitésében,

e megfigyeli a szolgéltatast igénybe vevd allapotvéltozasait, és elvégzi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodo alapépolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvett életfunkcick, a vércukorszint, a testsily, a testmagassidg mérését és az adatok
rogzitését,

e clkésziti a szolgaltatist igénybe vevl agyat, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az éllapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkozoket,

e megel6zi, felismeri és ellatja a felfekvést; szilkség szerint segitséget nyfijt a hely- és
helyzetvaltoztatisban,

o sziikség esetén segitséget nydjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpdtlas biztositasaban,

e az orvos utasitasainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis €s természetes gyogymodokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gylgyszerek esetleges mellékhatasat, valamint Gsszedllitja a hézi patika
szereit és szabalyszerlien tirolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitisra intramuscularis és subcutin injekcidzast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szov6dményeit,

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

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

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsosegélyt nytjt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, sziikség esetén ment6t, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

o ellatja a haldokl6 beteget; szakszeriien intézkedik halédl esetén,

o egészségligyi felvilagositdo munkat végez,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (dpolasi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapl6/atadé fiizet), naprakészen vezeti a
gyogyszerfelhasznélas dokumentaciojat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis &llapotét, segitd-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldokldkkal,

el6segiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaléddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képviseldk altali atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését,

el6segiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabdly, szakmai irdnymutatds altal el6irt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet,
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=> ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositisat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a killonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valo konzultaciot.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.8.2.7. Foglalkoztatas-szervez6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az éltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakoréb6l adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatasat,

szervezett fejlesztd, motivalo foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitaséban,

szabadidés programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasdhoz sziikséges feltételek megteremtésében,

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

gondoskodik a foglalkoztatashoz szitkséges eszk6zok, kellékek beszerzésérdl, megrendelésérdl,

részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

segit6 kapcsolatot tart az ellatottakkal,

tdmogatja 6nszervezd csoportok alakulasat, mikddését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitasat valamint gydgypedagogiai foglalkozasait.
dokumentacios kotelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irAnymutatds éltal elbirt oktatasokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.
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Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabilyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.1.8.2.8. Mozgasterapeuta

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén nem helyettesiti senki.
Munkako6rébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakdori feladatai:

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

= funkcionalis diagndzist allit fel az egyén/egyének szamara,

= meghatarozza a kezelési célokat, elérésiikhéz sziikséges kezelési tervet,

= egyéni és csoportos mozgas terapiat végez,

= az ellatott aktiv kzremitk6désével meghatarozza a mozgasterapia céljat és technikajat,

=> izom kontraktura esetén lazitja az izmokat, fajdalmat csillapit,

= a kiesett mozgasok tjra tanitdsa, az izmok optimalis 4llapotdnak kialakitasa és egyéb specifikus feladatok a
Klinikai teriilet sajatossagainak megfelelden,

= vezeti a jogszabaly és bels6 szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéaltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.
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1v.8.2.9. Takarito

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatésa esetén a gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakadri feladatai:

= naponta és sziikség szerint gondoskodik a meghatérozott munkateriilet tisztdn tartdsdr6l, rendjérél,
fert6tlenitésérdl, kiilonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyildszarokra.

= gondoskodik az intézmény bels6 rendjérdl, a lakoszobdk, betegszoba, ndvérszoba, folyosok, kozos helyiségek,
kiszolgal6 helyiségek napi takaritasardl, tisztan tartasarol.

= gondoskodik a lakészobdkban, a kozos helyiségekben €s az iroddkban elhelyezett hiitdszekrények tisztitasdrol,
leolvasztasardl, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellen6rzésérol.

=> tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagylékat, zuhanyzokat.

= folyamatosan tisztan tartja a nyilaszardkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megdntozi a
virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat.

= havonta nagytakaritist végez, sziikség esetén ablaktisztitassal és fliggnymosassal.

= fert6tienito takaritast végez.

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfelelt tarolasarsl.

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrd), ellatotti kérésr6l, felkérésrol, 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, a jogszabdly, szakmai irdnymutatds altal eldirt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.

= JarvanyidGszakban az infekcidkontroll felelés iranymutatdsainak megfeleléen végzi a fert6tlenitést, napi tobb
alkalommal.

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.1.8.2.10. Orvos (haziorvos)
Az orvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

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

=> orvosi tandcsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyli jogszabdlyokban meghatarozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrol,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpold-gondozd személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségét,
= vezeti az el6irt egészségligyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kézremiik6d6i szerz6dés tartalmazza.
I11.1.8.2.11. Orvos (pszichidter szakorvos)
A szakorvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az idések bentlakasos ellatdsat igénybe vevd ellatottak rendszeres és sziikség szerinti vizsgalatat,
egészségi dllapotuknak ellen6rzését.

= gondoskodik az ellatottak megfelelé gyogyszerrendelésérél, a gydgyszeres terdpia beallitdsardl, gydgyszer
felirasarol, nyomon kovetésérol,

= kdzremiiksdik a pszichiétriai szakvéleményének kidllitasdban.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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I11.1.8.2.12. Gyégytornasz
A gyogytornaszt az igazgat6 bizza meg.
Feladata:
= az id6sek otthona telephelyek orvosi ellatésat biztosité orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatast, gyogytomat végez,

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés (szabadfoglalkozast jogviszony keretében) tartalmazza.
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I11.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok miitkodését tamogato szervezeti egység

TI1.2.1. Igazgatasi, human, iigyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiils6- €s belsé kapcesolattartas, koordinalds, személyiigyi, figykezelési
és szamlazasi feladatok ellitdsa az egészségiigyi szakmai egység vonatkozasdban. Ellitja az intézmény
hasznélatdban allo épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek fenntartdsdhoz, éllagmegévasdhoz és biztonsagos
hasznélatdhoz kapcsolodé feladatokat.

I11.2.1.1. Alapellatasi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal kijel6lt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai:

—
=

=
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részt vesz a munkaszervezet kialakitisdban, szabalyozasaban;

folyamatosan vizsgalja és értékeli a munkafolyamatokat, a méar miik6dd és a tervezett modszerek és
eljarasok (pl. adminisztrativ és irodai eljarasok) elemzésével;

vezeti a szervezeti egység munkafolyamataival kapcsolatos nyilvantartasokat - kiiléndsen, de nem
kizir6lag a személyes kozremiikodok és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban &llok adatainak és
szerz6déseinek nyilvantartasat;

részt vesz a munkakoéri leirdsok elkészitésében;

szGbeli és irasos beszamolokat készit a szervezeti egység hatékonysagéardl, fejlodési lehetGségeirdl, a
fejlesztés iitemezésérol;

elvégzi a szervezeti egységet érintd kapcsolattartasi feladatokat — kapcsolatot tart kiilonsen, de nem
kizar6lag a mobiltelefon szolgdltatéval, a szakmai feleldsségbiztositoval, az Orszagos Korhazi
Foigazgatdsaggal, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel, az illetékes jarasi hivatal
Népegészségiigyi Osztalyaval, a fenntartoval;

altalanos és az adott szakteriilethez kapcsolddé iigyviteli feladatok elvégzése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolasa;

hatarid6k nyomon kévetése, betartdsa;

kiilonféle kiils6 és bels6é kapcsolattartast szolgdlo iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

dontés-elokészitd hattéranyagok Osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

adminisztrativ segitségnytjtas az igazgatonak, a munkatarsaknak;

napi posta kezelése, iranyitasa;

hatéaskorébe tartozd szakmai igyekben figyintézés és levelezés folytatasa;

adatok, informéciok gyiijtése, rogzitése, valogatisa, osztilyozasa, nyilvantartdsa sziikség esetén iktatdsa;
koliségvetés készitésében vald részvétel;

informdéciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, téjékoztatd, feljegyzés, emlékeztets,
korlevél stb.) készitése a feladatok alldsardl, tovabbi teenddkrol;

irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa;

tamogatja a szervezeti egység bérszamfejtését;

taimogatja a szervezeti egység huméanpolitikai folyamatait;

kozremiikodik a folyamatok kialakitasdban, a kockazatok azonositasdban és értékelésében;

eljar a személyes kozremiikodok engedélyezési eljarasdban és a miikodési engedélyezési — ide értve a
miikodési engedély modositasat is — eljarasban;

kozremiikodik a finanszirozéssal és a bértdmogatassal 6sszefliggd iigyekben.

111.2.1.2. Titkarsagi iigyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az egészségiigyi szakmai egység huménpolitikai iigyintéz6je helyettesiti.

Munkakori feladatai:
= titkarsagi feladatok elvégzése
= az igazgato és helyettesei munkajanak segitése, napi programok nyilvantartasa és koordinalasa,
= telefonon vagy személyesen az igazgaté altal jovahagyott témakban informaciét szolgaltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitasa,
= az igazgaté altal igényelt informacidk sszegyiijtése, szébeli jelentés, tajékoztatas,
=> rutinlevelezések intézése,
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= kapcsolattartas kiils6 vallalkozékkal,

= megbeszélések, értekezletek szervezése, elokészitése,

= hivatalos latogatok fogadasa,

= abejovo szamlak rendszerezése, aldiratasa és tovabbitisa a gazdasagi feladatokat végz6 szervezet felé.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok €s etikai szabélyok alapjan latja el.

111.2.1.3. Humanpolitikai munkatars / humanpolitikai iigyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavoliéte, akadalyoztatasa esetén az alapellatasi koordinator vagy az igazgaté altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakdri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

= kezeli az egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével

kapcsolatos iratokat,
vezeti a bémyilvantartast,
elszamolja a dolgozéknak munkiaba jarassal kapesolatos titikoltségét, és intézkedik annak kifizetésérél,
elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,
kiallitja a dolgozdk alkalmassagi vizsgalathoz szitkséges iratokat,
figyelemmel kiséri a kitelez6 tovabbképzeseket,
figyelemmel kiséri a kotelezd létszamminimumok (egészségiigyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
= elszdmolja a dolgozoknak a munkéba jarassal kapcsolatos ttikoltségét, és intézkedik annak kifizetésérol,
= elkésziti a dolgozdk alkalmassagi vizsgalatahoz sziikséges beutaldkat,
=> nyilvantartja a tavoléteket (szabadsag, tappénz) és rogziti a KIRA rendszerben, osszegylijti és ellendrzi a
jelenléti iveket,
= 4tveszi a kézbesitend§ kiildeményeket (pl. postai titon, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= a vezetGje 4ltal atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza, illetéleg a részére, vagy
az adott intézmény részére kiildotteket elhozza,
= eleget tesz elszamolasi kitelezettségeinek,
= adminisztral, dokumentdcit vezet, segit a munkaiigyi adminisztraciés feladatok ellatasdba (pl
szabadsagok és jelenléti ivek nyilvantartiséba).
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan l4tja el.

I11.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyel6 / tanacsadé

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

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédoan:
=> az intézményben hasznalt szAmitastechnikai eszkozok miikodképességének biztositdsa, hélézatok

tizemeltetése,
= az intézményben hasznalt szamitdgépek és egyéb hardver eszk6zok beallitdsainak elvégzése, rendszeres
ellenérzése,

= informatikai halézatok fizemeltetése, a felhasznaldk altal jelzett problémak megoldasa, segitségnyujtis

= szoftverek beszerzésével és felhasznalisaval kapcsolatos feladatok elvégzése,

=> aszamitdgép hardverének, operacios rendszerének és alkalmazésok, illetve specialis programok telepitése

= figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan mitkodéset,

= az esetlegesen felmeriilé hibdk esetén rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol,

=> kiilonés figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsira és a rendszeres ellenérzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasira, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitisara,

= az intézmény honlapjinak kezelése, tartalom feltSltés, kozosségi média iizemeltetésében vald részvétel,

= kozérdekii adatok, kozzétételi listdk elérhetdségének biztositésa a honlapon,

=> Webtarhely kezelése, email cimek 1étrehozasa, médositasa, torlése,
feladatét az informatikai szabalyzat szerint végzi,

= kapcsolattartas az adatvédelmi felel6ssel.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.
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I11.2.1.5. Beszerzési ligyintézo

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a titkarsagi iigyintézé helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsol6déan:

anyagbeszerzési feladatok ellatasa,

szakmai eszkozok, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetdk irdnymutatisaval és
egyeztetésével,

Osszegzi a beszerzési igényeket,

megtervezi az aktudlis beszerzések idérendjét,

az druatvételhez kapcsolédo 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.
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Munkakérét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.1.6. Gépkocsivezet6 / karbantartd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti az igazgaté altal kijelSlt személy.

Munkakoéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolodoan:
= megfelel6 miiszaki allapoti és tisztaségli jarmiivel elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi
feladatokat,
= végzi a gépkocsi futasaval kapcsolatos, a jogszabalyban meghatarozott dokumentécioé naprakész vezetését,
ellendrzését,
= felel a gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatdért (a forgalmi engedély, a jogositvany, a parkolasi
engedély) érvényességéért,
biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai allapotat, elvégezteti a szitkséges karbantartdsi, javitdsi
teendfket, az lizemanyag feltoliését,
vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsagi el6irdasoknak, utasitdsoknak
megfelelden,
a szallitand6 rakomaényt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,
adminisztracids feladatokat lat el, nyilvantartasokat és okmanyokat kezel,
baleset esetén sziikség szerint segitséget ad, értesiti a mentoket, tiizoltokat,
részt vesz a vezetbi engedély érvényesitéséhez szitkséges id6szakos orvosi vizsgalaton,
figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok valtozasat, alkalmazza a szakmai etikai kédex el6irdsait,
betartja a munkaiddre, a vezetési és pihenoid6re vonatkozé eldirdsokat,
vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezdrdsakor tovabbi tarolas céljabol megérzi,
elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriil6 karbantartasi feladatokat.
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Munkakorét a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok, bels6 szabilyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.1.7. Takarito

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

Munkakdori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolodoan:

= gondoskodik az intézmény bels6 rendjérd], tisztan tartdsarol,

= koordindlva, egyiittmiikddve végzik az intézményben végrehajtandé takaritési feladatokat,

=> feladata az intézmény tisztén tartasa, rendezett kornyezet biztositasa (napi, id6szakonkénti, alkalmanként
jelentkezd, illetve egyes helyiségenkénti specidlis takaritasi feladatok)

= el6re jelezi a takaritasi feladatihoz szitkséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi/minéségi
sziitkségleteit,

= felelds a szamdra kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos téroldsaért,

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

Munkakorét a vonatkoz6 hatdlyos jogszabélyok, belsé szabéalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.
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111.2.2. Fogorvost iigyelet

II1.2.2.1. Fogorvos

Munkakoéri feladata:
a fogorvosi feladatok ellatasa a fogorvosi iigyelet keretében.

A fogorvosok tigyeleti ellatast biztositanak heti pihenénapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 6ra k6z6tt.

A fogiszati iigyelet k6rébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

c.) idegentest-eltavolitas,

d.) torétt fog lecsiszolésa,

e.) gyokércsatorna megnyitasa,

f.) az el6z6ekhez sziikséges érzéstelenités és fogdszati rontgen.

II1.2.2.2. Asszisztens

A fogorvos irdnyitasa és ellenérzése mellett
= segédkezik a fogészati kezeléseknél,
= tisztan tartja, fert6tleniti, elokésziti a miiszereket és a kezeléshez sziikséges fogaszati eszkozoket,
= elvégzi az adminisztrativ teendket.
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1I1.2.3. Iskola- és ifjiisag egészségiigyi szolgalat
111.2.3.1. Iskolavéddnéi szolgilat

Az iskolai egészségiigyi ellatds a tanul6i jogviszony megkezdésétél a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 év
feletti, kozépfoki, nappali rendszerii iskolai oktatédsban részt vevok részére a kovetkezd megeldz6 ellatasokat
végzi:
= életkornak megfelelben az anyagcserére, az érzékszervek miitkodésére vonatkozd, valamint teljes korii
fizikalis szlirbvizsgalat,
= fogészati rendellenességek felismerését célzd vizsgalat, valamint a teljes fogaszati statusz régzitése
az-életkornak megfelel6 fejlodésre vonatkozo vizsgalatok,
= akornyezetei tényezOk rizikofaktorainak feltarasa és az altaluk indukalt megbetegedések megelézését és
a korai felismerését célzo sziirbvizsgélatok, tevékenységek,
részvétel az iskolai egészségfejlesztésben
az egészségiigyi, szocidlis, mentélis problémakkal €16, hatranyos helyzetii tanulok kiemelt gondozasa,
megfelelé iskolai koriilmények, életvitel kialakitisdban torténé segitségnyujtas, palyavalasztis segitése,
= atanulok szakmai alkalmassagéanak orvosi, védénoi vizsgélata,
= fert6z0 betegségek megel6zésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kotott és Onkéntesen
igénybe vehet6 kampényoldsok elvégzése,
= egyiittmiikodés s koznevelés szerepldivel, szitlokkel, az alapellatds mas szereplbivel. gyermekjoléti
szolgalattal a gyermekek egészséges fejlédésének biztositasa érdekében.

=
=

Az iskolai egészségiigyi védonoi szolgalat részt vesz az alap €s kozépfoku intézményekben tanulményokat
folytatdk prevenciGjaval és egészségvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasdban az alap és kdzépfoku oktatisi
intézményekben.

I11.2.3.1.1. Csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kijelolt védonod helyettesiti.

Munkakdéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsoléddan:
= koordindlja az iskolavédénodk tevékenységét,
= az iskolavédénOk jelzése alapjén, nyilvantartja a napi munkavégzésitk sordn munkavégzési helyiik
elhagydasat, o
= kapcsolatot tart az alapellatasi koordinétorral és az igazgatoval.

1IX.2.3.1.2. Iskolavédéné

Munkakori feladatai:

1. Az éves munkatervhez a védonéi feladatok Osszedllitisa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelési programjiban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanuldk véd6ndi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatis vizsgalata):

a) a testmagasséag, testidmeg, a testi fejlettség €s taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlédés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

¢)- érzékszervek miikodésének vizsgélata (latés, kancsalsag, hallés) és a szinlatas vizsgélata a 6. évfolyamban,

d) mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a Idbstatikai problémékra és a gerinc-rendellenességekre,

e) vérnyomasmérés,
- pajzsmirigy tapintisos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése.

4. Els6segélynyujtas.

5. Az orvosi vizsgélatok elkészitése.

6. A védoboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

7. A kronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsdsorban az alabbi témékban:

a)az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd, betegdpolds,
elssegélynyijtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

¢) szitli szerep, csecsembgondozas,

d) dnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megeldzése.
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9. Testnevelés, gyodgytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek és komyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében vald részvétel.

10. Kapcsolattartas a sziil6kkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

11. Palyavalasztas segitése.

2Lz

Egészségiigyi Konyvben (2009. szeptember 1-je el6tt sziiletett gyermekek esetében a Gyermek-egészségiigyi
kisk6nyvben).

Az iskolai védénét tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a csoportvezetd védond altal kijel6lt személy helyettesiti.
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111.2.3.2. Iskolaorvosi szolgalat

Az alap- és kézépfoku oktatasi-nevelési intézményekben tanulok sziirését és preventiv egészségiigyi ellatdsat
biztositja a védondkkel egyiittmiikodve.

111.2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakori feladatai:

1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

a) Az 6vodas kori gyermekek vizsgélata jarvany és a fert6z6 betegségek €s a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekr6l sz616 miniszteri rendelet szerinti fert6z6 betegség esetén, az iskolai tanulok
vizsgélataa 2., 4., 6., 8., 10. és 12. éviolyamokban. Ennek keretében:

— teljes fizikélis vizsgalat,

— korelézmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatasra iranyitéasa.

Az orvos a torvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredményérél leletet ad.

Kotelez6 az adatszolgaltatas a kiilon jogszabély szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokrol, valamint a 16 éves
kori zar6 allapotvizsgalatrol.

b) A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott
ellenbrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozodintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adésa.

c) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megallapitd szakéri6i bizottsig elé utalds esetén a
bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok kdzlése.

d) Az atfogé gyermekfogdszati program szervezésében val6 kézremiikodés és végrehajtasanak ellenbrzése.

e) A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgélat elvégzése az iskolai véd6ndvel egyiittmiikodve.
2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztis elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egészségiigyi feladatok ellatasa.

3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyiigyi el6irasok betartdsanak ellenbrzése, fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyiigyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrol a jarasi hivatal értesitése.

¢) A nevelési-oktatdsi intézményben foly6 étkeztetés ellendrzése.

d) Kozegészségligyi-jarvanyiigyl hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibdk megsziintetésére, valamint a
jarasi hivatal értesitése.

4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekévetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsGdleges ellatdsa, majd a tanulo
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmaddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasiban.

b) Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

c) Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

6. Kormyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi komyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgald helyiségek —
ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.

7.- Az ellatott gyermekekr6l nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabélyok szerinti jelentések elkészitése, valamint
az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentaldsa a 3/A. § szerinti informatikai rendszerben és az Egészségiigyi
Koényvben (2009. szeptember 1-je el6it sziiletett gyermekek esetében a Gyermek-egészségiigyi kiskdnyvben).

Az iskola-egészségiigyi ellatast végzd iskolaorvos az éltala gondozott személyekkel kapcsolatos feladatairél a

dokumentaciét a nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény és a szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX.
térvény szerinti tanulmdnyi rendszer Iskola Egészségiigyi Rendszermodulban vezeti.
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I11.2.4. Foglalkozais egészségiigyi szolgilat

A foglalkozas-egészségiicy feladata, hogy

a)

b)
2,
d)

e
)

)

az egészségligyrdl szol6 torvény szerinti munka higiéné altal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakommyezeti kéroki tényez6k emberre kifejtett hatdsdt, az ember vélaszreakcidjat, feltarja ez
utébbiakra jellemz6 paramétereket,

kidolgozza a foglalkozasi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

meghatarozza a munkavéllalé munkavégzéssel kapcsolatos 6ssz megterhelését,

a munkavallalé orvosi vizsgalatdval megallapitsa annak terhelhet6ségét, hogy eldontse a munkavalial6
adott munkakérre, szakmara vald egészségi alkalmassagat, és meghatirozza a foglalkoztathatdsdg
feltételeit,

a munkakdmyezet és a munka jellegének ismeretében meghatdrozza az alkalmassagi vizsgalatok
gyakorisagat,

a munkavallalét a munkakor ellatdsara alkalmasnak vagy alkalmatlannak minsitse, tovabba
meghatdrozza, hogy milyen munkakémyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,
fokozott figyelmet forditson a fiatalkortak, a nék, a varandés nék, a szoptatds anydk, az idéskoriak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi allapotinak ellendrzésére munkavégzésiik soran,

a megvaltozott munkaképességii személyek foglalkozasi rehabiliticiojat kezdeményezze, illetdleg abban
részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatirozottak szerint a munkaképes korosztaly szamdra a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmod tekintetében, valamint a fert6z6 és kronikus nem fert6z6
megbetegedések megel6zésében a haziorvossal egyiittmiikdve gydgyité-megel6z6 feladatokat lathasson
el.

Tevékenységére vonatkozd részletes szabilyokat a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatisrdl szolo 27/1995.
(VIL. 25.) NM rendelet és a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl rendelkezs 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Ellatssi teriilet: Nyiregyhaza Megyei Jogli Véros Onkorményzata fenntartdsiban 1évé intézmények
foglalkoztatottjai, és az intézménnyel szerz6déssel rendelkezd egyéb munkaltatonal foglalkoztatottak.

» Foglalkozds-egészségiigyi  asszisgtens munkakorét a  foglalkozas-egészségiigyi  szolgaltatas
szervezésérol és mitkodésérol, az alkalmazottak kategoridk szerinti besorolasar6l a 89/1995 (VIL. 14)
sz. kormanyrendelet rendelet szabalyozza.

» Foglalkozdis-egészségiigyi orvos személyes kozremiikoddi jogviszony keretében litja el a
foglalkozas-egészségligyi szolgaltatds szervezésérdl és milkodésérdl, az alkalmazottak kategéridk
szerinti besorolasardl a 89/1995 (VII.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

II1.2.4.1. Orvos

Munkakori feladatai:

=

elvégzi a kiilén jogszabélyban meghatarozott munkakdri alkalmassagi vizsgalatokat és kezdeményezi az
ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat,

elvégzi a kiilon jogszabilyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések, fokozott
expozicids esetek bejelentését, kivizsgalasat,

elvégzi a munkakdriilmények és a munkavégzés egészségkarositdé hatisainak irasban dokumentalt
vizsgalatat,

az egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos tandcsadast végez,

elvégzi a munkahelyek kémiai biztonsagat érintd, kiilon jogszabalyban meghatérozott feladatokat,
felvilagositds nytfjt a munkavallalék munkakoriilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érintd
kérdésekkel Gsszefiiggésben,

elvégzi a munkakorhoz kotott védodoltasokkal kapcesolatos, kiilén jogszabilyban meghatarozott
feladatokat,

= mindazon feladatok, melyeket jogszabaly a foglalkozas-egészségiigyi orvos feladatkdrébe utal.
II1.2.4.2. Asszisztens
Munkakori feladatai:
= Szervezi és részt vallal a munkavallaléi alkalmassagi vizsgalatokban, az egészségiigyi

=
=

sziir6vizsgalatokban, fert6z0 megbetegedések megeldzésében.
Fogadja a rendelésre érkezoket.
Munkakoréhez tartozik:

o avémyomasmérés,

o testsily- és testmagassag mérés,

o BMI index szamitas,

o latasélesség €s szinlatas vizsgalat,
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o EKG vizsgalat,

o vizelet altalanos vizsgalata,

o  vércukormérés.
=> A piciens vizsgalatdhoz, gydgykezeléséhez szitkséges eszkozok, anyagok elOkészitése és azok
fert6tlenitésérol, sterilizalasardl, szakszerii taroldsardl és karbantartdsarol valo gondoskodas.
Az egészségnevelési, egészségtandcsadasi tevékenységben valo részvétel.
Tandcsot ad az egyéni védbéeszkozok hasznalatival osszefliggésben.
A dokumenticié - jogszabdlyok, szakmai szabélyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, bels6
elbirasok alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése.

U4y

111.2.4.3. Orvosirnok

Munkakori feladatai:

Fogadja a rendelésre érkezoket.

Elvégzi a napi adminisztriciés és dokumentacios feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek id6pontot ad, informaciot nytijt.

Vezeti a munkavallalék egészségiigyi torzslapjat, foglalkozas-egészségiigyi forgalmi naplét és
munkanaplét vezet.

Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozas-egészségligyi szolgdlat miik6désérdl a szilkséges statisztikai adatokat Osszegyiijti, a
rendeletben meghatarozott hatésagnak az el6irt hataridére megkiildi.

Gyo6gyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartasa, megrendelése, hidanyok pétlasa (orvosi utasitas szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék taroldsarol, elszallitasarol, védbeszk6zok hiasznalatarol.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

su Juud

U4y
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II1.2.5. Egészségiigyi centrum
II1.2.5.A. Vezet) orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozé vezet6 orvosa.
Kozvetlen felettese az igazgato.

A szervezeti egység tevékenységét a vezet§ orvos vezeti és koordinalja.
Helyettesiti a kijel6lt orvos.

Munkakdori feladatai:

= A hajléktalanok egészségiigyi ellatasanak szervezése a miikodési engedély szerinti ellatési teriileten.

= Kapcsolattartas, egyiittmiikddés az egészségiigyi szakelldt6 intézményekkel, a hajléktalanellaté szociélis
intézményrendszer intézményeivel, szolgaltatéival, a hatdsagokkal.
A beteg labadozéba torténd felvételének, a beteg intézménybdl torténd elbocsitisanak elrendelése.
A mozgo6 orvosi szolgélat miikodésének feliigyelete, a szolgilatban vald részvétellel a kozteriileten 16vo
hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint elszallitasanak szervezése.
A szervezeti egység munkatarsainak iranyitdsa, feladataik koordinaldsa, szakmai tamogatds és
konzultaciés lehet6ség biztositdsa, tavollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijelolésével.
A szervezeti egység miik6dtetésének szervezése, a mitkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a felmeriil6 igények jelzése az igazgaté felé.
A finanszirozashoz szitkséges adatszolgaltatas biztositasa.
Az adatkezelés sordn az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozé munkatarsak adminisztracijanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosok €s a vezetd szakapold
részvételével.
Rendszeres beszamolas az igazgaténak a szervezeti egység munkajardl.
A dokumentacié - jogszabélyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
el6irasok alapjén t6rténd - naprakész, pontos vezetése.
Az I11.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakdr feladatainak az ellatasa.

U Uy
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111.2.5.2. Hajléktalanok haziorvosi elldtdsa és hajléktalan ldbadez6

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhdzi Hajléktalan Labadoz6 Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében kijel6lt,
teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil mitkodd egészségiigyi szolgdlat. Folyamatos haziorvosi ellatast biztosit a
kijelslt ellatasi teriiletén tart6zkodo és a hozza fordulé hajléktalanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait —
ideértve az tigyeleti ellatist is — a hdaziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél sz6lo
4/2000.(I1.25.) EiiM rendelet el6irdsainak alkalmazdsival végzi. A labadozé 10 £6 hajléktalan személy egyszeri
vagy kiraszerii (pl. kemoterapia, sugarterapia) beavatkozast kovetd meghatarozott idejli megfigyelését, illetve a
megfigyelési ido alatt — sziikség esetén — a tovabbi azonnali egészségligyi ellatasat biztositja. Azok szamara nyujt
kiilsn elhelyezést, akiknek az dllapota az orvos mérlegelése alapjan ezt indokoltta teszi. A fert6tlenito fiirdetés a
felvételre keriilok szitkség szerinti fert6tlenitésére szolgdl, és az orvos elrendelése esetén kotelezd. A labadozoba
kizarélag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlandéak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasagi és
sziikség esetén fert6tlenits fiirdetésen vettek részt. A beteg labadozoéba torténd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepl eljaras szerint végzi.

I11.2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellat6 orvos gondoskodik a bejelentett lakohellyel nem rendelkezé személyek héziorvosi szintii
gyogyito-megel6z6 ellatasarol.

Munkakdri feladatai:
= A hajléktalan személyek egészségiigyi ellatasa.
= A téli hénapokban a jellegzetes ,,hajléktalan betegségek” kezelése (fagyasok, fagysériilések).
= A hajléktalan személyek fert6tlenitd fiirdetésének elrendelése, sziikség esetén kozremikodés a
fert6tlenitd fiirdetésben.
= A fertézd beteg elkiilonitésének elrendelése, a szikséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, a
fert6tlenités médjanak meghatrozasa €s elrendelése.
A hajléktalan betegek tovabbi gondozésa igény szerint.
A labadozéban 16v6 betegek feliigyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellatasba beutalasa.

U4y
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Sziirések szervezése a prevencio6 érdekében.

Rendszeres vitamin- és gyogyszeradomanyok juttatasa a raszoruloknak.

A hajléktalanok gydgyszerrel valo ellatisa lehetdség/ igény figyelembevételével.

A betegellatas soran a szocialis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal vald egyiittmiikodés.
A dokumenticié - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, bels6
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

R RN

111.2.5.2.2. Vezet6 apold (vezetdi megbizas nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a vezetd orvos altal kijel5lt més apolo, szakapold helyettesiti.
Helyettesiti az apolot.

Munkakori feladatai:
= Az orvosi eszk6z0k, steril anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez sziikséges targyi eszk$z6k naprakész
hasznalatban tartisa, a sziikséges pdtlas biztositasa.

= A betegek étkeztetésének koordinalasa.

= Az agynemiik, textilidk, ruhanemiik tisztitdsanak koordinélasa.

= A miiszakszervezés elvégzése, a szabadsigos iitemterv Osszedllitdsa, tovabbkiildése, a jelenléti ivek
vezetésének ellen6rzése €s tovabbkiildése.

= Az épiiletrész fertdtlenitésének, tisztitdsanak szervezése és végrehajtasinak ellendrzése.

= A fertbzésgyani felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tavollétében a kijelslt
helyettesitének).

=  Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartasa a szakapolast és iizemeltetési feladatokat
ellaté dolgozoknak.

= A dokumentacié - jogszabélyok, szakmai szabélyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
elbirdsok alapjan t6rténd - naprakész, pontos vezetése.
=  ATIL2.5.2.3. alpontban nevezett szakapolé munkakér feladatainak az ellatasa.

Munkakorét a vonatkozo hatilyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi. .

IIL.2.5.2.3. Apolé6 / Szakdpolé

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti mas &polo, szakapolo.
Helyettesit mas apol6t.

Munkakori feladatai:

= Ahaziorvosi ellatas kdrébe sorolt feladatokhoz tartozé dpolasi tevékenységek végzése, beleértve a gydgyszerek
kiilonboz6 modon torténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatds mas szintjén
elvégzendd vizsgalatokra valé elokészitést.

= A megel6zés, sziirés és gondozas feladataiban valé részvétel, a gondozasba vett betegek el6irds szerinti
nyilvantartasa és konkrét gondozasi feladatok ellatisa.

=> A beteg vizsgalatihoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkdzok, anyagok elkészitése és azok fert6tlenitésérsl,
sterilizalasardl, szakszer(i tarolasardl és karbantartdsarol val6é gondoskodas.

= A rendel6ben hasznélatos gyégyszerek szakszerti tarolasarol, kezelésérol valé gondoskodas.

= Az egészségnevelési, egészségiigyi felvilagositdsi, tandcsaddsi tevékenységben valé részvétel, az
Onszervez6d6 csoportok szakmai segitése, tanacsadas.

= A beteg testi higiénéjének biztositasa, vagy ennek megszervezése.

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsGsegélynyiijtds szakszerli megkezdése.

= Siirgds orvosi beavatkozast igényl6 esetben a mentdszolgalat itjan a beteg siirgs ellatdsanak megszervezése.

= A betegek étkeztetésében vald részvétel.

= A veszélyes hulladék gytijtésének, tarolasanak elvégzése.

= A betegellatds soran a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségligyi szakellatokkal val6 egyiittmiikodés.

= A dokumentéci6 - jogszabélyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, bels§ elbirasok
alapjan tortén6 - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabélyok alapjén végzi.
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I11.2.5.2.4. Szocialis munkatars
Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a vezetd orvos altal kijelolt személy.

Munkakdri feladatai:

= A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szocialis szakmai dokumenticié - jogszabalyok, szakmai
szabélyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belsé el6irasok alapjan torténé - naprakész, pontos
vezetése, az egészségiigyi dokumentacio kivételével.

A hajléktalan személyek tdmogatasa a csaladi kapcsolatainak felkutatisaban, apolasiban.

Egyéni esetkezelés, szocialis csoportmunka végzése.

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhdzi Hajléktalan Libadozobol torténd tovabblépéshez nyijtott
személyre szabott segitségnytijtas.

A szervezeti egységen beliili kdzsségi €let szervezése.

A hivatalos iigyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjaro betegek étkeztetésében, az étel kiosztasdban, talaldsaban.

A mozgd egészségligyi szolgalat hivasainak fogadasa, a kivonulas szervezéséhez szitkséges informacio
biztositdsa a mozgo orvosi szolgalatban munkat végzok részére.

A hajléktalan személyek ellatdsahoz sziikséges tisztalkodé szerek, dgynemiik, textilnemiik raktarozasa,
kiosztésa.

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A hajléktalanok ruhazatinak megsemmisitése esetén csereruha biztositasa.

Ruhaadomanyok szervezése, fogadésa, rendszerezése, a ruhanemiik kiadésa.

A szervezeti egység miikodéscéhez szikséges fogydeszkozok, tisztitoszerek, irodaszerek, stb. pétlasanak
tigyintézése a vezet6 orvos jovahagyésaval.

=  Kapcsolattartas az egészségiigyi és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatosagokkal, stb.
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Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.5.2.5. Takarito

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakori feladatai:

Az infekcidkontroll soran meghatirozott, fertStlenitést, tisztitist célzé miiveletek meghatarozott
rendszerességgel torténd elvégzése.

A részleg belsd rendjének, helyiségeinek napi takaritisa, a kozos helyiségek, folyosok stb. tisztan tartdsa.
A vizes helyiségekben a csapok tisztdn tartasa, a WC kagylok, zuhanyzdk fert6tlenitése.

A nyilaszarék, a csempével burkolt falak tisztan tartasa.

Portalanitas elvégzése.

Nagytakaritas végzése ablaktisztitassal.

Fert6tlenitt takaritas végzése.

Vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasénak biztositasa.
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Munkakorét a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a gépkocsivezeto.
Helyettesit mas gépkocsivezetot.

Munkakori feladatai:

=> A rébizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban €s tisztan tartdsa.

= A gépjarmil vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkoz6 biztonségi eldirdsoknak,
utasitdsoknak megfelel6en.

= A jogszabalyban, belsé szabalyzatban meghatarozott, munkéjéhoz sziikséges dokumentaci6 (menetlevél,
stb.) vezetése.

= A személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatok ellatasa.

= A mozgd egészségiigyi szolgalatban a gépjarmiivezet6i feladatok ellatdsa, az orvos utasitdsainak
megfelel6en kdzremiikodés a szolgdlat munkajaban.
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Munkakorét a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.6.2. Mozg6 orvosi szolgalat

A mozgd orvosi szolgalat keretében a kézteriileten tartdzkodo, egészségiigyi ellatasra szoruld hajiéktalanokat
helyben elvégezhet6 haziorvosi szintli ellatdsban részesiti, vagy ha a beteg allapota azt megkivanja, szakellatasba
utalja.

111.2.6.2.1. Orvos

Gyogyité- megel6z6 tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltaldldsi helyein, ismert szallashelyein, a
Periféria Egyesiilet altal megadott lokalizdciokon haziorvosi szintii ellatast nytijt.
Feladatai:
= A mozg6 orvosi szolgalatban val6 részvétellel a kozteriileten 1€v6 hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint
elszallitasanak szervezése.
— Hajléktalan szallasokon t6rténd gyogyitd-megel6z6 tevékenység végzése.
= A betegellatas soran a szocialis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakelldtokkal valé egyiittmitkodés.
= A dokumentacié - jogszabélyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, bels
el6irasok alapjén t6rténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

64



III1.2.7. Otthoni szak4pol4s

Az otthoni szakdpolds a biztositott otthonaban vagy tartézkodssi helyén, kezelgorvosanak rendelésére, szakképzett
apold dltal végzett tevékenység.

A haldokl6 beteg gondozdsinak, a hospice ellatdsnak a célja a hosszii lefolyast, haldlhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki dpoldsa, gondozasa, életminéségének javitasa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méltésaganak halalaig valé megorzése.

Biztositani kell:
= abeteg fajdalménak csillapitasat, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzétartoz6i és a vele szoros érzelmi kapcsolatban 4116 mas személyek mellette tartdzkodjanak,
= ahaldokld beteg hozzétartozéinak segitését a beteg dpolasaban, tovabba lelki gondozasukat a betegség
fennallasa alatt és a gydsz id6szakdban. A hospice ellatést lehetSség szerint a beteg otthondban,
csaladja kdrében kell nynjtani.

111.2.7.1. Koordinitor

Kozvetlen felettese az igazgato.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

= irényitja az otthoni szakédpolas és hospice ellatis rendjét,

= felelds az intézmény szakmai beszamolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

=> az igazgatd megbizasa alapjan szakmai k6rokben képviseli az intézményt.

= ellenrzi a munkafegyelmet, a min8ségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
eredményességét, takarékossagat.

= kozvetleniil irdnyitja a beosztottak szakszerii munkéjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellenérzi a kijelolt
szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

=> aktivan részt vesz a vezet0i és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt probléméak megoldési médjarol,

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakorét a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.7.2. Szakapolé

Koézvetlen felettese az igazgato.
Akadélyoztatdsa, tavolléte esetén mas szakapolé helyettesiti.
Helyettesit mas szakdpol6t.

Munkakaori feladatai:
= szondén at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolddd szakéapolési tevékenységek végzése és
megtanitasa;
=> 4llandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hélyagoblitéshez kapcsolodd szakapolasi
feladatok;
korszeril sebelldtas, sebkotozés: miitéti sebek ellatasa; 1abszarfekély kezelés; felfekvések kezelése; égési
sebek ellatasa;
miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztoma - terdpia és kiildnb6z6 célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus sz4japoldsi tevékenység miitét utan;
tart6s fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai;
bedntés és hozza kapcsolddo szakapolasi tevékenységek;
intravénas folyadék- és elektrolit potlashoz, parentdlis gydgyszerbeadashoz kapcsolédd szakapolasi
feladatok;
trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa;
szitkség esetén specidlis tevékenység végzése, példaul: EKG, oscillometria, oxigénterapia, légzésterapia,
szivé alkalmazasa, gyogylampak alkalmazdsa, TENS késziilék alkalmazasa;
dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakéapolasi feladatai;
betegség kovetkezményeként 4tmenetileg vagy véglegesen kiesett, vagy cstkkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsolddd szakapolasi feladatok: mozgas és mozgatas
eszkOzei hasznalatanak tanitasa, hely és helyzetvaltoztatds segitése;
= balesetek és egyéb miitétek utani szakdpoldsi feladatok és az 6nellatds korldtozottsaga esetén testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése;
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= gydgyaszati segédeszkdzok/protézisek hasznalatinak tanitasa és a hozza kapcsolddo szakapolési feladatok

elvégzése.
Munkakérét a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i

utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
I11.2.7.3. Gyé6gytornasz

Ko6zvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mas gyégytornaszt.
Helyettesiti mas gyogytornasz.

Munkakéri feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagndzissal 6nalloan végzi a tevékenységét kiilonbozb teriileteken, melyet a
koordinétor el6zbleg jévahagyott,

= a betegdokumentaciét naprakészen vezeti, a kért hataridére azt a koordindtor rendelkezésére bocsatja,

= felméri az ellatast igénybe vevd statuszat, fizioterdpids kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

= tajékoztatja koordindtorat a beteg allapotaban bekévetkezett barmely valtozasrol,

= munkaja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgasra és mozgatésra (izometrids, izotonias), teljes
mobilizdcidra kiilonb6z6 testhelyzetekben, iziileti mozgéspélya nivelésére, kontraktiirak megel6zésére és
kezelésére iranyuld nyiijtasra, stretchingre, keringés és 1égzés javitisara, relaxaciora, tartas korrekcidra.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.
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I11.2.8. Fogdszati rontgen
Fogdaszati rontgen vizsgélatok: intraoralis és extraoralis (panorama, teleréntgen, 3D CBCT) felvételek készitése.

A fogészati rontgenben a szolgéltatdsokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhédzan allandé vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezok, illetve azok a Nyiregyhdzan alap vagy kozépfoku oktatdsi intézményben
tanuldk vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerz6déit fogorvostdl beutal6t kaptak, és a beutald tartalmazza a
beutald orvos azonositisara szolgalé alabbi adatokat:

- Ervényes NEAK bentalasi kéd

- Orvosi bélyegz6

Téritéses vizsgélatok:
A magén fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhazi lakosok szamara készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjitk el minden esetben.

111.2.8.1. Asszisztens
Ko6zvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakéri feladatai:
= a fogdszati réntgen jarobeteg szakellatasban részt vesz a fogaszati rontgenfelvételek készitésében é
=> kérés esetén leletezésében,
= el6iras szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot és a NEAK felé torténd adatszolgaltatast.

Munkakorét a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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II1.2.9. A haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal és az alapellato fogorvosokkal valé
egyiittmiikodésbdl szarmazo folyamatos, id6szakos, illetve eseti feladatok

A felnétt és gyermek haziorvosi szolgélatok, fogorvosi szolgélatok vallalkozasi formaban miikédnek. A véallalkozo
orvosok a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezel6t6l, az adott szolgélat miikddtetésére a finanszirozést
kozvetleniil kapjak.

A haziorvosokkal valé egyiittmiikédés soran az igazgatd, illetve a feladat jellegét6l fiiggben sziikség szerint mas
munkatarsak bevonasaval:

figyelemmel kiséri a héziorvosi rendelékben fennallé bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kozremiik6désével aktualizalja a bérleti dijakat,

sziikség esetén kbzvetit a haziorvos és a Polgarmesteri Hivatal k6z6tt a haziorvosnak a feladatellatashoz
biztositott ingatlan hasznalataval kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultil a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informalja a betegeket arrdl, hogy melyik haziorvos a teriiletileg kitelezett ellatdja,

1jj rendel6 nyitdsa vagy 1ij cimre koltozése esetén segit a lakossag tajékoztatasaban,

elékésziti a feladat-ellatasi szerz6dés megkotését a praxist szerz6 haziorvossal,

elokésziti a feladat-ellatasi szerz6dések szitkséges modositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozé korzetek egészségiigyi alapszolgaltatasokkal vald
ellatottsagat, betoltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésr6l, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakuldsat, illetve a jogszabalyban meghatirozott hataridén tali
betoltetlenségét, és az Onkormanyzatra vald atszallasat,

bevonja a hazi gyermekorvosokat az 6voda- és iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaba, kapcsolatot tart
az alap- és kdzépfoku oktatasi intézményekkel,

biztositja a beérkezd betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

a praxiskezelé felhivasira részt vesz a hdaziorvosi korzethatdrok kialakitdsdval, megosztisdval
kapcsolatos eljaras, javaslattétel elokészitésében, adatot szolgéltat az egészségiigyi dllamigazgatési szerv
korzet-nyilvantartasahoz,

elozetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kdvetden - indokolt esetben és a lakossag ellatasanak
racionalisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz Gj korzet kialakitasara,

megbeszéléseket, konzulticidkat, forumokat szervez a haziorvosok részére.
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IV. Az intézményi mitkddést tamogaté szervezeti egységek
IV.1. Igazgatasi, human, iigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiils6- és bels6 kapcsolattartss, koordindlas, jogi, személyiigyi,
tigykezelési és szamlazasi feladatok ellatasa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogasz

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesiti.
Munkakorébol adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= elokésziti, aktualizdlja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi targyu
szabalyzatok kivételével),
elokésziti a vezet6i utasitasokat,
elokésziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kotendd szerzodéseket, megallapodésokat,
az igazgato altal meghatarozott egyes szerz6déstipusok esetében meghatarozza a beszerzési netto értéket,
és ez alapjan a beszerzési eljaras modjat,
az igazgaté altal meghatdrozott egyes szerzOdéstipusok esetében a szerz6dés targyat képezd
szolgaltatasokra arajanlatot kér és fogad,
figyelemmel kiséri az intézmény teveékenységét €rinté jogszabélyi kornyezet valtozasait, a fenntarté
intézményt érintd dontéseit,
ellatja az igazgat6 altal meghatéarozott, jogi szaktudast igényl6 feladatokat,
jogi segitséget nyijt az érdekképviseleti forum iiléseinek megszervezéséhez,
kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel,
segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget nyijt egyes munkdéltatdi dontések meghozataldban, elokésziti a dokumentaciot,
elkésziti az egyes munkako6rokhoz rendelt munkakori leirasok mintadokumentumait,
elkésziti a szocialis alapszolgaltatasok, szakositott ellatas minta megallapodasait,
részt vesz palyazati projektek megvaldsitaséban,
haladéktalanul irdsban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitisok és etikai szabalyok alapjan ltja el.

IV.1.2. Ugykezels-titkarné

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakoréb6l adédéan nem helyettesit senkit.

Munkak®ori feladatai:
= figyelemmel kiséri az igazgaté napirendjét, elokésziti programjait, sziikség esetén részt vesz azok
lebonyolitasaban,
eldsegiti az igazgatd szervezeti szintli és az ellatottakkal, érdeklédokkel, intézményekkel, hatésagokkal stb.
valé kommunikaciojat,
fogadja az igazgat6 vendégeit,
segiti az igazgatst a reprezentacios feladatainak ellatasaban,
elvégzi az igazgaté 4ltal ra bizott, iigykezelést igényld feladatokat, jegyzOkonyvet vezet,
kezeli a kézponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,
biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,
megismerteti a szabalyzatokat, vezet6i utasitisokat, gyiijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,
nyilvéntartja a szerz6déseket,
segitséget nyujt a szakfeladatokhoz tartoz6 dokumentacié helyben nem megoldhaté sokszorositdsdban,
=> haladéktalanul irasban tajékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

U

s ugul

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabélyok alapjén latja el.
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IV.1.3. Humanpolitikai munkatars

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a huménpolitikai iigyintéz6 helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai ligyintéz6t

Munkakori feladatai:
= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakor betoltéséhez

szitkséges okmanyokat,

elkésziti az dllashely betbltése iranti kérelmet,

elokésziti a kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével, médositisaval és megsziintetésével kapcsolatos

személyiigyi iratokat, elszamolésokat, igazolasokat,

elokésziti a munkakori lefrdst, a felelosségvallalési, megismerési, titoktartasi, €s egyéb, a munkakori leiras

mellékletét képezo nyilatkozatokat,

elkésziti a kozalkalmazott kdzalkalmazotti alapnyilvantartasi adatiapjat,

figyelemmel kiséri a probaidd lejartanak hatéridejét, a lejaratot megel6z6 6t nappal jelzi az intézményvezetének

aprobaido leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatdsi dij és a megbizasi dijak szAmfejtéséhez kapcsoldds feladatokat,

elkésziti a bérjegyzéket,

elkésziti a munkavallalok bér, utiksltség stb. adminisziraciojat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatasok adminiszirécidjat és ahhoz kapesoldds egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositési ligyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

10gziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadség, keres6képtelenség, fiz.nélk.szab.,

stb.),

rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a munkavéllalok tAppénzes okmdanyainak adatait, az eredeti tappénzes

okményokat az irattarba helyezi és a leltérozasi tervben szerepl6 ideig megérzi,

tovébbitja e-adaton a scannelt tippénzes okményokat, a munkavallalé altal kitsltott CSED és GYED

igénybejelentdket, fizetésnélkiili szabadsag hatrozatokat, tartozas igazoldsokat stb., a MAK felg,

10gziti a nem rendszeres személyi juttatisokat és a mozgdbért a MAK felé,

tovéabbitja e-adaton az intézményhez érkez6 letiltdsokat a MAK felé,

10gziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levondsokat,

elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatdsok éves elSirdnyzatinak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellen6rzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési tigyeket,

kidllitia a dolgozék alkalmassagi vizsgdlatdhoz szitkséges iratokat, a munkakér betltéséhez szitkséges

egészségiigyi alkalmassagi igazolds érvényességének lejartat megel6z6 egy hénappal jelzi a dolgozé felé az

igazolas megujitasanak sziitkségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatést a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kotelez6 tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikdési

nyilvéantartasba tortén6 adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésének elokészitésérol,

=> koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapcsolatban el64llt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az aldirt képzési
iratokat tovébbitja a képz6 intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérd), a sikeres vizsgat
kovetden az igazoldsokat nyomtatja,

= postai uton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatdsiga felé az
intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 4llok tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodd
adatlapokat és igazolasokat,

=> figyelemmel kiséri a kételez6 szakmai 1étszam-minimumok teljestilését, jelzi az ijgazgatonak a munkaerdhidnyt,

= kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgéltat szamukra,

= kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

= vezeti a munkabalesetek nyilvantartisat,

=> értesiti az igazgatot a munkakdr 4tadas-dtvétel szitkségességéro, elSkésziti a szitkséges adminisztriciot, nyomon
koveti az atadés-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozé személyi anyagiba valé elhelyezésérsl,

= kezeli a Cég kapun keresztiil érkez6 hivatalos dokumentumokat, tovébbitja az igazgato, a dolgozok részére,

= el6késziti a kitiintetés-felterjesztéseket,

= vezeti a jogszabaly és belsé szabélyzatok szerint szitkséges adminisztriciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikikat, adatszolgaltatdsokat,

=> haladéktalanul irasban tajékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6], ellatotti kérésrol, felkérésro), az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
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= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok €s etikai szabélyok alapjan latja el.

IV.1.4. Humanpolitikai iigyintézo

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai munkatérsat, szamlazasi ligyintéz6t, ligykezel6-titkarnot.

Munkakori feladatai:
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rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakor betsltéséhez
sziikséges okmanyokat,

elkésziti az allashely betdltése iranti kérelmet,

el6késziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével kapcsolatos személyiigyi
iratokat, elszdmolasokat, igazolasokat,

el6késziti a munkakoéri leirést, a felelésségvallaldsi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakori lefras mellékletét
képez6 nyilatkozatokat,

elkésziti a kdzalkalmazott kbzalkalmazott alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaid6 lejartinak hatéridejét, a lejaratot megel6z0 6t nappal jelzi az intézményvezetének a
probaidd leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapcsolddo feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

elkésziti a munkavallalok bér, utik6liség stb. adminisztraciojat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatdsok adminisztricidjat és ahhoz kapcsolddd egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresOképtelenség, fizetésnélkiili
szabadsag stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavallalok tdppénzes okmanyainak adatait, az eredeti tappénzes
okmanyokat az irattirba helyezi és a leltarozAsi tervben szereplt ideig megéizi,

tovéabbitja e-adaton a scannelt tippénzes okmanyokat, a munkavallalo altal kit6ltstt CSED és GYED igénybejelentGket,
fizetésnélkiili szabadsag hatérozatokat, tartozas igazoldsokat stb., a MAK felé,

rogziti a nem rendszeres személyi juttatésokat és a mozgGbért a MAK felé,

tovébbitja e-adaton az intézményhez érkez6 letiltasokat, a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejt6 rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozdk részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves elbirdnyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellen6rzi a munkaid6-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési igyeket,

kiallitja a dolgozdk alkalmassagi vizsgélatahoz szikséges iratokat, a munkakdr betoltéséhez sziikséges egészségiigyi
alkalmasségi igazolds érvényességének lejartat megel6z6 egy honappal jelzi a dolgozo felé az igazolds megijitdsanak
sziikségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatést a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kitelez6 tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és amitkodési nyilvantartasba
torténo adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének elokészitésérol,

koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felilleten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
kapcsolatban eléallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozok részére, majd az alairt képzési iratokat
tovabbitja a képzé intézmény felé, a munkavéllalokat értesiti a képzés megkezdésérol, a sikeres vizsgét kdvetden az
igazolasokat nyomtatja,

postai titon megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Képzési Igazgatosaga felé az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban &llok tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodd adatlapokat és
igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kételez$ szakmai 1étszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatonak a munkaerShidnyt,
kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgéltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értestti az igazgatot a munkakdr dtadas-atvétel szitkségességérdl, eldkésziti a szitkséges adminisztraciot, nyomon koveti
az dtadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgoz6 személyi anyagaba valo elhelyezésérdl,

el6késziti a kitiintetés-felterjesztéseket,
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= vezeti ajogszably és bels szabalyzatok szerint szitkséges adminiszirdciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatésokat,

statisztikdkat, adatszolgaltatisokat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal osszefliggésben felmeriild

rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri az ,,Elet Forrdsa Egyesiilet” 4ltal szervezett programokat és aktiv szerepet véllal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakoérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezeti utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.5. Ugyvitelszervezé

K6zvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgat6 altal kijelolt személy.
Munkak6rébdl adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
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adatot szolgéltat és Snellendrzést végez a KEN'Y SZI igénybe vevoi nyilvéntartasban,

mitkodteti a gyogyaszati segédeszkdz-kolesonz6t, gondoskodik a segédeszkdzok tarolasarol, allagmegovasarol,
tisztan tartisardl, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

részt vesz a méltanyossagi dpolési dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapcsolédé dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

informécidval lagia el a hozza forduld személyeket az intézményi szolgaltatdsokkal kapcsolatosan, tovabba
informaciét nywjt a varosban miiksd6 szolgéltatasokrol,

segitséget ny1ijt a szakfeladatokhoz tartoz6 dokumentécio helyben nem megoldhatd sokszorositasaban,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményeky6l, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.
kozremiikodik az intézmény szerzédéseinek elokészitésében, modositisaban, megsziintetésében,

kozremiik6dik a kozbeszerzési eljarasok elokészitésében és lebonyolitisaban,

kozremiikodik az arajanlatkérésekben és azok fogadasaban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt — az igazgatd killén utasitédsira a szakmai/szervezeti
egységek vezetbit—az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi komyezet valtozasairdl, a fenntarté intézményt
érintd dontéseirdl,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai
dokument4cié médositasara, kézremiik6dik azok kidolgozasdban, amennyiben sziikséges modositasaban,

igény esetén segitséget nyijt egyes munkaltatoi dontések meghozataldban, elékésziti a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projektek megvaldsitdsaban,

az intézmény miikodésével 6sszefiiggben adatszolgaltatasi, tervezési €s elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

elvégzi a munkakorébe tartozé feladatokhoz szitkséges és a feladatvégzése soran keletkezett informacidk
rogzitését, gondoskodik azok visszakereshet® tarolasarol,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezetdkkel egyiittmitkodve dokumentdlt szakmai ellen6rzési tevékenységet végez, a
munkatervben meghatirozott titemezés szerint, melyr6l beszdmol az igazgaténak, a feltart hianyossigok
orvoslasira javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvaldsitasat
folyamatosan ellen6rzi, tovabba a lefolytatott ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet,

az igazgatd és az integritas tandcsadd / belsd kontroll koordinator irdnymutatdsainak megfelel8en, kozremiikodik
az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatarsak belsd képzésében,
egyiittmitkodik a szakmai/szervezeti egységek vezetivel és az intézmény dokumentacits és informatikai
rendszerei mitktdéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéhez kapcsolddo feladataik ellatasaban,
kezdeményez szerepet 14t el az intézmény belso eljarasrendjeinck osszehangolasa soran,

tAmogatja az adatvédelmi tisztvisels tevékenységét,

kozremiikodik a talalt targyak értékesitéséhez kapcsolodo adasvételi szerzddések eldkészitésében,
kozremiik6dik a nemdohanyzok védelmében hozott eldirdsok megszegése koriilményeinek kivizsgalasaban,
kijelolése esetén kozremiikodik a szervezeti egységek vezetbinek és az igazgatési csoporton munkat végzok
munkakdr atadas-atvételében,

haladéktalanul irashan tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
sziikség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgaltatasi tevékenységérol beszamol az
igazgatonak.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.1.6. Szamlazasi iigyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a humanpolitikai iigyintéz0.
Munkakorébol adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= nyilvantartasba veszi az iddsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiatriai €s a szenvedélybetegek nappali ellatasat,
ahézi segitségnytijtast €s a jelzérendszeres hézi segitségnytijtast igénybe vevé 1j elldtottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol szolo értesitéseket,

=> megéllapitja az ellatottak személyi téritési dijét, amelyrdl a szdmlaz6 programmal szAmlat Allit ki,

= részt vesz a téritési dijak feliilvizsgalataban,

= elkésziti az igénybevételi statisztikat,

= haladéktalanul frasban tijékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmertil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kéréstol, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetti utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: elldtja az intézmény haszndlatdban 4116 épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartasdhoz, allagmegdvésahoz és biztonsagos haszndlatdhoz kapcsolédd feladatokat, biztositja a személyi
alloméany részére a feladatellatashoz sziikséges targyi eszk6zoket, gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
anyagmozgatasrol és a szitkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordindtort.

Munkakori feladatai:

=> iranyitja, szervezi és ellen6rzi a miiszaki, logisztikai csoport dolgozéinak munk4djét,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirasdval
ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

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

= ellatja az intézmény kezelésében, hasznalatiban 4all6 ingatlanok, vagyontestek allagmegévasanak,
karbantartdsanak iranyitasat,

= irdnyitja, szervezi az intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

= gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, ezek ellenérzésérol,

= irdnyitja az intézmény miikddéséhez szitkséges anyagok, eszkdzok beszerzését,

= gondoskodik a megfeleld véddeszkozok, védofelszerelések beszerzésérdl,

= gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkdzok folyamatos és
biztonsagos iizemeltetésének, karbantartasénak és javitdsanak szervezésérol.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.1. Miiszaki-logisztikai koordindtor

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezettt

Munkakori feladatai:

elvégzi az adminisztracios és konyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezel6 moduiban,

havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktari modulban,

bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgasat,

egyezteti a zarokészletet a Kozintézményeket Ellaté Kozpont fékonyvelsjével,

koordinilja az intézményi selejtezést, leltarozast,

elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos adminisztraciot,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,

ellendrzi a szigorii szdmadasu nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

gondoskodik a szigori szamadést nyomtatvényok nyilvantartdsanak vezetésérol,

a Pacsirta ut 29-35. szdm alatti garzonlakasok hideg és meleg viz érdjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. iigyintézoje felé, illetve a KOZIM gazdaségi iigyintéztje fele,

vezeti a szigori szdmadédsii nyomtatvanyok nyilvantartdsdban a gépkocsivezetSk részére kiadott
menetleveleket,

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket, és minden hénap 5-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikai csoportvezet6 felé,

szitkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, izemanyag felhasznalasat rendszeresen dokumentélja, havonta
gépjarmiivenként Gsszesiti az lizemanyag felhaszndldst, melyr6l rendszeresen beszdmol az
intézményvezeto felé,

talfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokoltsagat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,

havonta kimutatast készit az lizemanyag megtakaritasokrél, ill. tilfogyasztasokrol,

az intézmény miik6désével kapcsolatos héttérfeladatok ellatdsaban aktivan részt vesz,

ellatja raktarozasi, anyaggazdalkodasi, érték €s vagyonmegobrzéssel kapesolatos feladatokat,

= kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,
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gondoskodik a tervezett anyag és eszkdzbeszerzésrol,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszer(i tarolasarol,

vezeti a véd6~- és munkaruha nyilvantartast,

vezeti a bélyegz0 nyilvantartast,

tarolja a garancia leveleket,

kigytijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatdst a mosodai tevékenységrol koltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi iigyintéz6jének,

a hidnyt, hidanyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kézremiikodik a hibdk elhéritasdban,

el6késziti a kiszallitdsra vard anyagokat, arukat,

havonta anyagkiadas utén raktarkészlet ellenérzést hajt végre,

koteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

részt vesz a leltirozasi ¢&s selejtezési munkaban, gondoskodik a leltirozashoz sziikséges
formanyomtatvanyok, 6sszesitk stb. beszerzésérol,

részt vesz az intézmény szervezésében torténd rendezvények, iinnepségek technikai részének lebonyolitasaban,
segitséget nyujt a szervezbnek a technikai eszkdzok beszerzéséhez, helyszinre szallitdsahoz,

iranyitja a rendezvények utdni rend és tisztasag helyreallitasat,

beosztast készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgozd, gépkocsivezetdi feladatokat elldté munkakorok
tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatérs felé, minden hénap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabalyban, belsé szabédlyzatokban meghatarozott, munkajihoz sziikséges
dokumentaciot,

elvégzi a raktari modulhoz kapcsolodé adminisztracios és konyvelési feladatokat,

Osszegylijti a logisztikai csoport munkavéllaloitél a munkéba jérashoz biztositott koltségtérités
elszimoldsahoz sziikséges igényl6lapot, melyet minden hénap 10-ig lead a humanpolitikai munkatarsnak.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetSi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

IV.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatars

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezet6-udvari munkést.

Munkakori feladatai:
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kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal és egyéb szerzédéses partnerekkel,

figyelemmel kiséri a hasznalatban 16v§ ingatlanok allagmegdévésa érdekében sziikséges karbantartasi
munkélatokat,

figyelemmel kiséri és szervezi a tiiz- és munkavédelembdl szarmaz6 feladatokat a munka és tiizvédelmi
szakemberrel egyiittmiikGdve,

elvégzi az Intézmény hasznélatdban 1év ingatlanok kéarbiztositési korébe tartoz6 valamennyi feladatat,
és errdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének,

gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetése, hasznalata soran bekdvetkezett, anyagi kart okoz6 események
jegyz6konyvezésér6l, és a biztositd felé torténd bejelentésrél, a teljes eljaras lebonyolitasardl, és
minderr6] beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének,

részt vesz az intézmény mitkodéséhez szitkséges anyagok, eszkdzok beszerzésében,

kodzremilksdik az intézmény leltarozasaban és selejtezésében,

gondoskodik a rabizott gépjarmili megfelel6 miiszaki 4llapotarol és tisztasagérdl,

vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi eléirasoknak,
utasitdsoknak megfelelen,

naprakészen vezeti a jogszabdlyban, bels6 szabélyzatokban meghatdrozott, munkéajahoz sziikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitisa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

a szallitand6 rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumentaciok vezetése, készitése,
sziikség esetén személyszallitist végez, a sziikséges leveleket postira viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

munkaid6 beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kif6zohelyrdl az id6sek otthonaba, az
id6sek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirasokat,

a hénap utolsé munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, és tigy leéllni a kijelolt garazsba, illetve
parkol6helyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatinak szabdlyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelel6 szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevételének és hasznélatinak szabalyzatanak megfelelden,

részt vesz a vezetbi engedély érvényesitéséhez szitkséges id6szakos orvosi vizsgélaton,

figyelemmel kiséri a kézlekedési szabalyok valtozasat.

Az intézmény valamennyi telephelyét érintéen kulcsnyilvantartdst vezet, gondoskodik azok p6tlasarol,

sokszorositasarol,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi el6irdsok betartasardl, dokumentacios
feladatokrdl, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

= Riasztés esetén mindig elérhetd.

L4y

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1v.2.3. Ugyfélszolgalati munkatrs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetot.

Munkakori feladatai

iigyfelek fogadasa, tajékoztatas, iigyféliranyitas,

ellatottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositas, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,

az épiilet mitkodtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése és tarolasa,

recepcids helyiség tisztan tartasa, fert6tlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, iizeneteket, postdzas esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget nytjt a szakmai egység munkatarsainak,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktirol6 konténerek
kihelyezésérol,

gondoskodik az épiilet biztonsagéval kapcsolatos teenddkrdl (ajtok, ablakok zardsa, gardzskapu zérdsa,
riasztd rendszer beélesitése stb.),

a létesitmény beléptetési rendjének betartisa és betartatasa,

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

az intézmény nyitasa és zarasa, az intézmény tobbszori kbrbejarasa,

=> barmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatdsag értesitése.
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Jarvannyal osszefiigg6 feladatok - az eljardsrendnek megfelelden végzi:
= testhémérséklet mérését, dokumentalasat,
= kéz és felitletfertOtlenités folyamatanak koordinalésat,
= Dbetartja és betartatja a tivolsagtartast €s a szdjmaszk helyes hasznalatat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezet6i
utasitasok €s etikai szabélyok alapjén végzi.

IV.2.4. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.

Téavolléte, akadélyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezeté-udvari munkas.

Munkakori feladatai:

= gondoskodik a rabizott gépjarmli megfeleld miiszaki 4llapotédrdl és tisztasagarol,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eldirasoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsé szabélyzatokban meghatérozott, munkéjdhoz sziikséges
dokumentaciot,

= felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitisi és anyagmozgatasi feladatokat,

= a szallitand6 rakomanyt, egyéb killdeményt ki- és bepakolja,

= sziikség esetén személyszallitast végez, a szilkséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,
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= munkaid6 beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kif6zohelyrdl az id6sek otthonaba, az
id6sek klubjaiba, €s az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai elbirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, és igy leallni a kijel6lt gardzsba, illetve
parkol6helyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabilyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleldé szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabélyzatanak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges idoszakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatédlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.5. Karbantarté

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a karbantartd.
Helyettesiti a gépkocsivezet6t, karbantartot.

Munkakdori feladatai:

= javitja, felijitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva 4116 helyiségeiben talalhat6 berendezéseket,
bitorokat (pl.: székek, padok, ajtok, bitorok),
elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos €s vizszerelési munkdékat,
elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,
rendszeresen ellenérzi az intézmény teriiletén lévo helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranya
szaktudast — elharitja a hibat, egy€b esetben jelzi a kdzvetlen felettesének,
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= részt vesz, segit az intézményi dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

= segit az intézményi rendezvények elOkészitésében, a helyszin térkialakitdsdban, berendezésében és
kipakolasban,

= elvégzi az intézményen belilli anyagmozgatasi feladatokat a sziikséges szallitd-, mozgatbéeszkdzok
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznélatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkozeinek a hulladéklerakdba torténd elszallitasat.

Munkakérét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

Iv.2.6. Udvari munkas

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén helyettesiti az udvari munkas- gépkocsivezeto.
Nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevo vagy csatlakozé zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,
tisztan tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,
tisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti bitorokat, gondoskodik a biitorokhoz tartozé textiliak
mosatasarol,
rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a s6vényt, metszi a fakat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az dgyasokat,
a kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a novényzet rendszeres locsolasérol,
részt vesz a n6vények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,
Osszegylijti, bezsékolja a lehullo faleveleket,
a fagy beéllta el6tt t€liesiti a kerti csapokat,
a t€li hénapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat elott €s a parkolékban,
sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,
gondoskodik a kommunalis hulladékgytijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,
= gondoskodik a veszélyes hulladékgytijtd edényzetek kihelyezésérol a hulladékgyiijtés napjén.

L4y
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Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
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.

Munkakori feladatai
= elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik szitkség szerinti fertétlenitd mosasat, tisztitasat, vasaldsat,
=> gondoskodik a ruhanemiik és egyéb textilidk megfelel6é csoportositisar6l, a hasznaldjanak torténd
visszajuttatasarol,
= elvégzi a sziikséges ruhajavitasi munkalatokat,
= jelzi a kozvetlen vezetdnek a mosészerek, tisztitoszerek fogydsit,
= jelzi a k6zvetlen vezettnek a berendezések karbantartdsanak szitkségességét,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol,
=> betartja a megfelel6 higiénés eldirdsokat.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.8. Takarito

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarit.
Helyettesiti a mosodai atkalmazottat-takaritot.

Munkakaéri feladatai

=> naponta ¢és szikség szerint gondoskodik a kijelolt munkateriilete tisztin tartdsarol, rendjérél,
fert6tlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszardkra,

= gondoskodik az intézmény belsé rendjér6l, az irodai helyiségek napi takaritisarol, a kozos helyiségek,
folyosdk stb. tisztan tartisarol,

= gondoskodik a kozos helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiitdszekrények tisztitdsarol,
leolvasztisarol, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérol,

=> tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a WC kagylokat, zuhanyzdkat,

= folyamatosan tiszt4n tartja a nyilaszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megont6zi
a viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat,

= kozvetlen felettesével egyeztetett iitemezéssel haromhavonta nagytakaritast végez, sziikség esetén
ablaktisztitassal és fliggGnymosdssal a kzvetlen felettese altal kijelolt telephelyen,

= fert6tlenitd takaritast végez.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.



IV.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozok étkeztetését.

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

IV.3.A. Elelmezési csoportvezeto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakécsot.

Munkakori feladatai:

=
=
=

L4y

=
=

vezeti, szervezi és ellenbrzi az €lelmezési csoportban dolgozok munkajét,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatdrsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap
5-ig alairasaval eliatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

kozremiikdik az élelmezési csoportban dolgozo kozalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad az élelmezési csoport munkatarsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a targyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti
teljesiilését, a munkafeltételeket, az ellatotti 16tszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatas kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennall6é kihasznalatlanségot az
igazgatdnak,

tamogatast ny1jt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmany elkészitését
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi az élelmezési csoport munkatirsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefliggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekro6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésroél,

helyszini ellen6rzést végez a szervezeti egységben ellatast végz6 dolgozok munkavégzésére
vonatkozéan, amelyr6l irasban beszamol az igazgaténak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szervezeti egység munkajarol,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a K&zponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.1. Elelmezésvezets

Kézvetlen felettese az élelmezési csoport vezetdje
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakori feladatai:

=

Uy

Uy

gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdséhoz szitkséges megrendelések elkészitésérol, jelzi az
igazgato felé€ az 1ij beszallitéi partnerrel kdtendd adasvételi szerzédés szitkségességét, nyilvantartja az
adasvételi (korabban: szallitisi) szerzodéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

1j adéasvételi szerz0dés megkotése el6tt osszedllitja az arajénlat kéréséhez sziikséges alapanyag és
élelmiszer listat, sajat hataskorben torténd beszerzés esetén gondoskodik az drajanlat bekérésérol,
figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és osszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltoltését,

gondoskodik a fézéshez sziikséges ¢lelmezési anyagok raktirbél megfelelé idében torténd
kivételezésérol,

elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagydasardl,

az 4ltala elkészitett étlap alapjan meghatarozza az ételek energiatartalmat, tapanyag-Gsszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szamitott sotartalmat), azonositja az élelmiszerek
jelsiésérdl szol6 jogszabalyban meghatarozott allergén dsszeteviket, diétas étrend szitkségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétés étlap Osszeallitisara,

elkésziti a kozétkeztetésben késziils ételekre vonatkoz6 anyaghanyad-nyilvantart6 lapot,

ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznélasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,
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= kialakitja a munkarendet (miiszakbeosztast készit), kiadja €s ellendrzi a napi feladatokat, koordinalja a
konyhai tevékenységeket,

= betartja és betartatja a kézegészségiigyi €s jarvanyligyi eléirasokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol,

=> részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellendrzésében és bekapcsolddik a raktarkészletek belsd
ellenérzés keretében végzett sziirdprobaszerti ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgalja t6bbek
kozott:
° a raktari rendet, higiéniat,
e  atdrolt druk min@ségét,
e aromland6 élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,

=> évente a targyévet kovetd év januar 31. napjaig az igazgatd részére kimutatast készit — a kiszolgalt
(értékesitett) ételadag szdmanak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznalhato és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakulasardl,

= naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasokat, az étkezOk nyilvantartasat, az
egyéb ligyviteli elszamoldsokat, vezeti a jogszabdly és bels6 szabalyzatok szerint sziikséges
adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= naprakészen vezeti a HACCP adminisztraciét, gondoskodik végrehajtasardl, jelzi az igazgat6 felé a

hidnyossagokat, javaslatot tesz a hidnyossag megsziintetésére,

gondoskodik a géngyolegek megfelels idoben torténd visszaszallitdsarol és nyilvantartasarol,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztisra szant, hulladékkd valt élelmiszerek)

Osszegylijtésérol és jogszabaly (a nem emberi fogyasztasra szant éllati eredetii melléktermékekre

vonatkozd allategészségiigyi szabalyok megallapitasardl sz616 tobbszér mbdositott 45/2012. (V.8.) VM.

rrrrrr

Uy

élelmiszer-hulladék hasznositdsara vonatkozd megallapodéas megkétésének szitkségességét,
= haladéktalanul irasban t4jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyeéb szolgéltatdsainak vezetdivel,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelel6en
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszk6z6k meglétét,
a dolgozdk oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat,

Ul

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen felettese az €lelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

=

Ly y

U

részt vesz az élelmezésvezetd utasitdsainak megfelelen az élelmezéssel kapcsolatos az étkez6k nyilvantartasa,
az egyéb ligyviteli elszamoldsok elkésziiésében,

vezeti a jogszabaly €s belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminiszirdciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatésokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

hénap végén egyezteti a napi Iétszdmot a hé végi 1étszamdsszesitovel,

részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

sziikség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitasaban,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésr6l,

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 véd6eszkzok meglétét, a higiénés
és zsilipelési szabdlyok betartasat.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.3. Szakics

Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto.
Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegito6t.

Munkakdori feladatai:

= feliigyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljards alkalmazasét, tigyel az ételek id6ben t6rténd
elkészitésére, ellendrzi az ételek izét,

= feliigyeli az ételosztast, ellentrzi €s alkalmanként méri az adagok nagysagat,

= gondoskodik a hulladék gylijtésérol, tarolasirol, az ételmintak szabélyos tarolasarol,

= javaslatot tesz 13 ételek, konyhatechnoldgiak bevezetésére, probafézéseket kezdeményez,

= ellenérzi a konyhai rendszabélyok, munkavédelmi és higiénés szabilyok betartasat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitast, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetOnél,

= rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, talalasanak ellenbrzésére,

= az élelmezésvezet6vel naponta kivételezi a raktérakbdl a konyhara sziikséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mingségben és mennyiségben,

= a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus el6irdsait,

= készen tartja €s talalja az ételt,

= irdnyitja a hozza beosztott konyhai kisegitt/konyhaldny munkéjat,

= a HACCP elbirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagit, higiénéjét,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésr6l, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

= 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 véd6eszk6zok meglétét,
a dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartsat, a személyi feltételek alakuldsat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.4. Konyhai kisegité / Konyhalany

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakécs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegit6t, konyhalanyt.

Munkakéri feladatai:

= részt vesz az ételek el6készitésben a szakacs irdnyitésaval,

= atveszi az ételkészitéshez sziikséges alapanyagokat, elokésziti a f6zéshez,

= elvégzi a szakécs utasitdsdnak megfelelden az egyszeriibb f6zési miiveleteket,

= elkésziti a szakécs utasitdsanak megfeleléen az egyszertibb ételeket,

= tisztan és rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiségeket, a raktarakat,

= naponta iiriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolasarol, atvalogatasardl,

= elvégzi a mosogatast, gyiijti az ételmaradékokat a higiénés eldirdsoknak megfeleléen,

= gondoskodik a konyha felstrolasarol, fertbtlenitésérdl, az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritja
a konyhét, lemossa az asztalokat, a gépeket, iistoket, a padl6t felmossa, az élelmezésvezetd utasitasanak
megfeleld idoben végzi a konyhai és kapcsolodo helyiségek heti, illetve szezonalis takaritasat,

= a HACCP elbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

=> haladéktalanul irasban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal 6sszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, 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 védGeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos 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 szerz6dés tartalmazza.
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A szervezeti egységek kozotti szakmai egyiittmiikodés tartalma

Az intézmény szolgaltatasait - 10bb tipusi elldtdsi forma, ondllé mitkidési egységekben - integralt szervezeti
formaban nylijtja. Az integralt szervezeti forma a szolgéltatdsok egymasra épiilését és atjarhatdsagat garantalja.
A szakmai egységek kozotti kommunikicié folyamatos. Az egységek koordinalt miik6dését az igazgato irdnyité
tevékenysége, valamint a kozépszintii vezetdk feladatelltasa, operativ szervez tevékenysége biztositja.
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V. FEJEZET

Az intézmény miikodési rendje
V.1. A foglalkoztatassal kapcsolatos szabalyok
V.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak médja

A munkaltatdi jogkor gyakorlasara (a kézalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitése,
megsziintetése, athelyezés, Osszeférhetetlenség megéllapitdsa, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
engedélyezése, kartéritési eljaras meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi
szerzddés kotése, palydzat meghirdetése, jutalmazas, elismerés, belfoldi kikiildetés engedélyezése, stb.) az
igazgatd jogosult.

A munkaltatéi jogkér gyakorldja az igazgatd, egyes munkaltatdi részjogkorok atruhazasat vagy megosztasat a
munkaltatéi jogkor gyakorldja kiilon szabalyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tdvolléte a munkakorébe tartozé feladatok ellatdsat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakori leirésa tartalmazza a helyettesit6 kozalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii tavollét
esetén a tartds helyettesités médjarol az igazgatd dont. Jelen Szabélyzat az egyes munkakoroknél jeloli a
munkakort ellato foglalkoztatottat helyettesitd munkakér, valamint a foglalkoztatott altal helyettesithetd munkakér
megnevezését.

Fogalmak:

Akadadlyoztatds olyan allapot, melynek soran a kiadmanyoz6 kiadményozasi jogét — a tavollét esetén til, bArmely
okbdl nem tudja gyakorolni.

Tavollét olyan éllapot, melynek soran a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztataisi jogviszonyban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all6k személyi
juttatasainak rendje

A kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allok személyi juttatdsainak rendjét az intézmény Humanpolitikai szabalyzata részletesen tartalmazza. A béren
kiviili juttatdsok rendje a Cafeteria szabalyzatban, egyéb béren kiviili juttatdsok kiilén vonatkozé szabalyzatban
keriilnek rogzitésre.

V.2. Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartidsinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
mésik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeléz6en egyeztetési kotelezettségiik van. A
belsé kapcsolattartds rendszeres formai a jelen SzMSz-ben szabalyozott kiilonboz6 értekezletek, valamint a
férumok, belsé levelezérendszer, stb.

A kiilsé kapcsolattartis: az eredményesebb miikodés el6segitése érdekében az intézmény a varosban miiksds
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmiikodik. Kiilsé kapcsolattart6 felettes
szervekkel, médiaval az igazgatd vagy az altala delegalt személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben t6rténik. Az iigyiratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az igazgatd, tvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagyasra torténd beterjesztéséért az igazgato a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabélyzat
el6irasait, valamint, ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A médositasokat
az ok felmertilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani, amelyért az igazgaté felelds.

Az igazgato felelds az iratkezelést végzo, illetve az iratkezelésért felel6s dolgozok szamara az ez iranyu szakmai képzés,
tovabbképzés megszervezéséért vagy elérhetdvé tételéért. Az igazgato felelts tovabba az iratkezelési szoftver beszerzéséért,
az intézmény altal végzett elektronikus iktatds mikodtetési feltételeinek biztositasaért. Az iratokhoz valo hozzaférési
jogosultsagokat. valamint a hozzaférési jog tenjedelmét az igazgatd hatarozza meg az alabbiak szerint:
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valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik az igazgato és a helyettese, valamint az ligykezeld-
titkarné a munkakori feladatainak ellatdsahoz sziikséges mértékben, egyebekben az iratokhoz torténd hozzaférésre,
az igazgat6 altal iigyintézésre kijel6lt munkatérs jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és felelosségi kordket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozasi joggal rendelkez személy
irhat ald. Intézményiinkben az igazgatd, illetve tartés tavolléte esetén a helyettese rendelkezik alairasi és
kiadményozési joggal.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

V.2.2. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel elltott, cégszeriien alafrt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznélatéra a
pecséthasznalati rendben meghatérozott munkatérsak az ott szerepld iigycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatdrél nyilvéntartast kell vezetni. A
nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevd személy a
nyilvéantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezet6je a felelds, az
atvett bélyegz6k megbrzéséért az atvevok személyesen feleldsek.

V.3. Ellenérzések rendje
V.3.1. Bels6 ellen6rzés

Bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikodtetni kell a bels6 kontroll 6t elemét a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett modszertani utmutatok megfeleld alkalmazasaval:

= a kontrollkérnyezetet,

= az integralt kockazatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az informacios és kommunikécios rendszert,

= anyomon kovetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként biztositani kell a fiiggetlenitett bels6 ellendrzést, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jogti Véros Kozgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szamu hatarozata alapjan Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Polgérmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya 14t el.

A bels6 ellendr a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsé ellen6rzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsé Ellenérzési Kézikonyve alapjan latja el a feladatét. A Bels6
Ellenérzési Kézikonyv elkészitése a belsd ellendrzési vezet6 feladata, melyet az igazgat6 hagy jova.

A bels6 kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabélyzatok elkészitése az igazgat6 feladata:

= Integralt kockézatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

= Ellenérzési nyomvonal.

Az igazgatonak a beszamol6 elkészitésével egy idében, az irdnyitd szerv részére meg kell kiildenie a ,,Vezet6i
nyilatkozat” -ot a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgat6 koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsd kontrollrendszer témakorben a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6é ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet]2. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvalosulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi
vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formajaban.
Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek 0sszessége, ahol:
= a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikddésbe beagyazott,
= valos idejii, de mindenképpen jellemzéje a hiba bekdvetkezte és az észlelés kozott eltelt rovid id6,
=> a monitoringot végz6 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleldssége all
fenn azzal kapcsolatban.
> a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informaciot elsodlegesen



A folyamatba épitett monitoring megvalésulhat:

= rendszeresen végzett vezet6i feliilvizsgélati, feliigyeldi tevékenységek formajaban,

= szervezeti egységek osszehasonlitdsaval, kiils6/bels6é adatokbdl statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszk6zokkel valosul
meg.

V.3.2. Kiils6 ellenérzés

Az igazgatd koteles egyiittmiikddni a feladat—€s hatdskérrel rendelkezd kiils§ ellen6rzé szervekkel a
feladatellatasuk soran.

V.4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezet6i értekezlet

Az igazgato tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
miikodését érinté atfogd, illetve a koordinacidt igényld kérdésekrol, a tervezett fejlesztésekrol, pélyazati
lehet6ségekrol, a dolgozok munkakdriilményeit érintd intézkedési lehetdségekrol, illetve a szervezést igényld napi
feladatokrdl.

Sziikség szerint, de negyedévente legalabb egyszer iilésezik, az elhangzottakat jegyzkonyv rogziti.

V.4.2. Apparatusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, miikodésében bekovetkezd jelentds véltozasok, intézkedések bevezetése el6tt
Gsszehivott értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetOk sziilkség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozok munkajanak §sszehangolésa, 1j feladatok meghatérozasa, a véarhat6 intézkedésekrél valo
tajékoztatds, a munka értékelése, az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciok atadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgozé6i munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mitkodésében bekovetkezd jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése el6tt soron kiviil 6sszehivott értekezlet.

V.5. Dolgozé6i érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)
A részvételi jogok gyakorlasanak rendjét, az intézmény kiilon szabalyzatban rendezi.
V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmény - mint egészségiigyi szolgaltatast nyi;jtd - koteles gondoskodni a tevékenysége gyakorlasa soran
keletkezd (egészségligyi, veszélyes) hulladék kezelésérdl. Szerzédéses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
ellatasi kotelezettséggel rendelkezd praxisok héaziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkezd veszélyes hulladékok gytijtésérdl, elszallitdsarl, adminisztraciéjarél. A veszélyes hulladék
begyijtésének, kezelésének megszervezéséért az igazgatd felelds.

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté koltségvetési szerv

Név: Kozintézményeket Miikddtetd Kozpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzasz1lo tér 1. szam

A feladatok ellatasa a fenntartdé altal elfogadott- a koéltségvetési szervek kozdtti munkamegosztas ¢€s
felelosségvallalas rendjérél sz616 - megallapodas alapjan torténik.



V.8. Kotelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvianyozas rendje

Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a kiadasi eldiranyzatok €s a Kormany rendeletében meghatarozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség véllalasarél szolo, szabélyszerlien megtett

jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irdsban torténhet, amely nem més, mint a
kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feltétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

A kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az az allamhaztartasrol sz6lé torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizardlag a teljesités igazolasat,
és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden lehetséges.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt okméanyok alapjén ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszk6zh6z, vagy szolgaltatashoz
kapcsoldédd fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerii végrehajtasahoz kapcsolodé (pénziigyi) gazdéalkodasi feltételek biztositdsa
érdekében a kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

V.9. Adatszolgaltatis rendje

Az Intézmény az igénybe vevdi nyilvantartasban (KENYSZI) torténd adatszolgéltatdsi kotelezettségének az
igénybe vevoi adatok rogzitésével és az id6szakos jelentéstétellel, illetve az onellenérzés gyakorlasaval a szociélis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl sz6lé
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

= a szakmai egységvezetok, és

= az ligyvitelszervez6 végzi.
Az 6nellendrzésben a szocidlis és terdpids munkatarsak, a rendszerhez torténd kozvetlen hozzaféréssel vesznek részt.

V.10. Munkakorok ataddsa, atvétele
Az intézmény altal foglalkoztatott foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartés tavolléte,

masik munkakorbe helyezése, vezet6i megbizdsa megsziinése esetén legkés6bb az utolsé munkéban toltdtt napon
koételes munkakérét, illetve a munkakori feladatainak ellatasaval osszefiiggd informécidkat és iratokat dtadni

(munkakori atadas-atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil koteles a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal kijeldlt személynek a
munkakorét dtadni, a munkaltatdi jogkor gyakorl6ja pedig kételes az atadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkak6rok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Huménpolitikai szabalyzat tartalmazza.
V.11. Tovabbképzések rendje

A személyes gondoskodast nyujt6 szocialis tevékenységet végz6 személy jogszabalyban meghatirozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv iitemezése szerint
biztositja a dolgozoknak.

A személyes gondoskodast végz6, vezet6i megbizassal rendelkez6 személyek a vezet6i megbizéassal rendelkezd
szocialis szolgéltatast nyujtd személyek vezetSképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetbképzés teljesitésére kiotelesek.

A vezetdi megbizassal rendelkezd személyek vezet6képzésen vesznek részt.

V.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség rendje

A kdzpénzek felhasznalasanak atlathatosaga érdekében az intézményben az igazgatd koteles vagyonnyilatkozat tételére.



V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgaté gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége sordn Az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon
kivill - helyezésérdl (réviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabélyoknak az
érvényesiilésérodl és érvényre juttatasarol, kiilonds tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozo szabalyokra.

Az igazgat6 az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tdjékoztatasi kotelezettségének,

= meghatérozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokat, felels azok elfogadasaért, modositasaért,
= kialakitja a nyilvantartasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatérozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatdsvizsgalatok elkészitésérol,

= el6segiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozokkal torténé megallapodas megk6tésérol.

Az informatikai biztonsagi kovetelmények oktatasi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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