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i Altaldnos rendelkezések

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet
I3. § - aban, illetve a Koros-menti Integralt Szocidlis Intézmény Békés Varmegye
alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyokban rogzitett eléirasoknak megfeleléen elkészitett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célia, hogy rogzitse az 3
intézmény feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti

felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miiksdési szabéalyait.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet
13.°§ - aban, illetve a Kords-menti Integralt Szocidlis Intézmény Békés Varmegye
alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyokban rogzitett eldirasoknak megfelelden elkészitett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti

felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja és hatalya:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, kiilss
kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és

feladatrendszer megvaldsithato legyen.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

H

az intézmény vezetdire,

H

az intézmény dolgozbira,

H

az intézményben miikod6 szervezetekre, kozosségekre,

H

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre, torvényes képviseldkre, hozzatartozokra,




I Az intézményazonosité adatai

Megnevezése: Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye
Székhelye: 5800 Mezbékovacshdza, Tanya 36.
Telephelyei: Flamingé Apolé-gondozo Lakootthon Mezékovécshaza

5800 MezOkovéacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Fagydngy Alapszolgaltatasi Kozpont Magyarbanhegyes

5667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Forras Alapszolgéltatasi Kozpont Mezdkovécshaza

5800 Meztkovacshaza, Arpad u. 120.

Békeliget Otthon Elek
5742 Elek, Béke u. 4.

Hatarks Alapszolgaltatasi Kozpont Elek
5742 Elek, Semmelweis utca 14-16.

Rozsaliget Lakootthon Elek
5742 Elek, Petofi utca 4.

Tamogatott lakhatast biztosité ingatlan:
5800 Mezokovacshaza Bajcsy~Zsilinszky u. 36.
5800 Mezdkovacshaza, Arpad u. 277.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 81.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 85.
5667 Magyarbanhegyes, Kossuth u. 71.

5666 Medgyesegvhaza, Fay u. 89.



5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 93
5800 Mezokovacshaza, Bethlen u. 85.
5800 Mezbkovacshaza, Kinizsi u. 41/1.
5800 Mezdkovacshaza, Bethlen u. 101.
5742 Elek, Szent Istvan utca 30/A.
5742 Elek, Kdélesey utca 62.
5742 Elek, Bélyai utca 5/A.
5472 Elek, Bolyai utca 8/A.
5742 Elek, Leiningen utca 10/A.
5742 Elek, Vécsey utca 9/A.
Iranyitd szerv neve és székhelye:
Beligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi FéigazgatOsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Fenntartd megnevezése:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Mikaodési tertilete:
A szocialis alapszolgaltatasok tekintetében:

hazi segitségnyijtas: Mezbkovacshazai jaras, Gyulai jaras, Békéscsabai

jaras, Oroshazi jaras, Sarkadi jaras

jelzérendszeres hazi segitségnytjtas: Békés varmegye

nappali ellatas: Békés varmegye
7



tamogatd szolgaltatas: Mezbkovacshazai jaras, Gyulai jards, Békéscsabai
jaréds, Oroshézi jaras

kozosségi ellatas - pszichidtriai betegek részére nyujtott kozosségi
alapellatas: Gyulai jarads, Mezdkovacshazai jaras, Békéscsabai jaras,
Sarkadi jaras

A személyes gondoskodds korébe tartozd szakositott szocialis ellatas
tekintetében: orszagos

étkeztetés: MezOkovacshézai jarads, Gyulai jaras, Békéscsabai jarés,

Oroshéazi jaras, Sarkadi jarés

Alapito okiratdnak kelte: 2023.08.30.
Alapito okirat szama: A-306-2/2023.

Alapitasanak datuma: 1979. oktober 15.

i, Az intézmény alaptevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata

Az Szt, 62 §-a szerinti étkeztetés, 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, 65. §-a szerinti
jelzérendszeres hazi segitségnyljtas, 65/C. §-a szerinti tamogatd szolgaltatds és 65/F. §
(1) bekezdés a) pontja szerinti nappali ellatas szocialis alapszolgaltatasok, valamint a 71. §-a
szerinti pszichiatriai beteg otthoni apolast-gondozast nydjté intézményi, 75. §-a szerinti
tamogatott lakhatas és 85/A. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti fogyatékos apolast-
gondozast nyujto lakdotthoni szakositott ellatés biztositasa — az Gj alapitd okirat szerinti szdveget

kell beleilleszteni

HL1. Alaptevékenységek

A koltségvetést szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakéagazati besorolasa:

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa — j AO alapjan
8
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Alaptevékenységének kormanyzati funkeiék szerinti besoroldsa:

AL

[PPSR A PR s P s e e
korményzati funkcidszim

korméanyzati funkcid megnevezése

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
101121 Pszichiétriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal ¢l6k tartos bentlakasos ellatasa
101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
101215 Fogyatékossaggal ¢lék  apolé-gondozod  lakéotthoni
cllatasa
101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyjtas
107053
Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
102125 Pszichiatriai betegek rehabilitacios lakdotthoni ellatasa
101133 Tamogatott lakhatds pszichiatriai betegek részére
101141 Pszichiétriai betegek nappali ellatasa
101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa




111.2. Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok

1)

2.)

4)

6)

7

8.)

9)

10.)

12.)

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993, évi IIL toérvény (a
tovabbiakban: Szt.)

A tamogatod szolgéltatas és  a  kozosségl  ellatasok  finanszirozéasanak rendjérdl

$z016191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet

A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrol,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatarél szolo

92/2008. (1V. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodas 1génybevételével kapesolatos eljarasokban  kézremitkddd
szakértékre, szakértdr szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol szélo 340/2007. (X1,

15.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015.(X11.23 ) korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyajto szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (1. 17.)
Korm. rendelet

A gondozast szitkséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag

vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz6lo 36/2007. (XII 22.) SZMM

rendelet

A személyes gondoskodast nyajtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mitkodésik feltételeirdl sz6ld 1/2000. (1. 7)) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM

rendelet

A személyes gondoskodast nydjté szocialis ellatasok igénybevételérsl szold 9/1999. (X1

24.) SzCsM rendelet

A nemzet1 koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositasarol szold 1998, évi
XXVI térvény

Az egyenld bandsmddrél és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2003, évi CXXV.
torvény
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Iv.

A kbzérdekli onkéntes tevékenységrol szo16 2005 évi LXXXVIIL 6rvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000.

(X1II. 26.) Korm. rendelet

A Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013, V. térvény

A szamvitelr6l sz016 2000. évi C. térvény

A Munka torvénykonyvérdl szo016 2012, évi 1. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi X XXIII. térvény

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM. rendelet
Az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérél szolo 2006, évi CXXXIL torvény

Bgyes vagyonnyilatkozat-iételi kotelezettségekr6l sz616 2007, évi CLIL torvény

Alapitéi jogok gyakorlasa

Aranykapocs Alapitvany:

Alapito: Bekés Megye Képvisel6 Testiilete Fogyatékosok és Pszichiatriai Betegek Otthona

Székhely: Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Az alapitvany célja:

az alapitd intézmény apoltjai életkoriilményinek javitasa,

az intézmenyben folyod gyogyito és egészségiigyi rehabilitacios tevékenység feltételeinek

bévitése,

az apoltak kulturélis, sport és szabadidés programjainak tamogatésa,

az apoltak képességfejlesztésének, szakmai képzésének elésegitése,

az apoltak helyzetébd] adodo személyes, csaladi és kozosségi hatranyok csokkentése,

az intézményben dolgozo alkalmazottak szakmai képzésének, tovabbképzésének
eldsegitése, lelki egészségvédelmiik javitasa.
11



V. Szervezeti felépités

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a koévetelmeényeknek
megfelelden. A fentiekre tekintettel a helyi adottsdgoknak megfeleléen intézményiinkben az

alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg.

V.1. A Munkaltatéi jogok gyakorléja
A munkéltatot jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, kozvetlen iranyitasa ala tartozik az intézményvezetdi

titkarsag.

Az intézményvezetd feladatainak ellatasat az intézményvezetd helyettes, szakmai vezetd és

megbizas esetén a helyettesi feladatokat ellato vezetdapold segiti.

Az mtézményvezetd az intézményvezet$ helyettesen keresztiil iranyitja az intézmény alabbi
kilenc nagyobb szervezeti egységét:

e

- Apolasi csoport
- Mentalhigiénés csoport
- Elelmezési csoport
- Intézménylizemeltetés
- Gazdasigl igazgatési egység
- Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas
- Témogatott lakhatas szolgaltatas egysége
- Alapszolgéaltatasi kézpontok
- Fejleszt6 foglalkoztatas
Az intézményvezetd az intézményvezeto-helyettesen és a szakmai vezetén keresztil iranyitja az

intézmény alabbi szervezeti egységét:

- Apolasi csoport
~ Az intézmény telephelyeinek mikodtetése

- Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

12



Ezek a szervezeti egységek biztositigk a székhelyen és a telephelyeken is a komplex szocialis

ry

ellatas nyhjtasat.

Az intézmény bels6 szervezeti tagolddasa székhely—telephely bontasban a kovetkezék szerint

alakul:

Székhely: Pszichiatriai Betegek Otthona, 5800 Mez8kovéacshaza, Tanya 36.

Telephelyek:

Flaming6 Apol6-gondozé Lakootthon Mezékovacshaza

5800 Mezbkovacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Fagyongy Alapszolgéltatasi Kozpont Magyarbanhegyes
5667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Forras Alapszolgaltatasi Kozpont Mez6kovacshaza

5800 Mez8kovacshaza, Arpad u. 120.

Békeliget Otthon Elek
5742 Elek, Béke u. 4.

Hatark$ Alapszolgaltatasi Kozpont Elek

5742 Elek, Semmelweis utca 14-16.

Rozsaliget Lakootthon Elek
5742 Elek, Pet6fi utca 4.

Tamogatott Lakhatast biztosito szolgaltatas helyei:

Pszichiétriai betegek részére:

Rézsa Haz 5742 Elek, Szent Istvan u. 30/A.
Szabadsag Héz 5742 Elek, Kolcsey u. 62.
Harmoénia Haz 5742 Elek, Bolyai u. 5/A
Csillag Haz 5742 Elek, Bolyai u. 8/A
Mozaik Haz 5742 Elek Leiningen u. 10/A
Szivarvany Haz 5742 Elek Vécsey u.9/A

13



Fogyatékkal é16 személyek részére:
5800 Mezdkovécshaza Bajcsy-Zsilinszky u. 36.
5800 Mez&kovacshaza, Arpad u. 277.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 81.
5666 Medgyesegyhéaza, Fay u. 85,
5667 Magyarbanhegyes, Kossuth u. 71.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 89.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 93
5800 Mezokovacshaza, Bethlen u. 85,
5800 Mezokovacshaza, Kinizsi u. 41/1.
5800 Mezokovacshaza, Bethlen u. 101.

A szervezeti felépitést bemutato dbrat az SZMSZ, 1. sz. fiiggeléke tartalmazza.

VI. A miikédés rendje

Az ntézmény szervezeti egységei a Hazirendben meghatarozott modon folyamatosan
mikodnek. Latogatok, idegenek az épiiletbe csak a portas, valamint a telephelyvezetd, tigyeletes
dolgozo kell6 tajékozddasa utan léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott
személyt, vagy jovetele céljat, és az épiletben tartézkodas varhatod idétartamat. A meghivott

vendégek, €s az elézetesen bejelentett latogatdk érkezésérdl a portas értesiti a vendéglatot.
Az intézmény teljes teriletén és az udvaron tartdzkodd személy koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmény rendjét és tisztasagat megsrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

14
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s balesetveédelmi szabalyokat betartani

a munka s egészségveédelmi szabéalyokat betartant.

VIL.  Intézményi 6v6, védd eldirasok

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkézeit a helyiségleltar szerint kell
megdrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe valo végleges atvitele az adott teriilet
ellatasaért felelds személy beleegyezéséhez kotott.

A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések lzemeltetése, stb. csak
a haszndlati utasitds betartisaval engedélyezett.

Az intézmény teriletére személyes targyakat behozni csak sajat felelésségre lehet.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az ellatottak, sajat
maguk és munkatarsaik egészségének és testi épségének megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden
dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat és az egyéb intézményi miikodéssel kapcsolatos szabalyzatokban, utasitasokban

foglalt eldirasokat.

VIL1. Bélyegz6k hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal intézményi bélyegzét kell hasznalni, A bélyegzével ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Korbélyegz6k a székhelyen, fejléces bélyegzék a székhelyen és minden
telephelyen 1 db talalhatd.
Az intézményi bélyegzd a székhelyen az intézményvezetdi titkarsagon talalhato, naprakész
allapotban nyilvantartani a titkarné feleléssége.
Bélyegzok a telephelyeken is vannak naprakész allapotban nyilvantartani a telephelyvezets/
részlegvezetd, szakmai egység vezetdk feleléssége.
Az intézményben munkakori feladatukkal osszefiggésben, hataskoriiknek megfeleldéen az
intézményi bélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

- intézményvezetd,

- mtézményvezets helyettes,

- szakmai vezetd,
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- telephelyvezetd/ részlegvezetd
- szakmail egység vezetok,
- személyi igyintézok,
- SZGYF Békés Varmegyei Kirendeltsége.
Korbélyegzé mellett csak az intézményvezeté az intézményvezetd-helyettes, és a kijelolt

telephelyvezetd irhat ala.

VIl Kapesolattartasi rend

Belsd kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szerverzeti egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egyittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) mikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,

az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.
Kilsé kapcsolattartas:

Az eredményesebb milkodés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel

kapcsolatot tart.
Az intézményben mitkédé férumok
Igazgatoéi Tandcs
Az igazgatdi tanacs az intézmény vezetdjének taniacsadod szerveként mitkodik. Uléseit az
intézményvezetd hivja ossze altaldban havonta, illetve szikség szerint.
Az Igazgatdi Tanacs tagjai:
intézményvezets
- intézményvezetd helyettes

szakmal vezets

- vezetéapolo
- telephelyvezetd

- intézménylizemeltetési részegység vezetd
- pénzigyi igyintézd

- személylgyi tgyintézs
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élelmezésvezetd
szakmal egység vezetdk
segito (fejlesztd foglalkoztatas)

tamogato szolgaltatas vezetd

Az Igazgatdi Tances véleményezi és értékeli:

az intézményt érinté szervezeti és mitkodési kérdéseket,

az intézmény dolgozoit érinté élet- és munkakorilményeket befolydsold kérdéseket
fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat,

az intézmény mitkodésével Gsszefiiggd terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai a tanacs elé
terjesztenek,

a tanacs lésérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet az irattarban meg kell 6rizni,

a fontosabb megallapitisokat a tanacs tagjai részére emlékeztetd forméjaban meg kell

kildeni.

Osszedolgozéi munkaértekezlet

a.)

b.)

Az intézmény demokratikus mitkédésének érdekében az intézmény vezetSje szitkség

szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszedolgozéi munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,

az intézmény munkatervét és annak teljesftését,

a kovetkez6 idészak feladatait,

az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja 6ssze és vezeti. Az értekezlet napirendi pontjait
az intézményvezetd allitja ossze. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
18- és részfoglalkozast dolgozojat.

Osszedolgozoi munkaértekezlet sziikség esetén Osszehivhatd dolgozoi, Kozalkalmazotti

Tanacs kezdeményezés esetén is.
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Az ertekezletrél emlékeztetd jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdie

és a jegyzokonyvvezets ir ala, ¢s amit az rattarban meg kell 6rizni,

Az intézmenyvezetd 8 napon beliil irasban kell véalaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre

az értekezleten nem adott valaszt.

Csoport-értekezlet

Az ntézmény szervezeti tagozOdasanak megfeleld szervezeti egységek, csoportok 6néallo

értekezletet tartanak.

a.)

b)

IX.

A csoport-értekezlet megtargyalja:

a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,

az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésének a modjat,
a csoport munkafegyelmét,

a csoport elott allo feladatokat,

a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoport-értekezletet sziikség szerint, de legalabb
félévenként kell osszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi

dolgozéiat, valamint az intézmény vezetdjét.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a csoportvezetd és egy

résztvevd ir ald, s a jegyzdékonyvet egy példanyban 3 napon beliil meg kell kildeni az

intézmény vezetdjének, valamint egy példanyt az irattarba kell helyezni.

Az intézmény gazdilkoddsinak rendje

2013, aprilis 1-t8l az intézmény gazdalkodési feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi

11

Foigazgatosdg Békés Varmegyei Kirendeltsége latja el a Munkamegosztasi megallapodas

értelmében. A gazdasdgvezetdi feladatokat a varmegyei Gazdalkodéasi osztaly vezetdje latja el.
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) & Belsd ellendrads

Az intézmény belsé ellenbrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag alkalmazasaban

allo belsd ellendr végzi.

T

XI.  Szervezeti egységek megnevezése, feladata, engedelyezett létszama és  a

kapesolattartasi rend.

Az intézmény, valamint a szervezeti egységek engedélyezett 1étszama a mindenkori elemi
koltségvetésben meghatérozott 1étszam.

Az intézmény szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszamat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

Az intézményvezetés elsé szami felelése az intézményvezets, aki kozvetleniil iranyitjia a

kozponti irdnyitas munkajat valamint a tovabbi szervezeti egységek feladatellatasat.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése, feladata

1. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdségét az intézményvezets és kozvetlen munkatarsai (az intézményvezetd
helyettes, szakmai vezets, vezetdapold, élelmezésvezetd, intézménylzemeltetési részegység
vezets, telephelyvezetd, szakmai egység vezeték) alkotjak. Vezetdi munkéjukat az
intézményvezetd iranyitisa mellett, a munkakori leirasban meghatarozott médon végzik, az
abban rogzitett korben 6nallé dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Ezen feliil segitik az
intézményvezet6t az évkdzben felmeriils feladatok megoldasaban. Kozvetlenill irdnyitjak az
alkalmazottak munkéjat. Véleményiiket, utasitasaikat egymassal és az intézményvezetdvel

dsszehangoljak, tevékenységiikrol rendszeresen beszamolnak az intézményvezetdnek.
A vezetdk feladatmegosztasa:

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezets, intézményvezets

helyettes, szakmai vezetd, telephelyvezetd, vezetbapols, és a szakmai egyseg vezetdk latjak el.

Az intézményvezetd a vezetSi tevékenységet az intézményvezetd helyettes, a szakmai vezetd és
az. vezet6apolo kozremiikodésével latia el. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében

fennallo felel8sségét, képviseleti és dontési jogkorét a hatalyos Jogszabalyok és a munkakor:

leirds hatarozza meg.
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Szocialis munkatars (szocialis ligyintézd):

Feladatati:

H

A szocialis Uigyintézé a szocialis munka eszkoztarat hasznalva, a szakma iranyelveinek €s
az intézmény belsé szabalyzatainak megfeleléen szervezi az intézményben él6 ellatottak

szocialis tgyeinek intézésében t6rténd segitségnyijtast.

az ellatottak szamara szocialis tamogatasok és egyéb hivatalos tgyek intézésében

segitséget nyujt
a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit biztositani

Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezéseknél

Ugyintézés hivatalos és ellatotti igyekben: kozjegyzd, gyamiigyi hivatal, szocialis tigyek
Kapcsolattartas a mentalhigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezetd
apoldkkal, valamint telephelyvezetdvel

Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993, évi 1. torvénynek, a 29/1993.
(I1.17.) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen
végzi. Bleget tesz a tajékozodasi kotelezetiségének. Munkéjat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitdsok szerint végzi. A rendeleteket, torvényeket utasitasokat és

valtozasaikat figyelemmel kiséri.

Intézményvezet6i titkarsag:

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlentl irdnyitja. Feladata az intézmény mikodéséhez

kapcsolodd adminisztracios feladatok elvégzése.

2. Elelmezési csoport

Feladata:

A csoport munkajat az élelmezésvezeto vezeti. Biztositja az intézmény f6zOkonyhain keresztiil

az ellatasra jogosult ellatottaink, valamint intézménytnk dolgozdi részére a napi 6tszori

étkeztetést, és az orvos altal eldirt diétat. Feladata a konyha rendeltetésszerit hasznélata,

tisztantartasa.
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Az élelmezésverzetd kozvetlen kaposolatot 17

zmény orvosaval, a
dietetikussal és az vezetdapolokkal.

I3

A feladat ellatasara szervezett munkakorok:

— élelmezésvezetd
—  f6szakacs

— szakacs

—  raktaros

r

vvvvvvv ¢lelmezési tigyintézd

~  konyhai kisegité.

3. Intézményilizemeltetés
Feladata:

Az intézmény izemeltetési feladatainak ellatasa, a miiszaki berendezések, intézmeényi

gépjarmiivek feliigyeletét is a miiszaki csoporton keresztiil.

—  Mosondk

— Takaritondk

— Miuszaki csoport munkatérsai (gépkocsivezetdk, karbantart6)

~  Uzemeltetési munkatars
A miszaki csoportot az intézménytizemeltetési részegység vezetd iranyitja.
Feladata: az intézmény mikodésének biztositasa, centrum szinten a szallitasi feladatok
koordinalasa és dokumentaldsa.

Tagjai: intézménytzemeltetési részegység vezetd, gépkocsivezetdk, tizemeltetési munkatars.

4. Kdzponti iranyitas
Feladata:
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, humanpolitikai, tigyviteli feladatainak ellatasa.

— Informatikus

—~  Pénztéaros

—  Pénzigyi tigyintézdk

- Személyigyi lgyintézik
—~  Szocidlis ligyintéz6
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rrrrr - Ugyintézék
~~~~~ Ugyviteli tigyintézdk
A kozponti irdnyitast az imtézményvezetd irdnyitja.
Feladata: az intézmény mukodésének biztositdsa, centrum szinten.
Tagjai: pénzigyl ugyintézok, személytigyi ugyintézok, informatikus, szocialis lgyintézo,

tgyviteli tigyintézok, pénztaros, tgyintézok.

v er

5. Mentalhigiénés csoport

A csoport tagjai biztositjak az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés ellatdsat a székhelyen és
valamennyi telephelyen.

Tagjai: szocidlis munkatarsak, terapias munkatarsak

6. Apolasi esoport

Az apolasban résztvevd munkatarsak biztositjak az ellatottak 4apolasi-gondozasi feladatainak
elvégzését valamennyi, szocialis szolgéltatast nyajto szakmai egységben. Az apolas-gondozasi
feladatokat a vezetd apolo és a szakmai vezetd koordinélja, az osztalyvezetd apoldk segitségével.

Tagjai: vezets apolo, osztalyvezetd apolok, gondozok, dpolok/szakapolok, esetfelelosok.

7. A jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas

A jelzérendszeres hazi segitségnydjtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk ¢és szocialis
helyzetik miatt raszoruld idéskoru, valamint fogyatékos személyek részére nyujtott ellatas.
Segitségével fenntarthatoak a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben lehet6séget nyujt
az ellatast igénybe vevd személynél torténd gyors megjelenésre, segitségnyujtasra. A feladatot
kiilon szakmai egységként, a szakmai vezetd, mint koordinator iranyitasaval, a gondozok latjak

el megbizési szerz6déssel.
8. Tamogatott lakhatas

A lakokornyezetbe integralt elhelyezést nyUjtd, széles szolgéltatasi kinalattal rendelkez6, az
ongondoskodasra vald képességre épild és az azt fejleszté szolgaltatasi rendszer. A bentlakasos
intézmények altal nyujtott komplex szolgaltatds most ondllé életvitelt segité  szocialis

szolgaltatasokra (pl. rehabilitacid, fejlesztés, gondozas, szallitds), valamint a lakhatasi
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szolgaltatasra bomlik szét. A feladatot az egyes hazakban, az esetfeleifs koordinalja, a segit6k az

ellatasban, a mindennapok feladataiban vesznek részt

9. Alapszolgaltatasi Kozpontok

Biztositja a teriiletén 1évd 6t, a pszichiatriai betegeket ellatd kozponthoz kapcsol6ddan hat,
egyenként 12 féréhelyes tamogatott lakhatasban ¢16 ellatott, alapszolgaltatasi gylirijébe tartozo
ellatasokat. A hazi segitségnyijtast a tAmogatd szolgalatot, a nappali ellatast, kozosségi ellatist

illetve a fejlesztd foglalkoztatast.

XII. Nevesitett munkakérok

A nevesitett munkakorsket az 1/2000 SzCsM rendelet, és a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 1992, évi XXXIII. torvény elSirasai hatarozzak meg.
Nevesitett munkakorok, beosztasok:
1. Vezetdi beosztasok

- intézményvezetd

- intézményvezets-helyettes

- szakmai vezetd

- telephely vezet / részlegvezetd

- intézménylizemeltetési részegység vezetd

- élelmezésvezetd

- szakmai egység vezetdk

- vezetd apolod

- tAmogatd szolgaltatas vezet6

2. Szakmai munkakorok
- apold / szakéapolo
- esetfelel6s
- gondozo (Bentlakasos Otthon)
- gondozd (Hazi segitségnynjtas)
- gondozo (Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas)
- gondozé (Lakobotthon)

- gondozd (Nappali ellatas)
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gondozd (Tamogatott lakhatas)
gondozo (Tamogatd szolgaltatas)
- gondozo (kozosségl ellatasban)
- segitd /fejlesztd foglalkoztatas/
- segitd /gépkocsivezetd/ tAmogato szolgaltatas
- segitd /lakootthon/
- segité /Tamogatod szolgéltatds/
- szocialis munkatars
- terapias munkatars
- JHS koordinator

- asszisztens

. Technikai munkakorsk

- Adminisztrator

- Elelmezési tgyintézd

- Gépkocsivezetd
- Informatikus
- Karbantarto

- Konyhai kisegit6é

- Mosond

- Pék

- Pénztaros

- Pénziugyi ugyintézo

- Raktaros

- Szakacs

- Személyiigyi tigyintézd
Szocialis tgyintézé

- Takaritén6

- Titkéarsagi asszisztens
Ugyintézé

- Ugyviteli ligyintézd

- Uzemeltetési munkatars

24



KILL. Intézményvezetd

Feladatai:

i

folyamatosan tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet az
intézménymiikodési mutatdival és tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény

valamennyi teriiletét, a szakmai és gazdasagi egységek mitkodését,

H

iranyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét

H

az intézményvezetd elkésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hézirendet, fejlesztési
¢s rekonstrukeios tervet, az intézmény dolgozdinak munkakori lefrasat, képzési és
tovabbkeépzési tervét, valamint gondoskodik az ebben a pontban felsorolt szabalyzat,

hazirend, tervek és munkakéri leirasok betartasarol,

H

az intézményvezets ellatja a munkaltatoi jogokat, melytél csak killon irasos utasitassal tér

el (példaul: szabadsag engedély),

H

az intézmeényvezetd jovahagyja az éves gondozasi, apolasi- és foglalkoztatasi tervet,

- A mentathigiénés csoport szakmai munkajat feligyeli.

H

az intézményvezetd végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges

intézkedéseket, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra,

az intézményvezetd képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Hataskor:

Felelds vezetd jogkorébdl fakaddan hataskore az intézmény valamennyi munkatarsara kiterjed.

Hataskor gyakorlasanak modja:
A rébizott feladatok végrehajtisa érdekében a szitkséges intézkedések megtételére, jogosult az

iranyitasa alatt mitkodé valamennyi egység vezetSinek beszamoltatasara.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetSi teenddket az intézményvezetd tartés tavollétében az intézményvezetd
helyettes és a szakmai vezet$ latja el. Az intézményvezets az intézményvezets helyettes, és
szakmai vezet§ akadalyoztatasa esetén, frdsos megbizissal az intézményvezetsi teendSket a

nevesitett vezetéapold latja el.

Felelésségi szabalyok:

25



- A felelds vezetd, aki anyagt és erkolest feleldsséggel tarfozik a vezetése alatt allo, az

intézmeny hatekony es eredmenyes mitkodéseert, a takarékos gazdalkodasért, az intézmény
image-nek alakitasaért, javitasaért.
- Az intézményben ellatottak teljes kort ellatasaért, apolas-gondozas ellatas biztositasaért a

jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

XIL2. Intézményvezeté helyettes

- Az intézményvezets tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat.
- Egyittmlkodik az intézményi vezeté munkatérsakkal, segiti a szocialis szolgaltatasok
kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.
- Az Erdekképviseleti Forum elndkeivel folyamatosan egyeztet és a forumok miikodését
segiti.
Szakmai munkéjaval eldsegiti a vezetéi déntések meghozatalét.
- A tikdrsdg munkajat segiti és ellen6rzi.
- Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva
az intézményi jogszeri makodést.
- Az intézményvezetovel tortént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolja a munkéltatoi
jogokat.
- Kozremikodik a fenntartd altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében.
- A szakdolgozok tovabbképzési tervének elkészitése, megvaldsitasa, valamint az
intézményi esélyegyenléségi programjanak kivitelezése.
- Pélyazatiras, az intézményfejlesztési feladatokban kozremtikodés.
- Bels6é nyilvéntartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracios, statisztikai
létszamjelentések, jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.
Hataskor: Az intézményvezetd helyettes
Felel6sségi szabalyok: Az intézmény szocialis ellatasait igénybevevok megfelelé ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartaséért, és betartatasaért.
A vezetd helyettesek helyettesitése:

A tavollétében a szakmai vezetd, vezetdapolo /szakmai helyettes/ helyettesiti.

HIL3, Szakmai vezetd
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Tervezi, szervezi, ellenbrzi és értékeli a személyes gondoskodast ayGitd munkat,

- El6késziti, megszervezi a Szakmai program kialakitasat

- Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz az intézményvezetének a Szakmai
program €s a szolgaltatoi nyilvantartisba t6rténd bejegyzés modositasara.

- Gondoskodik az SZMSZ-tervezet eldkészitésérdl, elfogadtatasarol.

- Kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezettel.

- Az intézményvezet$ iranyelvei szerint gondoskodik a vezetdi team-munka elékészitésérol,
megszervezesérol.
Gondoskodik a szakmai tovabbképzéseken vald részvételrdl.

- Gondoskodik a fenntartoi feladatok ellatasahoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

- Evente a fenntartonak irasos beszamolét készit a szakmai program végrehajtasarol.

- Esetenként tematikus beszamolot ad széban vagy irasban a szakmai munkéajaré!

- Az ellatasok megszervezéséhez szakmai javaslatokat készit az intézményvezetd részére.

- Monitorozza a szakmai munka személyi, targyi feltételeit

- A csoportvezetOk tervei alapjan elkésziti az éves szakmai ellatasi tervet.

- Az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek dokumentacidjat folyamatosan felilvizsgalja.

- Iranyitja és szervezi a jelz6rendszeres hézi segitségnyuitas szolgaltatast, a feladatell4tast.

Beosztast készit a gondozoknak, szakmai dokumentacids rendjét vezeti, ellenérzi.

Hataskor: Szakmai munka mitkodtetése

Felel6sségi szabalyok: Az intézmény szocialis ellatasait igénybevevék megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

A helyettesitése:

A tavollétében az vezetdapold helyettesiti. (nevesitett)

X1L 4. Telephelyvezet /részlegvezets

Feladatai:
- A hatdlyos jogszabaly eldirasanak, a vezetSi utasitasok maradéktalan és szabalyos
vegrehajtasa,
- atelephelyen foly6 munka személyi targyi feltételeinek ellendrzése, valamint feladatellatas
szinvonalanak folyamatos emelése.
- A Jogszabalyoknak, bels$ szabalyzatoknak, valamint, a szakma iranyelveinek megfelel6en

ellen6rzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast.
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- Figyelemmel kiséri a telephely életét - technikai, szervezési, huméanerdforras gazdalkodast
erinto temakorben javasiatokat tesz.
- Folyamatosan naprakészen biztositja a telephely és a székhely kézotti informacidaramlast.
- Felelds a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért.
- Feladatkorét érintd szakmai forumokon, konferenciakon vezetdi utasitisra képviseli az
intézményt.
Hataskore:
Tevekenysegét az intézményvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Hataskore kiterjed a
telephelyen dolgozé 6sszes alkalmazottra.
Hataskor gyakorlasanak modja:
Koordinalja a osztalyvezetd apolok, és kisegitd személyzet munkajat.
A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az vezet6apold, vagy az altala kijelolt osztalyvezets apoléd.
Felelosseégl szabalyok:
Felelds a telephely kozvetlen gondozasi, apolasi tevékenységéért, az ellatottak szikségleteinek

kielégitéséért, a telephely zavartalan mikodéséért.

XILS, Miszaki koordindtor / Intézményiizemeltetési részegység vezetd

Feladatat:

- Biztositja az intézmény zavartalan mikodését

- Iranyitja és feliigyeli a gépjarmtvezeték munkajat

- A mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en gondoskodik a tlzvédelmi, érintésvédelmi,

balesetvédelmi szabalyzatoknak az elkészitésérél betartatasrol

- Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi oktatasok megszervezésérol

- Gondoskodik, a vagyonvédelemrol ellendrzéseket végez.
Hataskore:
Tevékenységét az intézményvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével végzi. Hataskore kiterjed az
intézményben dolgozd 6sszes alkalmazottra.,
Hatéaskor gyakorlasanak modja:
Koordinalja a gépjarmivezetOk munkajat.
A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt gépjarmiivezetd.
Felelosségi szabalyok:

Felelds az intézmény Osszes telephelyén a zavartalan mitkodéséért.
28



Feladat és hataskor:

- Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, énalldan latja el.

- Etlaptervezet készitése, egyeztetése a fészakaccsal, dietetikussal, lakok megbizottjaval.

- A szikséges nyersanyag megrendelésének engedélyeztetése, megrendelése.

- Elelmiszerraktar kezelése.

- Konyhan késziilt ételek mindségének ellendrzése.

- A konyhan késziilt ételek min6ségének ellenérzése.

- Az élelmezés-egészségiigyi normak, valamint a mikodést ellenérzé hatosagok eseti
dontéseinek pontos betartasa, feliigyelete.

- Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol, kozegészségiigyi eléirdsok
betartasardl, azokat ellenérzi.

- A konyhai dolgozok kozegészségiigyi vonatkozast megbetegedéseit jelenti az intézmény
vezetdjének.

- Felelds a konyha vagyonvédelméért.

- Ellatja a munkavédelmi megbizottal kozosen a konyhaiizem vonatkozasaban az operativ
munkavédelmi feladatokat.

- Hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa.

- Elelmezéssel kapcsolatos és jogszabalyban el6irt nyilvantartasok naprakész vezetése,

- FEtrendi ugyekben és az élelmezés lebonyolitasa érdekében kozvetlen kapesolatot tart az
intézmény vezetSjével, a féndvérrel, dietetikussal, a konyvelési tgyekben az analitikus
konyvelovel.

- Havonta 6nleltarozast végez, ennek eredményérél beszamol az intézmény vezetdjének.

- Elvégzi a fogydeszkoz leltart.

- Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, felszerelések és eszkozok allapotat, s javaslatot
tesz sziikség szerinti karbantartasukra, potlasukra.

- Blkésziti a konyhai dolgozok heti munkaidé beosztésat.

- Az élelmezési anyag kiszabasi bizonylatot kiallitja, majd elvégzi az ételkészités céljabol
torténd kiadast a raktarbol a fészakacsnak.

- Munkajat elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végzi.

- El6késziti és részt vesz az éves leltarozashan.

- Gondoskodik a konyhai eszkozok javitasarol, cseréjérdl, potlasardl.
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- Részt vesz a beszerzést terv eldkészitésében.

- Az étkeztetés szabalyait figyelembe véve gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak mindig
megfelelé mindségl €s mennyiségl élelmet kapjak. E téren egészségmegtartast fejleszto
tevékenységet is végez, €s a valtozatossagi mutatonak eleget tesz.

- A dolgozok védoruha cseréjének megszervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.

- Munkéja soran a hatékonysag és a gazdasdgossadg szempontjait tartja szem eldtt, s a
rabizott értékekért erkolesi és anyagi felel6sséggel tartozik.

- Leltarfelelésség a killon szabalyzatban rogzitettek szerint.

- Vagyonveédelmi ellendrzéseken részt vesz.

- A raktarban 1évé dolgokért anyagi felel6sséggel tartozik.

- A munkafegyelmet betartja, s ezt kdvetkezetesen elvarja masoktol is.

- Dolgozok tisztitdszereinek figyelemmel kisérése.

- Gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, szitkséges intézkedés megtétele.

- Jelenléti iv pontos vezetése.

- Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

- Rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet készit.

- Tudomasara jutott informaciokrol, amelyek befolyasolhatjak az ételek mindségét,

mennyiségeét, tajékoztatja a munkahelyi vezetéjét.

X1L7. Szakmai egység vezetd

Feladatai:
- Szervezi és mikodteti a tAmogatott lakhatasokban zajlé munkat,
- Az alapszolgaltatasok folyamatos biztositasa érdekében egyittmikodik az egyes
szolgéltatasok vezetoivel.
- Az esetfelel6sokkel, munkatarsakkal.
- A kotelezé dokumentéciokat vezeti, a jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.
- Osszehangolja a szolgaltatasi gylr(i mitkodését, ezzel biztositva a tamogatott lakhatasban

¢él6 ellatottak biztonsagat.

Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd irdnyitasaval és ellenbrzésével végzi.

Hataskoér gyakorlasdnak modja:
Koordinalja a munkatarsak és a foglalkoztatasban dolgozé munkatarsak munkéjat.
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A helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt munkatars.

Feleldsségi szabalyok:

Felel6s a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak szitkségleteinek kielégitéséért.

XILS8. Vezetld apold

Feladatai:

= Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes,szakmai vezetd akadalyoztatasa

| esetén, irasos megbizassal a nevesitett vezetdapold latja el az intézményvezetdi
feladatokat,

BEgyittmlikédik az intézményi vezets munkatdrsakkal, segiti a szocidlis szolgaltatdsok
kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

- Az Erdekképviseleti Forumok elnokeivel folyamatosan egyeztet és a forumok miikodését
segiti.

- Szakmai munkéjaval elGsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

- A tikarsag munkéjat segiti.

- Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva az
intézményi jogszerth mikodést.

- iranyitja, ellendrzi az apold-gondozoi csoport dolgozoinak munkajat,

- részt vesz a hazirend elkészitésében,

- elkésziti az apolo-gondozé csoportmunkakori leirasat,

- elkésziti az 4pold-gondozd csoport munkaprogramjat,

- iranyitja, feliigyeli az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegségek ellatasat,

- Irényitja és felugyeli a gyogyszerek, beszerzését, tarolasat, nyilvantartasat és orvosi utasitas
alapjan a betegek gyogyszerelését,

- az apolashoz szitkséges beszerzéseket azok engedélyeztetését. A fentiek beszerzését,
tarolasat, nyilvantartdsét ¢és orvosi  utasitds alapjan a  betegek gyogyszerelését
maradéktalanul ellatja, utanpétlasrol gondoskodik.

- megszervezi az ellatottak sziirévizsgalatat, véddoltast, 4j gondozottak fogadasat,

- szervezi az apolok, a gondozdk id6szakos egészségiigyi vizsgalatait,

- szervezi az apolo-gondozok védboltasat, rendszeres képzését, tovabbképzését,
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ellendrzi a gondozést részlegben a munkafegyelem ¢és az etikar kévetelmeények betartasat,

a dolgozdkkal szemben szikség eseten fegyelmi eljarast kezdeményez, javasolja a
kiemelkedd munkat végzok jutalmazasat,

kozremikodik az egyéni gondozasi terv apolasi feladatainak kidolgozasaban,
végrehajtasaban, ellenérzésében,

figyelemmel kiséri az 0 jogszabalyokat, azok valtozasait, gondoskodik betartasukrél
Felugyeli, ellen6rzi a szakapolasi feladatokat, elkésziti a szakapolasi programot

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésére,

feladatkorét érinté szakmai férumokon, konferencidkon vezet6i utasitasra képviseli az
intézményt.

Az apolb-gondozo csoport védbeszkozeinek biztositasaban kozremikodik.

Kozremiikodik a tovabbképzési terv megvalositasaban.

Szakfeladatait az intézmény orvosaival a munkakoréb6l eredd  egyéb  feladatait az

intézményvezetovel egyetértésben latja el.

Hataskor gyakorlasanak modja:

Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében részt vevé orvosokkal,
szakorvosokkal és intézményekkel. Szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl
rendszeresen beszamol az intézmény orvosanak és intézményvezet6jének.

Kezdeményezi 4j modszerek kialakitasat, alkalmazasat és ajanlasat.

Kapcsolatot tart: gyogykezelésben résztvevd orvosokkal, intézményekkel, az ellatottak

hozzatartozéival, valamennyi munkatertlet vezetdjével és dolgozoival.

Helyettesités rendje: Tavollétében a telephelyvezet6 helyettesiti.

Feleldsségi szabéalyok:

,

Az intézményben ellatottak teljes kor( ellatasaért, apolas-gondozas és szenvedélybeteg ellatas

biztositasaért a mindenkori jogszabalyok betartsaért, és betartatasaért.

X11.9. TaAmogato szolgdltatas vezetd

- Megszervezi és iranyitja az intézmény dolgozoinak munkajat, gyakorolja a munkaltatoi

jogokat.

Szikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.
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Szervezi a feladatok ellatésat, a feladatokat elosztja az intézmény kézalkalmazottjai kdzott.

- Felel a szakszer(i és torvényes mitkodés belsd szabalyozasi feltételeinek megteremtéséért.

- Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-ét, belsd szabalyzatait, az intézmény
kozalkalmazottainak munkakori lefrasait, és Hazirendeket. A szabalyozasokat szikség
szerint feliilvizsgalja és a szitkséges modositasokat elkésziti.

- Elvegzi a koltségvetési tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi feladatok ellatasat.

- A szolgaltatast Ugy szervezi meg, hogy az ellatasi tertletén ¢élé valamennyi ellatand6
személyre kiterjedjen.

Gondoskodik a szolgéltatdsokban részivevk képzésérdl, tovabbképzésérdl.

- A szakmai kovetelményeknek megfelel6en gondoskodik a kéltségvetés felhasznalasaro!,

- Ellatja a munkaltatoi- és fegyelmi, a koltségvetés keretein beliil az utalvanyozasi jogkort.

- Gyakorolja a kiadomanyozasi jogkért (levelezés, egyéb kiadmany alairdsa), postabontasi
jogkort.

- Gondoskodik a panaszok és kozérdekis bejelentések kivizsgalasardl. Ertesiti a panasztevét
a kivizsgalas eredményérol.

- Gondoskodik az intézményben a biztonsdgos munkafeltételek megteremtésérol, és

megszervezésérol
Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval és ellenérzésével végzi.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Koordinalja a munkatarsak munkajat.

A helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti az altala kijeldlt munkatars.

Felelosségi szabalyok:

FelelOs a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak szitkségleteinek kielégitéséért.

X1L.10. Apolé / Szak4polé
Apoléi feladatatok:

- Az apolasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.
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Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos

iranymutatasa alapjan.
- Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén a teljes kora &polés.
- A névre szbloan kiosztott gyogyszerek szabalyszer beadasa.
- Orvost vizsgalatokon vald részvétel, és asszisztensi teendék ellatésa.
Az orvos altal elrendelt apolasi, kezelési munkak ellatasa.
- Egészséglgyl, dpolasi-gondozast dokumentécio, eseménynaplo vezetése.
- Az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

- A hozza forduld ellatottak részére szikség szerinti  segitségnyijtas, tandcsadas,

egészségnevelés, a kompetenciajaba tartozo tgyekben felvilagositas.

- Az ellatottak allapotdnak nyomon kovetése céljabol napi kapcesolattartas a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztaté személyzettel, tajékozddas az ellatottak teljesitményérdl,

hangulatarol, magatartasarol.
- Orvosi miiszereket, készulékeket rendeltetésszerien hasznalja (vérnyomasméro, EKG,)
- Az egészséglgyl adminisztracid pontos vezetése.
~ A jelenléti ivet/munkalapjat pontosan vezetni.

- A munkateriiletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi felelosséggel tartozik,
azok megrongalddasat, eltinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.

- Aktivan részt vesz a leltdrozasi munkékban az éves leltdrozasi utasitast és utemterv
eléirasainak megfeleld itemezésben a kiilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

« A selejtezés elOkészitése érdekében a hibas eszkozok elkilonitésérd! gondoskodik.
- Folyamatos kapcsolatot tart fenn kozvetlen felettesével, munkatarsaival.

- Az ellatottak egymas kozott és csaladi kapesolatainak javitasaban, fenntartasaban aktivan

részt vesz,

- Kapcsolatot tart gondnokokkal, tarsintézmények, civil szervezetek képviseldivel.

Szakdpolasi feladatok:

- a szakéapolasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa
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az ellatottak személyre szabott gondozdsa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
iranymutatasa alapjan.
az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, szilkség esetén a teljes korii apolas.
a névre szoloan kiosztott gyogyszerek szabalyszer(i beadasa.
orvosi vizsgalatokon valo részvétel, és asszisztensi teendék ellatasa.
a kompetenciajaba tartozo szakapolasi feladatok elvégzése:

- injekcibzas, periférias vénabiztositas, inflzids terapia kivitelezése

- holyag katéter gondozasa, eltidvolitasa

ver és egyéb minta vételek kivitelezése

- szonda taplalashoz kapcsolodo szakapolasi tevékenységek szovédményes esetben

- atrachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje szovédményes esetben

- mitéti teriiletek ellatisa

- dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai

- tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai

- EBKG készités orvosi utasitas alapjan

- orvos altal elrendelt, és felugyelt szakapolasi tevékenység elvégzése
képesitésének megfelelen, legjobb tudasa és képességei szerint részt vesz a gyogyitd-
megel6z6 munkéjaban az orvos iranyitasaval,

egeszségligyi, apolasi-gondozasi dokumenticiod, eseménynapld vezetése
az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikkséges intézkedés megtétele,

a hozza forduld ellatottak részére sziikség szerinti segitségnynjtas, tanicsadas,
egeszségnevelés, a kompetenciajaba tartozo iigyekben felvilagositas.
az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartas a mentalhigiénés

csoporttal, a foglalkoztato személyzettel, thjékozodas a ellatottak teljesitményérél,

hangulatardl, magatartasarol.

XIL11. Esetfelelds:

Feladatai:

A komplex szikségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjan és az egyéni
szolgéltatasi tervben megjelend modszerek és eszkozok alkalmazésaval tamogatéast nyujt

igény szerint:
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(Az esetfelelds altal végrehajtandd feladatok minden célesoport vonatkozisaban a

o

felmerilo szikségletek fuggveényében:)

- Részt vesz a Komplex szukségletfelmérés elkészitésében, felilvizsgalataban, az ennek
megfelel6 szikséges modositasokat elvégzi az egyéni szolgaltatasi tervben.

- Részt vesz a szolgaltatast igénybevevok pszichés és mentalis tdmogatasaban.

- Tamogatja a konfliktuskezelést.

- Kiséri allapotvaltozast, meghozza a szitkséges intézkedéseket.

- Blkésziti az Egyéni szolgaltatasi tervet a Komplex szitkségletfelmérés alapjan, a
szolgaltatast igénybevevd bevonasaval.

- Segiti a Megallapodasban és az Egyéni szolgaltatasi tervben megjeldlt célok elérését.

- Szervezési, koordinalasi tevékenységgel segiti és kiséri az Egyéni szolgaltatasi terv
végrehajtasat.

- Informaciot nyajt a foglalkoztatast segité szakembereknek, kozremikodik a foglalkoztatasi
tervek  készitéseben, tdmogatja a  munkalehetdségek, specidlis  munkaerd-piaci
szolgaltatasok felkutatisat, ellatja az ezzel kapcsolatos szervezési ¢és koordinicios
feladatokat.

- Tamogatja az  igénybevevlket onrendelkezésik  gyakorlasaban, a  dontések
meghozataldban, a tAmogatott dontéshozatal alapelveinek szem eldtt tartasaval képviselve
a szolgaltatast igénybevevot.

- Tamogatja a kulturalis, sport, utazasi és egyéb szolgaltatasok igénybevételét, tovabbi
szervezesi feladatokat 1at el ezek megvalositasaban.

- Tamogatja a természetes tamogatoi kornyezet kialakitasat, feladata a kapcsolattartas
koordinalasa.

- Részt vesz az igénybevevdk kozosségi integracidjanak kialakitasaban, fenntartasaban.

- Koordindlja a szakmai team munkéjat, team-iilések szervez, vezet, kapcsolatot tart a
gyogypedagbgussal,  pszichologussal,  szocialis  szakemberekkel,  gondozdkkal,
szakéapolokkal, feligyeletet nyojtoé munkatarsakkal, szakterileti konzultansokkal,
foglalkoztatd szakemberekkel.

- Feltarja ¢s behivyja az elérhetd és mozgdsithato kérmyezeti és egyéb erdforrasokat.

- Kapcsolatot tart az igénybevevd koré épuld tdmogatoir halozattal, szitkség szerint egyutt

dolgozik veliik.

X112, Gondozd

Feladatai:
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1. Bentlakdsos otthonban

- A kulturdlt kornyezet higiénés rend kialakitdsa, a lakdszobak otthonossa tétele,

- Az élelmezéssel kapcesolatos apoloi feladatok ellatasa.

- - Az ellatottak ruhazatanak, valamint 4gynemiijének eldiras szerinti cseréje.

- Az ellatottak testi apolasa.

- Az orvos altal rendelt gyogykezelések, altalanos és szakapolasi teenddk végzése.

- Az orvos utasitdsai szerinti injekcidzas, gyégyszerelés.

- Az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban.

- A szaméara eloirt dokumentacid vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, eldsegitése.

- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozésa az orvos és az intézményvezets fénévér
iranymutatasa alapjan (meghatarozott, illetve aktualisan szitkséges gondozasi szinten).

- A névre sz6loan kiadagolt gydgyszer bead4sa.

- Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.

- Az ellatottak fizikai és szocialis sziikségleteinek kielégitése individualis gondozasi terv

alapjan.
- Ellat minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokolt, s amelyhez

végzettsége alapjan jogositvanyt szerzett.

2. Hazi segitségnyijtasban

i

A hazi segitségnytjtasban hozzijarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikali,

mentalis, szocialis szilkséglete sajat kornyezetében,

- €letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen,

- meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével

- biztositott legyen.

- A hazigondozd a hazi segitségnyjtas soran egyittmikodik az egészségligyl és szocialis
alap- és szakellatdst nyljto intézményekkel.

- Megeldzi a veszélyhelyzeteket, kialakulasuk esetén beavatkozik.

- Alapapolasi, gondozasi feladatokat ellatja.
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3. Jelz6rendszeres hazi segitségnyiijtashan

A segélykérés elkiildését kovetden néhany percen belul az tigyeletes gondozo jelentkezik a
bazisallomason keresztiil.

A gondozd hangja a bazisdllomasbol megszolal. A készilék az ellatott allapota alapjan
automatikusan is kiild jelzéseket a kozpont felé.

Ha nincs riasztast helyzet, a gondozé csak az ellatott kozremiikodésével és engedélyével

szOlalhat meg a bazisallomason keresztiil. Azonnali segélykérésre hasznalhatja a
bazisallomas segélyhivé nyomdgombjat is az ellatott.

Az tgyeletes gondozondnek kozvetits, aki 30 percen belill a helyszinre érkezik.

Ott a krizishelyzetet a szakmai irdnyelvek szerint kezeli. A segélyhivasi jegyzékonyvet

elkésziti, melyet a szakmai koordinatornak tovabbit. A havi 6sszesitot a koordinator vezeti.

4. Lakootthonban

- Munkajaval részt vesz a folyamatos dpolo-gondozo ellatasban. Gondoskodik a specialis
szakmai és kozegészségiigyi eloirasok betartasarol.

- Az apolasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.

- Segitségnyujtas a hozza tartozd ellatottak ruhazatanak megvasarlasaban.

- Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
iranymutatésa alapjan.

- Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, szikség esetén a teljes kord apolas.

- A névre szbldan kiosztott gydgyszerek szabalyszer( beadasa.

- Orvosi vizsgéalatokon valo részvétel, és asszisztensi teendok ellatasa.

- Egészségligyl, apolasi-gondozasi dokumentaci, eseménynapld vezetése.

- A rabizott gondozast egységben a rend és nyugalom biztositdsa, a hazirend betartasa és
betartatésa.

- Az ellatottak vizsgalatra, korhazba, egyéb eliatas céljabol torténd kisérése.

- A hozzéd forduld ellatottak részére szitkség szerinti  segitségnyujtas, tanacsadas,
egészségnevelés, a kompetencidjaba tartoz6 tigyekben felvilagositas.

- Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartds a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztaté személyzettel, tajékozodas az ellatottak teljesitményérdl,

hangulatarol, magatartasardl.
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Az apolashoz-gondoziashoz szitkséges anyagok és eszkozok gazdasigos és célszerd]
telhasznalasa.
Az ellatottak személyes okmaényainak, igazolvanyainak érvényességét feliigyeli, lejarata
esetén a megujitasarédl gondoskodik.
Figyelemmel kiséri:
az ellatottak kiilsé megjelenését, ruhdzatat (évszaknak és alkalomnak megfelelden),
szitkség szerint — kell§ tapintattal — gondoskodik a cserérél, tisztalkodasrol.
az ellatottak viselkedését, betegségiik alakulasat és minden jelentés eseményrédl és
tapasztalatrél feljegyzést készit, illetve beszamol felettesének és az orvosnak.
Ellendrzési feladatai:
az ellatottak eltdvozasat, érkezését, valamint a latogatok érkezését és eltdvozasat az
esemény napléba feljegyzi.
ellenbrzi a lakoszobak, az ebédls és a kozosségi helyiségek, valamint a lakokornyezet
tisztasagat és rendjét.

ellendrzi az orvosi és gyogyaszati segédeszkozok miiszaki allapotat, tisztasagat.

Nappali ellatasban

Részt vesz a gondozasi csoportok kialakitasaban

az ellatést igénybe vevék szamara egyéni fejleszité programokra épiilé gyogypedagdgial
foglalkozast szervez.

A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend modszerek és eszkézok alkalmazasival tamogatast nyijt
igény szerint:

higiénés tevékenységek elvégzésében,

egyéni banasmod modszerének alkalmazasaban,

tarsas kapcsolatok fenntartasaban,

kornyezeti artalmak megelézésében,

mentélhigiénés ellatasban,

a komplex szitkségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és  az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend modszerek és eszk6zok alkalmazasaval timogatast nyujt
igény szerint egészségiigyi ellatashoz valé hozzaférés biztositasaban

tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és eléirasok szerint.
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6. Tamogatott lakhatdasban

i

A komplex szikségletfelmérésben megjelend  szitkségletek alapjan és az  egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend modszerek és eszkozok alkalmazasaval tdmogatast nyujt

1gény szerint:

- higiénés tevékenységek elvégzésében,

- egyéni banasmdd mbdszerének alkalmazasaban,

- térsas kapcsolatok fenntartasaban,

- kornyezeti artalmak megel6zésében,

- mentalhigiénés ellatasban,

- a komplex szikségletfelmérésben megjelend  szikségletek alapjan és az  egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend maodszerek és eszkozok alkalmazédsaval tamogatast nyGjt
igény szerint egészségligyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasaban

- tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és eldirasok szerint.

7. Tamogaté szolgaltatasban

- A szamara eldirt dokumentacié vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak

v

tamogatasa, elésegitése.

—

- Egyéni és csoportos foglalkoztatdsban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozasa az orvos iranymutatasa alapjan (meghatarozott,
illetve aktualisan sziikséges gondozasi szinten).

- A névre sz6lban kiadagolt gyogyszer beadésa.

- Vérnyomas és vércukor mérése

- Hely- és helyzetvéltoziatas segitése lakdson beliil és kiviil
Kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valod kozremiikddeés

- Kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban valo

segitségnyujtas

8. Kozosségi ellatasban
A kozosségi pszichiatriai ellatasban a gondozo:
- részt vesz a hosszi tdvi k6zosségi alapu gondozds megvalosuldsaban melynek soran a
gondozds ¢és a pszichoszocidlis rehabilitacid az  ellatott  otthondban, illetve
lakokornyezetében torténik.

Feladatai:
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a tandcsadas

az esetkezelés

a készségfejlesztés

a gondozas

megkeresés biztositasa

életvitellel kapcsolatos tréningek szervezése

az Onellatas valod képesség javitasa és fenntartasa

tajékoztatas nyujtasa a betegséggel kapcsolatban

mentalis gondozds

részt vesz az allapotfelmérés vagy szikségletfelmérés folyamataban
segiti az ellatottat a munkéhoz val6 hozzajutasban

a szabadid6 szervezett eltoltésének segitésében

dnsegitd csoportok, tdmogatd halézatok szervezésében
informacionyajtas

tajékoztatja az ellatottat egyéb szocialis ellatasokrol, szolgaltatasokrol
foglalkoztatasi, oktatasi és lakhatasi lehet6ségek igénybevételérdl
munkéja soran kapcsolatot tart az ellatott lakdkdrnyezetében megtalalhaté onkéntes

segitokkel, killonosen csaladtagokkal, szomszédokkal.

XIL13. Segitd

Feladatai:

1.

Fejleszt6 foglalkoztatasban

Iranyitja a foglalkoztatast.

Szervezi a munkavégzést.

Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését a szitkséges engedélyeztetések utan.
Megtervezi a napi tevékenységet.

Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban.

Javaslatot tesz az intézményen belili foglalkoztatds forméira.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyujt.

A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart.

Vezeti a foglalkoztatasi tervet és nyilvantartast.

41



A hozza forduld gondozottak részére szitks

eg szerint segitséget, tanacsot ad.

Az ellatottak szemelyes, csaladi és tarsadalmi kapcesolatait koordmalja.
Vizsgalja az egyes foglalkoztatasi formak eredményességét.

Koordinélja a szocialis intézményen beliili munkavégzést.

Részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély iranti kérelem eldkészitésében.
Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

Elokésziti a fejleszt6 foglalkoztatasi tamogatassal kapesolatos igényléseket.
Képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben.
Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.

Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.

Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

El6késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését.

Javaslatot tesz az intézményen belili és intézményen kiviili foglalkoztatas formaira.

Naponta jelentést tesz a foglalkoztatottak 1étszamardl az vezetd apolonak.

Segitd (gépkocsivezetd) tamogaté szolgalatban

Vezeti a tamogato szolgélat tulajdonat képezd gépjarmiivet.

Bonyolitja a személyszallitast.

A személyszallitas sordn figyelembe veszi a szallitott személy fogyatékossaganak
jellegét, mértékét.

Segitséget nyOjt a szallitott fogyatékkal é16 személynek szallitas soran — figyelembe véve
az érintett fizikai és egészségiigyi allapotat, mozgasképességét.

Gondoskodik az egyéb szallitasi feladatok ellatasarol.

Végzi a postai és futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozok szallitasat is),
a tamogatd szolgalat szabalyzataban eldirtaknak megfeleléen.

Ellatja a gépjarmi karbantartési feladatokat.

Gondoskodik a gépjarmt tisztantartasarol.

A gépjarmiivezetsi tevékenységéhez tartozo okiratokat szakszeri vezeti (menetlevél,
lizemanyag-nyilvantartés stb.).

A gépjarmi izemeltetési szabalyzatban leirtak alapjan latja el feladatat.

Gondoskodik arrol, hogy a gépjarmi mindig izemképes allapotban legyen.

Felel azert, hogy a gépjarmii miszaki allapota mindig megfelelé legyen. Indulas elétt

mindig ellen6rzi a gépjarmli miiszaki megfeleléségét.
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Koteles jelezni a gépjarmii meghibasodéasat, szerviz jgényét.

- Feladata a gépidrmil szervizbe vitele, vizsgaztatasi feladatainak bonyolitasa.

- A kozlekedési szabalyokat betartja, megszegése kovetkeztében jelentkezd biuntetési
tételekért anyagi és személyi felelésséggel tartozik.

- Tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és eldirdsok szerint.

3. Segité (lakoéotthonban)

A komplex szitkségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni fejlesztési
tervben megjelen6 modszerek és eszkozok alkalmazasaval tamogatist nygjt igény szerint:

higiénés tevékenységek elvégzésében, ellatja a szitkséges alapapolasi feladatokat.
Feladat és hataskor:

- Az 6nallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis munka korébe

tartozo és egyeb tamogatd technikak alkalmazasival végzett esetvitel.
- Az ellatott életkoriilményeinek figyelemmel kisérését biztosito kisérd tdmogatas.

- Az ellatott komplex sziikségletfelmérés alapjan, erre vonatkozo igény esetén: étkezést,

e

apolas — gondozast, fejlesztést, tarsadalmi életben vald részvételt segitd szolgaltatasok.
Feladatuk az egyéni szitkségleteknek megfelels szolgaltatisok biztositasa:

- esetvitel és mentalhigiénés segitségnyijtas,

- egészségligyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasa,

- egyutt-élés képességének folyamatos fejlesztése,

- az oOnkiszolgalasban-, onellatasban nyijtott tAmogatas-, melynek legfontosabb eleme: a
megfeleld mértekd, és kelld szakmai megalapozottsagii gondozas, mely alatt nem fizikai,

sokkal inkabb motivalé tamogatas,
- a megfeleléen strukturalt életritmus kialakitasa kiséré tamogatassal,
- kommunikécios készségek fejlesztése gyogypedagogiai fejlesztés keretében,

- az igények és képességeknek megfeleld foglalkoztatasi lehetdségekhez vald hozzaférés

tamogatasa,

- koOz0sségi szabadid6s programokban valé részvétel lehetéségének tamogatasa.
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4.  Segit6 tamogato szolgalatban

- személyi segité szolgdlat muikodtetése, amely -~ a fogyatékos személy aktiv
kozremikodésével — segitséget nyujt

- a fogyatékos ember személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek
kielégitéséhez,

- atarsadalmi ¢letben valé teljes jogh részvételhez,

- az onall6 munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasiahoz, szocialis és egészségiigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturdlis, mivészeti, sport, szabadidés tevékenységek
végzéséhez,

- szallité  szolgalat mikodtetése az  alapvetd  szikségletek  kielégitését  segitd
szolgaltatasokhoz, kézszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa érdekében, szervezi és
szolgaltatasi terv alapjan ellatja a gondozas, készségfejlesztés, tandcsadas, szallitas,
felugyelet, gyodgypedagogial segitségnyljtas, haztartasi segitségnyujtas és esetkezelds
feladatait

- Az ellatottak egyéni szikségleteinek megfelelden beszerzésben, vasarlasban segitséget

nyujt.

- Fizikar aktivitast segitd programokat szervez.

- Gondoskodik, hogy a szervezett programokon minél t6bb dolgozé részt vegyen.

X11.14. Szocialis munkatars
Feladatai:

- Feladatat a szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

- A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.

- Szikseég esetén segitségnyjtas otthonlakoinknak hivatalos iigyeik intézésében, levelezések
lebonyolitasa, elkisérésiik.

- Az ellatottak igényeinek megfeleléen, heti rendszerességgel bevésarlas, a vaséarlas
dokumentalésa, ebben egytttmikodés az ellatotti pénztarossal.

- Korhazba keril6 otthonlakok latogatasa, hozzatartozoé értesitése.

- Lehet6ség szerint részvétel a temetési szertartasokon.

- Egyluttmikodés az apolo-gondozokkal.

- A szabadid kulturalt eltoltésének feltételeit biztositani.
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Az ellatottak esaladi-és tarsadalmi kapesolatai fenntartdsat biztositani.

- A gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitisa.

- A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani.

- Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
miikodését.

- A bentlakasos intézménynek mindent meg kell tennie az ellatast igénybe vevd testi-lelki
aktivitdsa fenntartasanak, meg6rzésének érdekében.
Az ellatast igénybe vevé kordnak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szitkséges szervezni

- Az aktivitast segit fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvébetegek
levegbztetése, agytorna stb.),

- A szellemi és szoérakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasis, felolvasas,
radidhallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

- A kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhdz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

- Az aktivitast segit6 tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremikodésével - elére
kell tervezni és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositani szitkséges.

- A foglalkoztatas szervez6 munkajat segiti.

- Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyvezets apolokkal, és a foglalkoztatd névérekkel.

Szocidlis munkatars (elldtotti igyintézg)

- Az ellatotti iigyintéz6 az EcoStat integral rendszer letéti moduljaban tartja nyilvan és napra
készen vezeti az ellatott készpénz forgalmat (pénztar, bank), értékpapir és egyéb ériékeinek
mozgasat.

- Az intézményi Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint ellatia az ellatotti pénztarosi
feladatokat

- A készpénz ki- és bevételezésekr6l pénztarbizonylatot allit ki az EcoStat rendszer letéti
modul programjaval, azok mellé minden esetben csatolnia kell a ki és befizetést
megalapozo alapbizonylatokat (szamlat, ivet)

- Felel a kiallitott pénztarbizonylatok alaki és tartalmi helyességéért, azok mellé minden
esetben csatolnia kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatokat

- Az altala kiallitott bizonylatokat, kimutatisokat minden esetben kételes kézjegyével

ellatni.
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Az ellatottt pénztarral kapesolatban kozvetlen figyintézoi feladatokat 1at el

Az ellatotti pénztart onalloan, teljes anyagr felelGsséggel kezeli, ezt a tényt irasbels
nyilatkozatban tudomasul veszi

Végzi a telephely letéti bankkal kapcsolatos pénzforgalmat, igyintézést, gondoskodik a
pénzeszkozok letéti bankbol torténd felvételérdl, befizetésérol az eldirt biztonsagi
rendszabalyok betartasaval

A pénzt és értékeket pancélszekrényben 6rzi, a szabéalyzatban meghatéarozott idokozonként
pénztarzarlatot készit

A ho végi zaras megkiildése a konyvelés részére

Az ellatottak készpénzének, betétkonyvének, értékének &rzése és nyilvantartasa Letéti
modul segitségével

Készpénzforgalmak nyilvantartasa, konyvelése, leltar készitése az ellatottak készpénzrél

Uj ellatott esetén az EcoStat rendszer letéti moduljaban — torzsadatokban régziti az ellatott
személyes adatait.

Az ellatott adataiban bekovetkezett valtozast azonnal felrogziti az EcoStat rendszer letéti
moduljaban — toérzsadatokban

Ellatott jovedelmi helyzetének feltérképezése

A személyi téritési dij megallapitasa

Téritéser dijvaltozasrol eldzetes tajékoztatd elkészitése, postazasa gondnokok részére,
nyilatkozat elkészitése a gondok és a gondokolt kozti téritése dij fizetés megoszlasarol
Atveszi az otthon ellatottai részére érkezd pénzbeli ellatmanyokat (nyugdij, csaladi.) a
postéan, rendezi a befizetéseiket és kifizeti a koltopénziuket

Az onmagat ellatni nem képes, illetve gondnoksag alatt 4ll6 ellatott amennyiben a meg
1évé pénzét bankbetétbe, értékpapirba kivanja elhelyezni az ellatotti tigyintézo feladata,
hogy megkdsse az ellatott nevére a szerzédést, illetve ellatja helyette barmely felmeriilé
banki ligyintézést.

A napi pénztérzarlat utdn a megengedett 500.000 Ft feletti 6sszegrol személyesen koteles
gondoskodni, személyesen koteles befizetni a bankba.

Havi téritési dij rogzitése, a gondozottaktol torténd levonasa, atadasa atutalasra

A kiallitott szamlékat kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag a szamviteli torvény eldirdsainak
figyelembevételével leellendrzi

Az osztalyvezetd apolok altal leadott receptek alapjan kivaltatja a gydgyszereket

Az ellatott haldla esetén hagyatéki végzés alapjan a készpénzt és értékeket atadja az

orokostknek
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Havonta, targyhét kovet6 ho 4.-ig a hatralékokrol és tilfizetésekrd] kimutatas készitése, a
hétralékok behajtasanak intézése

Egyeztetés a f6konyvi konyveldvel.

Ellatottakkal, hozzatartozokkal valo kapcsolattartas

Temetéssel kapcsolatos tigyintézés, hozzatartozo értesitése, nyomtatvanyok kitoltése
Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezésnél

Ellatottak személyes iratainak nyilvantartasa

Ugyintézés hivatalos és ellatotti iigyekben: kozjegyz6, gyamiigyi hivatal, szocialis tigyek
Koz-gyogy igazolvanyok altalanos tigyintézéséhez szitkséges adatok szolgaltatisa
Egyuttmiikodés a hivatalos szervekkel (Onkormanyzat, Posta, Kérhazak, Apolasi Osztaly,
Birésag, Magyar Allamkincstar, Bakok, Pénzintézetek, Gyamhivatalok)

Hivatalos levelek Ggyintézése ellatottakkal kapcsolatosan

Kapcsolattartas a mentathigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezets
apolékkal, valamint a telephelyvezetével, munkéajukat segiti, TEAM munka
Nyugdijfoly6sitd Igazgatosaghoz jelentések (havonta, illetve szitkség szerint)

Gyambhivatal részére a gondnoksag ala helyezettekrél jelentések (évente, illetve sziikség

szerint)
Szocialis munkatars (kozosségi ellatasban)

Feladata:
A terapias munkatars vagy szocialis munkatars Osszehangolja a gondozok munkajat.
Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztositja a szuperviziot, szervezi a rehabilitacios
célu foglalkoztatasi lehetOségek igénybevételét, erre 6sztonzé programokat dolgoz ki.
Szervezi a gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését. Kozosségi munkacsoportot
miikodtet, melynek munkajarél éves jelentést készit a fenntartonak, amelyben beszamol az
ellatas tapasztalatairdl, valamint javaslatot tesz a szitkséges fejlesztésekre. A kozosségi
munkacsoportot, az ellatottak szitkségleteinek megfeleléen allitja 6ssze, bevonva a
gondozasi személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz szitkséges alabbi személyeket:

- gondnokok

- héziorvosok

védéno

- Pszichiatriai gondozo

- pszicholégus

- szocialis alap és szakellatas
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- gyamhivatal

rehabilitacios szakértér szervek
-~ allami foglalkoztatasi szerv, varmegyei kormanyhivatal
- Onsegitd és civil szervezetek

- szabadidOs szolgéltatast nyGjtéd intézmények képvisel6di

A kozosségi munkacsoport tagjaival egytttmiikédési megallapodas megkotésében részt
vesz, a megallapodasban rogzitik a rendszeres megbeszélések gyakorisdgat, az eseti
megbeszélések Gsszehivasanak moédjait. Egyéni gondozasi tervet készit ebben bevonja a
kozosségi munkacsoport tagjait. Munkajahoz rendelkeznie kell a szocialpolitikai intézet

altal kiadott kozosségi pszichitriai ellatassal kapesolatos képzés tanisitvanyaval,

XIL15. Terapias munkatars
Feladatai:

- Feladatat a szervezeti egységének vezetdjének iranyitasaval végzi.

- Betartja ¢s betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

- A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.
Végigkiséri az ellatott életét az elthelyezéstol, a gondozas megsziinéséig

- Az (j ellatottal megismerteti az intézményt, a hazirendet, megkonnyiti a beilleszkedést

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségiigyi, pszichés és
szocialis problémait, a terv megvalositasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét

- Tevékenysége kiterjed az intézmény dolgozoira is, kiillonos tekintettel a szakmai
munkacsoport tagjaira, mindent megtesz, hogy e munkat végzdk j6 kozérzettel, szakmai
ontudattal legyenek felvértezve

- Onképzéssel, tovabbképzéseken valo aktiv részvétellel torekszik a magas szintfl
munkavégzésre

- Segiti a célszer( ¢s hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és lebonyolitasat.

- Ugyel az intézmény esztétikumara, a tajékozodas megkonnyitésére

- felettese utasitasara a szocialis foglalkoztatasi segitét helyettesiti.

- Segiti az ellatottak mozgatasat, sétaltatast, és részt vesz a minden napi tornaztatasban.

- A szabadidd kulturalt eltéltésének feltételeit biztositani.
A szitkség szerinti pszichoterapias foglalkozast megszervezni.

- Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositani.
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- Agondozéasi, illetve szolgaltatasi tervek megvalositisa.

- A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani.

- Segiti, tAmogatja az intézményen beluli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mikodését.

- A szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

- A kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, innepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatésok, kirandulasok, kiallitisok stb.).

- Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevdk kozremitkodésével - elbre
kell tervezni €s a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositani szitkséges.

- Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyvezet$ apolokkal, és a foglalkoztatasi segitdkkel

Terapidas munkatars
Fejlesztési feladatok:

- Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatdshoz sziikséges eszkozokrol,
koordinalja a sziikséges anyagok és eszkozok beszerzését, eszkozigényét jelzi a szakmai
egység vezetd felé.

Részt vesz az ellatottak egyéni fejlesztési tervének osszedllitisaban, a célok kitlizésében.

- Elore meghatarozott litemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

- Félévente az egyéni fejlesztések eredményeirdl értékelést készit.

- A munkakoréhez szikséges dokumentacioit naprakészen vezeti, rendszerezi, aktualizalja.

- Részt vesz az elbgondozasi teenddk elvégzésében az ide vonatkozd jogszabalyok alapjan.

- Folyamatosan végzi és el6késziti az egyéni fejlesztési tervben meghatirozottak
érvényesiilését, az ellatott allapotvaltozasa esetén javaslatot tesz a médositasara és errdl
tajékoztatast ad a szakmai személyzet felé.

- Betartja és betartatja a személyre szabott banasmoédot és egyéni esetkezelést.

- A fejlesztéshez sziikséges szemléltets eszkozoket, rajzokat elkésziti.

- Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszkézok megfeleld modon torténd hasznalatarol.

- Uj ellatott érkezésekor segiti a tamogatott lakhatas életformahoz vald alkalmazkodasat és
beilleszkedését.

- lgény szerint részt vesz az ellatottak étkeztetésében.

- Folyamatosan nyomon kéveti a szakma iranyelveinek, oktatasi modszereinek valtozasait.

- Az oktatastechnikail modszereket biztosan kezeli.
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Az ellatott allapotahoz, mértékéhez igazodd nevelési @E@é?é@(}i«z;ai_y egyeént banasmodot
alkalmaz.

Szervezi €s iranyitja az egyéni ¢s csoportos foglalkozasokat.

Szorakoztato-, kulturalis -, sport- és egyéb kirandulasokon, valamint mindezek
szervezésében, eldkészitésében aktivan részt vesz.

Megszervezi a szabadid6 kulturalt eltoltését.

Viselkedésében, magatartasiban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Feladatai kozé tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzataban, illetve egyéb  belsé  szabalyzataiban  munkakorére  vonatkozo

rendelkezések is.
Terapias munkatars (kozosségi ellatasban)

Feladata:
A terapias munkatars vagy szocialis munkatars osszehangolja a gondozok munkajat.
Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztositja a szupervizidt, szervezi a rehabilitacios
céli foglalkoztatasi lehetéségek igénybevételét, erre 0sztonzd programokat dolgoz ki.
Szervezi a gondozOk rendszeres szakmai tovabbképzését, Kozosségi munka csoportot
mikodtet, melynek munkajardl éves jelentést készit a fenntartdnak, amelyben beszamol az
ellatas tapasztalatairol, valamint javaslatot tesz a szilkséges fejlesztésekre. A kozosségi
munkacsoportot, az ellatottak szikségleteinek megfeleléen allitja ossze, bevonva a
gondozasi személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz sziikséges alabbi személyeket:

- gondnokok

- haziorvosok

- véddénd

-~ Pszichigtrial gondozd

- pszichologus

- szocialis alap és szakellatas

- gyamhivatal

rehabilitacids szakértdi szervek
- 4llami foglalkoztatési szerv, varmegyei kormanyhivatal
- Onsegitd és civil szervezetek

- szabadidds szolgaltatast nyhjtd intézmények képviseldi
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A kozosségi munkacsoport tagjaival egyittmikodési megallapodas megkotésében részt
vesz, a megallapodasban rogzitik a rendszeres megbeszélések gyakorisdgat, az eseti
megbeszélések osszehivasanak modjait. Egyéni gondozasi tervet készit ebben bevonja a
kozosségi munkacsoport tagjait. Munkajahoz rendelkeznie kell a szocilpolitikai intézet

altal kiadott kozosségi pszichiatriai ellatassal kapcsolatos képzés tanGsitvanyaval.

X11.16. JHS koordinator

Feladatai:

- Alapfeladatok: A kérelmezés folyamatanak mindenkori jogszabélyok szerinti ismerete,
alkalmazésa, a kérelmezéssel kapcsolatos dokumentacio elkészitése, nyilvantartasok
dokumentalasa, szocialis raszorultsag megallapitisanak el6készitése, az el6gondozas

lefolytatasa, szikség szerint informacionyujtas.

- lgénybevételi megallapodasokat és ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat az eléirt

modon elékésziti, elvégzi.

- Az igénybevevOk személyi téritési dijat a torvényben eldirt modon kiszamolja, az errdl
sz0l0 értesitést elokésziti.

- Megszervezi az ellatast: a késziilék iizembe helyezése, tesztelése és hasznalatianak
ismertetése az igénybevevokkel, jelzékésziilékek ismertetése az igénybe vevékkel,
jelzokészilékek ellenérzése, karbantartasa, meghibasodas esetén csere készilék
biztositasa.

- Az ellatottak személyi anyagat az adatvédelmi és iratkezelési szabalyok betartasaval

kezeli.

- Az ellatotti létszdmot naprakészen nyilvantartja, az ezzel kapcsolatos kimutatasokat
elkésziti.

- Szikség esetén a lakasba jutashoz szikséges lakaskulcsokkal kapesolatos adminisztracios
feladatok naprakész feladatok ellatasa (atadas-atvétel, kulcsnyilvantartas)

- Felelos az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok, nyilatkozatok, dokumentumok naprakész

vezetéséért, azok ellendrzéséért, megbrzéséért

- Ellatds megsziinésekor/megsziintetésekor a szitkséges adminisztrativ és technikai
feladatok ellatasa, megszervezése, kapcsolatiartas az igénybevevdvel, vagy annak

hozzétartozojaval
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Kapcsolatot tart a kényvelessel létszam analitika, SOS késziilékszam miatt, illetve
szikség szerint

Heti, havi, féléves, éves jelentések, segélyhivasi kimutatasok Osszesitések, havi, éves
feladatmutatd kimutatasok elkészitése, nyomon kovetése.

Elkésziti a szakmai teljesités igazolasokat, a gondozdk tigyeleti beosztasat

Hé6 végén telepiilésenként a gondozoi, ellatotti 1étszam nyilvantartas megkilldése a
szemeélylgyl Ugyintézé részére a megbizasi szerzddés savos bérezés felilvizsgalat
céljabol.

A szakmai munkarol évente beszamolot készit.

Statisztikai adatszolgaltatas (fenntart6 felé, KSH)

Segélyhivasi jegyzOkonyvek egyeztetése a gondozokkal

SOS Connect elektronikus felillet, rendszer hasznalata, naprakész adminisziracios
feladatok ellatasa

Ellen6rzi a készenléti taskak tartalmat.

Kapcsolattartdas  az  igénybevevokkel, a Jelzérendszeres hazi  segitségnyujtas
szolgaltatasban (JHS) dolgozd gondozdkkal, helyi szocialis és egészségiigyi alapellatas
képviseldivel, a jelz6készilékek tizemeltetdivel munkakapcesolatot alakit ki és fenntartja
Kompetencia: JelzOrendszeres hazi segitségnyjtas- agazat azonositd S00104453 jelentési
kotelezettségét ellatja. Programban észlelt hiba, helytelen intézményi adat észrevételének
jelzése:

Kozponti  Elektronikus  Nyilvantartas — Szocialis ~ Szolgaltatast  igénybevevokrol
(KENYSZI) kapcsolatos feladat ellatas, kompetencia (naprakész adatrogzités, ellatotti
eseménykezelés, jelentési kotelezettségek, varakozok)

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszer (SZIA)
kapcsolatos  feladat  ellatds, kompetencia (naprakész  adatrogzités,  ellatotti

eseménykezelés, jelentési kotelezettségek, varakozdk)

XIE.17. Asszisztens

szocidlis étkeztetés esetén az élelmiszer-higiénia és élelmiszer-biztonsig jogszabalyi
kovetelményeinek betartasa
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- az-intézmény szakmai programjaban meghatirozottak szerint részt vesz a szocialis
raszorultsag megallapitasaban,

- kilon jogszabaly szerint — eldkésziti a szolgaltatas igénybevételéhez szikséges
dokumentaciot,

- vezeti a (3) bekezdés szerinti igénybevételi naplét. Az igénybevételi naplot a
szocialpolitikaért felelés miniszter 4ltal meghatarozott, a Szocialis Agazati Portalon
kozzétett formaban kell vezetni.

- Az étkeztetés a lakossag szikségleteinek megfelel6en megszervezi az étel kiszolgalasaval
egyidejli helyben fogyasztassal, elvitelének lehetévé tételével, lakasra szallitasaval.

- A szakmai program alapjan Otszori étkeztetést kell biztositani, féétkezésként legalabb
napi egyszeri meleg ételt kell biztositani. Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi
allapota indokolja, a szakorvos javaslatira - a népkonyha kivételével — az ellatast
igénybe vevd részére didtas étkeztetést kell biztositani.

- Az étel helyben fogyasztasa esetén biztositani kell a szolgaltatast igénybe vevok
szaménak megfeleléen

¢ kézmosasi lehetOséget, nemenként elkiilénitett illemhelyet,
e evOeszkozoket és étkészletet.
- Igény esetén a munkasziineti és pihendnapon torténd étkeztetés feltételeit is biztositani
kell, ha ez helyben megoldhaté.

- A szocialis konyha olyan alapszolgaltatasi forma, ahol az étkeztetés keretében biztositott
étel eldallitasa (melegitése) és kiszolgalasa torténik.

- KENYSZI rendszerben vald napi jelentés:
e A szolgaltatas igénybevevsk és igénybevételek kezelése, az ehhez kapcsolodé
napi jelentés rogzitése.

- SZIA: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Integralt Adatkezeld rendszer
vezetésevel Osszefiiggd feladatok:
¢ A szolgaltatas igénybevevok és igénybevételek kezelése, az ehhez kapcsolodo
napi jelentés rogzitése.

X118, Adminisztrator
Feladatai:
- Ellatotti, napi l1étszamjelentés étkezéssel kapcsolatban
- Postazési feladatok
- Miiszakbeosztas tervezettek rogzitése, tovabbitasa.
- Napi jelentések tovabbitésa a személyligyi ligyintézé felé.

- A napi jelentések vezetése a miiszakbeosztastol valo eltérésekrol.
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- Dolgozokkal kapesolatos iratok éwét:efa fové'bbkiiiéﬁésm afé%fatﬁ:atas&__ kiosztasa

- Szamitégeépet hasznal, 1smeri az wodar szoftvereket, internetet hasznal, masol, scannel.

- Kapcesolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel.

- Kimutatasok, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése.

- irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa.

- Jelenléti ivek ellendrzése, nyomtatasa, kiosztasa

- Tappénzes utalvanyok atvétele, tovabbitasa.

Felettes utasitasara tevékenységérdl beszamol.

- Betartja és betartatja a szervezeti, Ugyviteli, adat és dokumentumkezelési szabalyokat,

egyéb utasitasokat.

- Kilonleges feleldssége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tal: munkakorébdl adodo

kotelezettsége a hivatali titok megérzése.

XI1.19. Elelmezési iigyintézé
Feladatai:

- Ellent6rzi az EcoStat programban a 1étszam adatokat, az eltéréseket javitja.

- Az EcoStat programban rogziti a megrendelések alapjan a bevételeket, elvégzi a
bizonylatok ellenérzését.

- Munkéjat elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végzi.

- Etlapok felvitele az EcoStat rendszerbe.

- Az EcoStat program ebédjegy moduljanak teljes kor(i hasznalata.

- Menza csoport tamogatasa, megbeszélések vald részvétel.

- Elelmezésvezetd helyettesitése (rendelések elkuildése a partnereknek, adatszolgaltatas)
A havi fékonyvi feladasok eldtt kotelezben elvégzi az egyeztetéseket, a program altal
jelzett hibakat javitja.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a pénziigyi tgyintézokkel, a konyha dolgozoival és az
¢lelmezésvezetovel.

- Reészt vesz az EcoStat programmal kapcsolatos oktatasokon, a Menza csoport munkajaban.

- Napi rendszerességgel kovetd Computrend tgyfélkapujan megjelend tajékoztatasokat.

- Az ugyfélkapun keresztiil jelenti a programhibakat, majd a kapott valaszokrdl tajékoztatja

az élelmiszer és készletmodul felhasznaloit elektronikus Gton,
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- Feladatal koz€ tartoznak az itt nem jeldl, de az intézmény Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatdban, illetve egyéb belsé szabalyzataiban  munkakérére  vonatkozd
rendelkezések is.

- Munkakorébe tartozik tovabba minden olyan feladat, mellyel a fenntartd pénziigyi és
szamviteli osztalyvezetdje, illetve az intézmény vezetSje képzettségének megfeleléen eseti
jelleggel feladatkorébe tartozoan megbizza.

- Munkajat  szamitogép  hasznalataval  végzi,  elektronikus  levelezéseit a
@koromentiotthon.hu email cimen bonyolitja.

- A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja masoktol is.

- Jelenléti iv pontos vezetése.

- Feladata a higiénés rendszabalyok betartdsa, betartatasa.

XI1L20. Gépkocesivezetd
Feladatai:

- Akijelolt helyen és idében, munkaképes allapotban munkara jelentkezni.

- Betegség vagy egyéb - nem tervezett - akadalyoztatasanak bejelentésérdl ugyanazon
munkanapon kozvetlen felettesét értesiteni koteles, oly modon, hogy a tevékenység — étel-
és betegszallitas — biztosithato legyen.

- Gondoskodik a munkajdhoz szikséges anyagok beszerzésérél, a nevére kiadott
eszkozokért, a raktaraba elhelyezett anyagokért teljes feleldsséggel tartozik.

- Munkajarol, a munkajat gatlo tényezékrol rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesének.

- Gépjarmuivek tankolasa

- Hordos tizemanyag vételezése,

- Gépjarmivek vezetése (anyag- és személyszallitas)

Anyag ¢és berendezések szallitdsanak dokumentalasa, a gépjarmiivekben rendszeresitett
B.10-70/V/3/5 szami Szallitélevélen.

- A gépjarmiben széllitott anyagokrél minden esetben szallitélevelet koteles kiallitani a
gépkocsi vezetbje — amennyiben megbizast kap megrendelt anyag iizletbsl torténd
elszallitasra, valamint anyagok, aruk, telephelyek kozotti szallitasara.

- A gépkocsivezetd az értelem szertien kiallitott szallitdlevél elsé példanyat a
telephelyvezetének, a raktirosnak, illetve a szallitdst elrendelésére utasitast adéd
kolléganak, aru és beszerzés esetén a szamla kiséretében atadja. Az aru atvevéje alairassal
igazolja az 4tvételt.

- Miszaki hibaelharitas (defekt esetén kerék csere, izz6 csere stb.)
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Az ellatottak szakrendelésre torténd elszallitasakor tekintettel kell lenni az ellatott
allapotara, segitent kell a be- és kiszallasnal, és fel kell 6ket kisérni a megjeldlt helyre, ha
indokolt, meg kell varni, be kell kisérni (ha nincs apoloi kiséret biztositva). Az ellatottakat
minden esetben tirelmesen, 6ket meg illeto tisztelettel kell segiteni.

Etelszallitasnal az ANTSZ utasitasok betartasara kell figyelemmel lenni. Csak erre a célra
kijelolt (fert6tlenitett, tiszta) jarmiiben szallithato étel, fehér kopeny hasznalata kotelezd.

A gépkocsi napi karbantartasat, tisztitasat koteles elvégezni. Minden héten egyszer, illetve
szitkseg szerint, a rabizott autdkat belill pormentesre, kiviil tisztara mossa. Telephelyet
csat tiszta jarmii hagyhatja el.

A rébizott autok szervizeltetését koteles nyomon kévetni, azokrol feljegyzést késziteni.
Koteles a rabizott jarmGvon a napi karbantartast (hiitéviz, fagyallo, akkumulator
savtartalom, kerekek légnyomasa stb.) elvégezni.

A KRESZ szabéalyait mindenkor koteles betartani, a kozlekedési szabalyok megszegése
esetén azt koteles munkahelyi vezet6jének 24 6ran beliil jelenteni.

Miuszaki hibék esetén azonnal tajékoztatni kell a munkahelyi vezet6jét.

Az autokban tortént barmilyen kareseményt koteles azonnal jelenteni munkahelyi
vezetdjének.

Az autokban tilos a dohanyzés. Magara ¢és utasaira nézve is koteles ezt betartani.
Gépkocsik magancélra nem hasznalhatoak.

Az 0t c¢él mindig a legkozelebbi Uiton, - a gazdasagossag szempontjait figyelembe véve
tobb feladatot 6sszegylijtve — kozelitendd meg.

A gépkocsivezetd munkaidon tal hétvégén is beoszthatdo munkavégzésre.

Bevasarlasokat, beszerzéseket, postai kuldemények feladasat, elhozatalat ellatja. A
meghatarozott gyogyszertarbol a megfeleld készitményeket beszerzi.

Az erre vonatkozd Szabalyzatnak megfeleléen az ellatottak nyugdijat biztonsagosan az
mtézménybe szallitja.

A Menetlevelek, tizemanyag felhasznélasok napi vezetésééit a gépkocsivezets a felelds.

A gépkocsik leltarjaban szerepld eszkozokért felelds.

X121, Informatikus

Feladatai:

Az intézet Gsszes telephelyén 1évs informatikai eszkozok karbantartasa, hibaelhéritésa, az

Uzemeltetésben segitségnyujtas.
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Uj és hasznalt informatikai eszkozok betizemelése, szitkség esetén programok telepitése,
frissitése.

Az intézeti szamitogépek, monitorok, nyomtatok, felmérése, (tipus, gyari szam stb.)
analitikus nyilvantartasba vétele.

Az Aathelyezésre kerild eszkozokr6l atadas-atvételi bizonylat készitése, analitikus
nyilvantart6 felé jelentése.

Festék patronok tartalyok munkahelyek igény szerinti cseréje, az éves igény felmérése.

Az intézet telephelyein tizemel$ informatikai berendezések miiszaki allaganak folyamatos
figyelemmel kisérése, felmérése, javitasra, cserére javaslattétel. Kezelésére bizott anyagok,
eszk6zok, okmanyok és egyéb ligyiratok megbrzése, azokkal torténd elszamolas.

Uj eszkézok beszerzésében kozremitkodik (arajanlatok bekérése, kozbeszerzési portalrél,
szabadpiacrol) formanyomtatvanyok kitoliése, beérkezett arajanlatok elbiralasa.

Az intézet archivalasi igényeinek megfeleléen elvégzi az adatok archivalasat, az
archivalasokrél nyilvantartist vezet.

Ugyviteli adatszolgaltatashoz megfelelé informatikai hattér biztositasa (Excel tablazatok
készitése, 6sszehasonlitisa stb.)

Részt vesz az intézmény leltarozasi munkaiban.

Koteles a végzettségének megfelelé mindazon munkak elvégzésére, amellyel felettesei
megbizzak.

Feladatai koz¢ tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban, illetve egyéb belsé szabalyzataiban munkakérére  vonatkozo
rendelkezések is.

Munkakorébe tartozik tovabba minden olyan feladat, mellyel a Fenntarté Pénziigyi és
Szamviteli osztalyvezetdje, illetve az intézmény vezetdje képzettségének megfeleléen eseti
jelleggel feladatkorébe tartozéan megbizza.

Munkajat szamitogép hasznalataval végzi. Hivatalos levelezéseit, tigyintézést a sajat
@korosmentiotthon.hu email cimérél inditja, és azon is fogadja.

A munkakori lefrasban részletezett feladatokon tilmenden a munkéltatdi és az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlojanak utasitisa alapjan koételes minden olyan feladatot ellatni,
amely munkakéréhez és a szervezeti egység feladataihoz tartozik, és szakképzettségének

megfelel.

Kulonleges felelossége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tul: munkakorébél adédo

kotelezettsége a hivatali titok megbrzése
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- A munkateriiletén elhelyezett eszkozokeért, anyagokért teljes anyagi felelésséggel tartorik,

azok megrongalodasat, eltinéset minden esetben jelenti kozvetlen feletiesének.
- Aktivan részt vesz a leltarozasi munkakban az éves Leltarozasi utasitast és Utemterv

eldirasainak megfeleld litemezésben a kilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.
- A selejtezés elokeszitése érdekében a hibas eszkozok elkilonitésérdl gondoskodik.

- Részt vesz a beszerzések lebonyolitdsaban: arajanlatok bekérése, beszerzés célszerliségét

kovetben az arucikkek megrendelése, beszallito partnerekkel torténd egyeztetés.
- Beszerzések kiértékelésénél birald bizottsigi tagsagot lat el.

- Részt vesz a 44/2011. (111.23.) Kormanyrendeletben eldirt termékek beszerzésének

lebonyolitasaban a rendelet eléirasainak megfeleléen.

- Felelés a munkakori feladatai pontos, a szakmai elvarasok szerinti, magas szinvonal(

ellatasaért.
- Felel6s a szoban vagy irasban kapott vezetdi utasitasok végrehajtasaért.
- FelelOs a hataridok betartasaért.

- Felelés a munkaja soran tudomasara jutott informaciok, adatok, ismeretek rendeltetésszer(i

¢s felelosségvallalassal torténd felhasznalasaért, az adatvédelmi rendelkezések szerint.

X1L.22. Konyhai kisegitd
Feladatat:

-~ Feladatat a megbizott napi felelds iranyitasaval dnalldan latja el.

- Az élelmezés-egészségligyl normék, valamint a mikodést ellen6rzé hatdsagok  eseti
dontéseinek pontos betartasa.

- Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdganak megtartasarol, kozegészségigyi elbirasok
betartasarol, azokat ellenérzi.

- A szakmai eszk0zok javitasarol, cseréjérdl, poétlasardl az  észrevételeit jelenti az
¢lelmezésvezetdnek.

- Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

- Tudomésara jutott informacidkrol, amelyek befolyasolhatjak az ételek mindségét,
mennyiségét, t4j¢koztatja a munkahelyi vezetdjét.
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Reggeli €3 az esti folyadék elkészitése.

P

Reggeli, ebéd, és vacsora kiadagolasa a ellatottak, dolgozdk és a vendég étkezdk részére.
Az ellatottak étkeztetése soran tigyeljen az étel esztétikus talalasara, oda figyelve a
ellatottak igényeinek kielégitésére.

Mosogatés, takaritas.

Az edényeket a HACCP eléirasainak megfeleléen koteles tisztan tartani.

Ftkezési Iétszamot koteles eljuttatni a kézponti konyhéara.

X123, Mosoné

Feladatai:

A gondozottak agynemiiinek, ruhdzatanak tisztitisa, vasalasa.

Az Id6sek Otthona altal hasznalt textilidk mosasa, vasaldsa.

A tisztaruhak kezelése: teregetés, vasalas, szétvalogatas, szamlalas.

Szallitdjegyzékek kitoltése, kezelése.

Felel0s a mosodaban elhelyezett gépek, berendezések szakszer(, biztonsagos hasznalatéért,
A kezelésre biztositott moso- és vegyszereket takarékosan hasznalja.

Kozvetlen felettese: miiszaki koordinator, tavolléte esetében a telephelyvezetd

X11.24. Pék

Feladatai:

Feladatat az élelmezésvezet6 kozvetlen iranyitasaval, onalloan latja el.

Az élelmezés-egészségligyi normdk, valamint a miikodést ellenérzd hatosagok eseti
dontéseinek pontos betartasa.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol, kozegészségugyi eldirasok
betartasardl, azokat ellenérzi.

Munkaéjat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végzi.

A szakmai eszk6zok javitasardl, cseréjérdl, potlasarol az észrevételeit jelenti az
élelmezésvezetdnek.

Munkéja soran a hatékonysag és a gazdasagossag szempontjait tartja szem elbtt, s a
rabizott értékekért erkolesi és anyagi felelésséggel tartozik.

Leltarfelelosség a kiilon szabalyzatban rogzitettek szerint.

Raktarban 1évé dolgokért anyagi felelésséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja masoktdl is.
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Jelenlétt v pontos vezetése.
Feladata a igiénes rendszabalyolk betartasa, betartatasa.
Tudomasara jutott informaciokrol, amelyek befolyasolhatjak az ételek mindségét,

mennyiségét, tajékoztatja a munkahelyi vezetojét.

X125, Pénztaros

Feladatai:

Az ellatottak pénzének kezelése, abbol szamlék alapjan, ill. az ellatott sajat sziikséglete
szerinti kifizetések teljesitése.

A személyi téritési dijak kiszamitasa, az ellatottak tavolléiének elszamolasa.

Az ellatottak jovedelmebdl az intézményi téritési dij levondsa, befizetése az intézmény
szamlajara.

Az 0 lakok felvételével, ill. esetleges elhalalozassal, kikoltozéssel kapcsolatos
adminisztracids feladatok ellatasa.

Az ellatottakkal 6sszefliggd havi elszamolasok és jelentések elkészitése.

Részletes feladatok:

Az ellatotti Ggyintézé az HcoStat integralt rendszer letéti moduljaban tartja nyilvan és
napra készen vezeti az ellatott készpénz forgalmat (pénztar bank),értékpapir és egyéb
értékeinek mozgasat.

Az intézményi Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az ellatotti pénztarosi
feladatokat

a készpénz ki- és bevételezésekrdl pénztarbizonylatot allit ki az EcoStat rendszer letéti
modul programjaval, azok mellé minden esetben csatolnia kell a ki és befizetést
megalapozo alapbizonylatokat (szamlat, ivet)

Felel a kiallitott pénztarbizonylatok alaki és tartalmi helyességéért, azok mellé minden
esetben csatolnia kell a vonatkozo pénztari alapbizonylatokat

Az altala kiallitott bizonylatokat, kimutatdsokat minden esetben koteles kézjegyével
ellatni.

Az ellatotti pénztéarral kapcesolatban kozvetlen Ggyintézoi feladatokat lat el

Az ellatotti pénztart onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban tudomasul veszi

végzi a (felephely) letéti bankkal kapcsolatos pénzforgalmat, tigyintézést, gondoskodik a
pénzeszkozok letéti bankbol torténd felvételérdl, befizetésérol az eldirt biztonsagi
rendszabalyok betartasaval
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A opénzt €s o értékeket pancélszekrényben  Grzi, a  szabalyzatban  meghatarozott
id6kazonként pénztarzarlatot készit

A ho végi zaras megkuldése a konyvelés részére

Az ellatottak készpénzének, betétkonyvének, értékének Orzése és nyilvantartasa Letéti
modul segitségével

Készpénzforgalmak nyilvantartasa, konyvelése, leltar készitése az ellatottak készpénzrol
Uj ellatott esetén az EcoStat rendszer letéti moduljaban — toérzsadatokban rogziti az
ellatott személyes adatait.

Az ellatott adataiban bekovetkezett valtozast azonnal felrogziti az EcoStat rendszer letéti
moduljadban ~- térzsadatokban

Ellatott jovedelmi helyzetének feltérképezése

A személyi téritési dij megallapitasa

Téritést dijvaltozasrol elézetes tajckoztatd elkészitése, postazasa gondnokok részére, a
gondnok és a gondokolt kézti megbeszélése a téritése dij fizetés megoszlasarol

Atveszi az otthon ellatottai részére érkezd pénzbeli ellatmanyokat (nyugdij stb.) a postén,
rendezi a befizetéseiket és kifizeti a koltépénziiket

Az 6nmagat ellatni nem képes, illetve gondnoksag alatt all6 ellatott amennyiben a meg
1év6 pénzét bankbetétbe, értékpapirba kivanja elhelyezni az ellatotti tigyintézd feladata,
hogy megkosse az ellatott nevére a szerzidést, illetve ellatja helyette barmely felmeriils
banki Ggyintézést.

A napi pénztarzarlat utan a megengedett 500.000 Ft feletti 6sszegrél személyesen kételes
gondoskodni, személyesen koteles befizetni a bankba.

Havi téritési dij rogzitése, az ellatottaktol torténd levonasa, atadasa atutalasra

Az ellatottak szamlait, valamint az esetfelelds Aaltal vésarolt ruhdk, tisztasagi
felszerelések, gyogyszer és egyéb felmeriilé szamlait kifizeti a letéti ivrél

A kiallitott szamlakat kifizetés elStt alakilag, tartalmilag a szamviteli torvény eléirasainak
figyelembevételével leellendrzi

A gondozdé altal leadott receptek alapjan kivaltatja a gyogyszereket

Az ellatott haldla esetén jogerds hagyatéki végzés alapjan a készpénzt és értékeket atadja
az 6rokosoknek

Havonta, targyhot kévetd ho 4.-ig a hatralékokrél és tulfizetésekrdl kimutatas készitése, a
hatralékok behajtasanak intézése

Egyeztetés a f6konyvi kényvelével.

Ellatottakkal, hozzatartozokkal vald kapcsolattartas

Temetéssel kapcsolatos tigyintézés, hozzatartozo értesitése, nyomtatvanyok kitsltése
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Segédkezés az intézmenyi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezésnél
Ellatottak személyes tratainak nyilvantartasa

Ugyintézés hivatalos és ellatotti ugyekben: kézjegyz6, gyamiigyi hivatal, szocialis tigyek
Koz-gyodgy igazolvanyok altalanos tigyintézéséhez szitkséges adatok szolgaltatasa
Egyattmiikodés a hivatalos szervekkel (Onkormanyzat, Posta, Korhazak, Apolasi
Osztaly, Biroség, Magyar Allamkincstar, Bakok, Pénzintézetek, Gyéamhivatalok)
Hivatalos levelek Gigyintézése ellatottakkal kapesolatosan

Kapcsolattartas az esetfelel6sokkel, a szakmai vezetével és a szakmai egység vezetdjével,
munkéjukat segiti, TEAM munka

Nyugdijfolyosito Igazgatosaghoz jelentések (havonta, illetve szitkség szerint)
Gyambhivatal részére a gondnoksig ald helyezettekrdl jelentések (évente, illetve sziikség

szerint)

XIL26. Pénziigyi ligyintézé

Feladatai:

i

A mindenkor érvényes szamviteli eléirasok és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
szerint ellatja a pénzigyi tgyintézéi feladatokat

Ellendrzi a fejleszt6 foglalkoztatas nyilvantartasait, zaradékolja

Elvégzi az aktuélis pénziigyi-szamviteli feladatokat,

Kikontirozza a beérkezett szamlakat, kozponti tamogatasokat

Atadasi jegyzéket készit az intézmény felé kikildstt iratokrol.

Az altala kidllitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben koteles kézjegyével
ellatni.

Szallitoi szamlak és jovairasok banki napba torténé beemelése az Ecostat programban

A szamlakat dossziéba lefiizi

A leflizott szamlakat besorszamozza,

Vevéi szamléak ellenérzése

Atutalasok készitése a pénziigy2 programban

Technikai bank kontirozésa, konyvelése

Letéti szamlak lefizése, konyvelése

A Kirendeltség postai feladatinak ellatasa

Részt vesz a leltarozasi munkaban

A munkateriiletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

azok megrongalddasat, eltinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.
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Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993 ¢évi HI torvénynek, a 29/1993.
(11.17)) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden
veégzi. Eleget tesz a tdjékozodasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitasok szerint végzi. A rendeleteket, torvényeket utasitasokat és

véltozésaikat figyelemmel kiséri.

XIL.27. Raktdros

Feladatai:

Munkajat a foszakécs kdzvetlen irdnyitisa mellett végzi, az élelmezésvezets altal elkészitett
munkaid6 beosztasban. A foszakécs tavollétében a rangidés szakics utasitasait hajtja végre.
Munkateriletét munkaidében kézvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.
Az Bcostat program Raktar — Készlet moduljaban rogziti a megrendelések alapjan a
bevételeket, elvégzi a bizonylatok ellenbrzését, egyeztet a pénziigyi munkatarsakkal.
Részt vesz az élelmiszer raktar leltarozasi munkaiban, a kis- és nagyértékii, valamint a
személyi nyilvantartis egyeztetésekben, melyek dokumentacioit megkiildi a pénzigyi
munkatarsak részére.
Folyamatosan kapcsolatot tart a pénziigyi iigyintézékkel, a konyhai dolgozokkal és az
¢lelmezésvezetOvel.
Részt vesz az Ecostat programmal kapcsolatos oktatasokon, a Menza csoport munkajaban.
Napi rendszerességgel koveti a Computrend tigyfélkapujan megjelend tajékoztatasokat.
Az ugyfélkapun jelenti a program hibakat, majd az arra kapott valaszokat megosztja az
élelmezés és készlet modul mas felhasznaloival emailben.
A havi fokonyvi feladésok eldtt kotelezOen elvégzi az egyeztetéseket, a program altal jelzett
hibakat javitja. A hibatlan &lloményokrol irasban értesiti a gazdasagi koordinatort.
Azélelmezési lizem élelmiszer, és targyi eszkozok raktar készletének kezelése,
raktargazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése. Ennek keretében:
Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
A raktari készletek allandé figyelemmel kisérése.
A raktéri készletek potlasara vonatkozo igények idében torténd jelzése.
A beérkezé nyersanyagok, élelmezési nyersanyagok atvétele szallitdlevél, vagy szamla
alapjan, maghémérséklet megmérésével dokumentalasaval,
Az atvételnél szamolassal, méréssel meg kell gy6zO6dni arrél, hogy a leszallitott aru
mennyisége és a bizonylaton, vagy a szamlan feltiintetett adatok egyezdek-e.
Mennyiségi eltérés esetén a szallitblevélen a mennyiséget mddositani kell. A javitast az
atvevd, valamint a széllitdst végz6 személy aldirasaval hitelesiti. Szamlazott atvétel esetében
a kulonbozetet szamlaztatni, vagy visszaruztatni kell.
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Minbségi eltérés esetén az Arut nem veheti at. Fbben az esetben értesiteni kell az
elelmezésvezetot, aki megteszi a sziikséges mtézkedést.

Az atvett aruféleségeket az élelmiszer raktarban, illetve hitdtérben kell elhelyezni,
folyosokon raktari készletet tarolni tilos.

Felelos az aruk szakositott tarolaséért a kozegészségigyi és higiéniai eldirasoknak,
rendelkezéseknek megfeleléen.

A hisféleséget a hiit6kben el kell latni szallitolevéllel, amely a nyomon kévetés miatt fontos.
A raktarban torténo elhelyezéskor tigyelni kell arra, hogy a szavatossagi 1d6 kelléképpen
lathaté legyen a felhasznéalhatosag érdekében.

A beérkezett arukat a szallitolevél, illetve szamla alapjan bevételezi.

A szamitogep altal megkapott nyersanyag elékalkulacio, és az 6 altala elkésztett napi étkez6i
Iétszam alapjan elkésziti a napi anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot.

A bizonylaton szereplé mennyiséget naponta a fGszakicsnak, vagy az altala megbizott
szakacsnak méréssel, illetve szamolassal atadja, aki az atvételt a bizonylaton alairasaval
igazolja.

A szitkséges pot-¢s lerendelésben feltiintetett mennyiséget kiadja, illetve visszavételezi.
Anyagilag és buntetdjogilag felelds a raktari készletekben bekovetkezd esetleges hianyokért
3 havi illetmény erejéig.

FelelOs a szavatossagi 1dok betartasaért. Az eldkészitett nyersanyagok, élelmezési anyagok
vonatkozasaban feleldssége az atadas idépontjaig tart. Az atvételt kovetben az atvevd
dolgozo6 vonhaté feleldsségre.

FelelOs a raktarak, a gondjaira bizott hiiték, mélyhiitok rendjéért, tisztasagaért

Felel6s a naprakész adminisztracid elvégzéséért, a szamlak az analitikus koényveléhoz
eljuttatasaért.

Napi és havi nyilvantartast vezet az étkezdkroél. A napi létszamnyilvantartast kiadja a
szakéacsok részére diétakra lebontva.

Kezeli az EcoStat programban az étkez0k étszam nyilvantartésat.

Az & altala nyilvantartott létszamokat egyezteti az EcoStat programban nyilvantartott
létszamokkal.

Honap végén kinyomtatott 6sszesiték alapjan egyezteti a raktarkészletet.

Analitikus konyvelovel egyezteti a 1étszamokat, és raktarkészleteket.

Ev végén a mennyiségi készletek leltarozasa, leltarivek, osszesitok megirasa.
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KiL28. Szakdes

Feladatai:

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasaval, onalldan latja el.

Az ¢lelmezés-egészségiigyi normak, valamint a mikodést ellendrz6 hatosagok eseti
dontéseinek pontos betartasa.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol, kozegészségiigyi eldirasok
betartasarol, azokat ellenérzi.

Munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozod szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végzi.

A szakmai eszk0zok javitasarol, cseréjérdl, potlasarol az észrevételeit jelenti az
¢lelmezésvezetdnek.

Munkéaja soran a hatékonysag és a gazdasagossag szempontjait tartja szem elbtt, s a
rabizott értékekért erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Leltarfelel6sség a kiilon szabalyzatban rogzitettek szerint.

Raktarban 1évo dolgokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja masoktdl is.

Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartésa, betartatasa.

Tudomasara jutott informaciokrél, amelyek befolyasolhatjak az ételek mindségét,

mennyiségét, tajékoztatja a munkahelyi vezetdjét.

XIL29. Személyligyi ligyintézd

Feladatai:

i

Ellatja a Koros-menti Integralt Szocidlis Intézmény Békés Varmegye kozalkalmazotti
jogviszonyban 4llé koézalkalmazottak és munkavallalok tekintetében a munkaltatéi
intézkedések el6készitésével kapcsolatos személyiigyi feladatokat.

Kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozo szabalyok végrehajtasanak
ellenérzése.

Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetésével és miikodtetésével kapcsolatos feladatok.

Az intézmény kézalkalmazottainak és munkavallaloinak tavollét és  szabadsag
nyilvantartasaval 6sszefiiggd adatok.

A Kincstari szamfejt6 rendszerben, mint ,intézményi szakmai menedzser” jogosultsaggal

rendelkezik
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Tavollétek rogzitése a telephelyek napi jelentése alapjan a kinestari szamfejtéd mndézm
tavollét: moduljaba.

Kerestképtelenségek, orvosi igazolasok, CSED, GYED, GYES, nyomtatvanyok atvétele
tovabbkiildése a felettes szervnek.

Bérjegyzékek nyomtatésa, ellendrzése, Osszetlizése, bérjegyzék atvételi osszesitdvel a
telephelyekre tovébbitja.

A felettes vezetdt tajékoztatja a munkavallalok prébaidejének lejartardl, és a hatarozott
1dére torténd munkavallalok lejartat.

Az E-adaton és a KIRA programba beérkezd munkatigyi utasitasok napi ellendrzése.
Munkaltatdr igazolasokkal kapesolatos feladatok.

Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Valtozobér feladasahoz szitkséges analitikak bekérése a telephelyekrél, és a felettes
szervnek hataridében torténd tovabbitasa

Miuszakbeosztasok napra kész vezetése.

Napi jelentések vezetése a miiszakbeosztastol valo eltérésekrol.

Evelején az adoeldleg nyilatkozatok kiosztasa

Szociadlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszer | SZIA”
Munkaiigyi fejezetének napra kész rogzitése.

Az irodai korilmények kozott zajlo adminisztrativ feladatok (pl. adatrogzités és
nyilvantartas, dokumentumkészités és szerkesztés és szerkesztés, dokumentumok kezelése,
irodai eszkéz6k kezelése) ellatasa.

Egyuttmitkodik a telephelyvezetdkkel, pénziigyi tgyintézdkkel, és a szamfejtd hely
lgyintézojével.

Munkéjarol rendszeresen egyeztet és beszamol az igazgatonak.

Betartja és betartatja a szervezeti, ugyviteli, adat és dokumentumkezelési szabalyokat,
egyéb utasitasokat.

Az igazgatéval tortént egyezietés utan a munkavallalok adé és bérrel t6rténd kérdéseiben
eljar

Kiilonleges feleldssége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til: munkakoérébol adédo
kotelezettsége a hivatali titok megdrzése

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell latni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba

mindazon feladatokat, amelyekkel a vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.
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X130, Szocidlis tigyintézd

Feladatar

A szocialis lgyintézé a szocialis munka eszkoztarat hasznalva, a szakma iranyelveinek és
az intézmény belsé szabalyzatainak megfeleléen szervezi az intézményben é16 ellatottak
szocialis tigyeinek intézésében torténd segitségnytijtast.

- az ellatottak szamara szocidlis tdmogatasok és egyéb hivatalos iigyek intézésében
segitséget nyujt

- a szabadid6 kulturalt eltoitésének feltételeit biztositani

- Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezéseknél

- Ugyintézés hivatalos és ellatotti tigyekben: kozjegyz6, gyamiigyi hivatal, szocidlis iigyek

- Kapcsolattartds a mentathigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezets
apolokkal, valamint telephelyvezetével
Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993. évi IIl. torvénynek, a 29/1993
(IL17.) korméanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen
végzi. Eleget tesz a tajékozodasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitasok szerint végzi. A rendeleteket, torvényeket utasitasokat és

véltozasaikat figyelemmel kiséri.

X131, Titkdrsagi asszisztens

Feladatai:

- Az irodai korilmények kozott zajlo adminisztrativ feladatok (pl. gépelés, levelezés,
jegyz6konyvek és kulonbozé nyilvantartasok gépelése, e-mail tizenetek kiildése-fogadasa,
dokumentumkészités és szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai eszkozok kezelése)
ellatasa.

- Beérkezett levelek, dokumentumok iktatds utdni fénymaésolasa, iigyintéz6hoz valo
eljuttatdsa.

- Szerzbdések, Megallapodasok figyelemmel kisérése

- Egyuttmikodik a telephelyvezetékkel, pénziigyi tigyintézdkkel,

- Munkdjarél rendszeresen egyeztet és beszamol az igazgatonak.

- Betartja és betartatja az intézeti szabalyokat, egyéb utasitasokat.

- Kiilonleges feleldssége a kozalkalmazotti térvényben foglaltakon til: munkakérébd! adodo

kotelezettsége a hivatali titok megbrzése
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A munkateriletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,
azok megrongalodasat, eltiinését minden esetben jelenti kézvetlen felettesének.

Aktivan részt vesz a leltarozéasi munkakban az éves Leltdrozasi utasitast és itemterv
el6irasainak megfelel titemezésben a kiilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elokészitése érdekében a hibas eszk6zok elkulonitésérdl gondoskodik.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsd egységekkel és a kiilsd szervezetekkel
Kimutatasok, beszamolok, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése

Segiti felettese adminisztracids munkajat

Feladatai kozé tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, illetve egyéb  belsd szabalyzataiban  munkakérére  vonatkozo
rendelkezések is.

Munkakdrébe tartozik tovabba minden olyan feladat, mellyel az intézmény vezetdje

képzettségének megfelelden eseti jelleggel feladatkorébe tartozéan megbizza.

X11.32. Ugyintéz

Feladatat:

i

Az irodai korilmények kozott zajlo adminisztrativ feladatok (pl. gépelés, levelezés,

,
jegyzokonyvek és kilonboz6 nyilvantartasok gépelése, e-mail iizenetek kiildése-fogadasa,
dokumentumkészités és szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai eszkozok kezelése)
ellatasa.

Munkajarol rendszeresen egyeztet és beszamol a telephelyvezetonek.

Kulonleges felelossége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til: munkakoréb6l adodo
kotelezettsége a hivatali titok megbrzése

A munkateriletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi felel6sséggel tartozik,
azok megrongalddasat, eltiinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.

Aktivan részt vesz a leltdrozasi munkakban az éves Leltarozasi utasitist és itemterv
el6irdsainak megfeleld Gtemezésben a kulon megbizasban rogritett feladatot elvégzi.

A selejtezés eldkészitése érdekében a hibas eszkozok elkiilonitésérol gondoskodik.

Segiti felettese adminisztracios munkajat

Dolgozokkal kapcsolatos iratok atvétele, tovabbkuldése, alairattatasa, kiosztasa.
Szamitdgépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, masol, scannel.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, a belsé egységekkel.

Kimutatasok, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése.
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Irasbeli  dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése,  sokszorositisa,

tovabbitisa.

X11.33. Ugyviteli iigyintézé

Feladatat:

Az irodai korilmények kozott zajlo adminisztrativ feladatok (pl. gépelés, levelezés,
jegyzbkonyvek ¢s kulonbozd nyilvantartasok gépelése, e-mail tizenetek kiildése-fogadasa,
dokumentumkészités és szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai eszkozok kezelése)
ellatasa.

Beérkezeit levelek, dokumentumok iktatds utani fénymasoldsa, iigyintéz6hoz vald
eljuttatasa.

Szerzbdések, Megallapodasok figyelemmel kisérése

Egyittmikodik a telephelyvezetSkkel, pénziigyi tigyintézokkel,

Munkajarol rendszeresen egyeztet és beszamol az igazgatonak.

Betartja és betartatja az intézeti szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Kulonleges felelossége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til: munkakérébdl adddéd
kotelezettsége a hivatali titok megérzése

A munkateriiletén elhelyezett eszkdzokért, anyagokért teljes anyagi felelosséggel tartozik,
azok megrongalddasat, eltinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének,

Aktivan részt vesz a leltarozasi munkakban az éves Leltarozasi utasitast és utemterv
elbirasainak megfeleld iitemezésben a kiilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elokészitése érdekében a hibas eszkozok elkiilonitésérdl gondoskodik.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel és a kiilsé szervezetekkel
Kimutatasok, beszamolok, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése

Segiti felettese adminisztracios munkajat

X11.34. Uzemeltetési munkatdrs

Feladatai:

- A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag vagyonkezelésében 1évd, Békés Varmegyei

illetékességii ingatlanok lizemeltetési, felujitasi, beruhazasi feladatainak koordinalasa.

- Az uzemeltetési, feltjitasi, beruhézasi feladatokkal kapcsolatos arajanlat-kérések, arajanlat

ellenbrzések €s/vagy koordinalasa, sziikség szerinti elvégzése.
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Az L’zz@mgﬁt@tégi felujitasi, beruhazasi feladatokkal kapcsolatos nyiEvéméﬁ:ég@k napra
készen tartasaban kozremikodés, vezetése,

Figyelemmel kiséri a Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye
Intézményeiben az érintésvédelmi, szabvanyossagi, ill. egyéb vizsgalatok, hitelesitések
1ddpontjat, 1dOben javaslatot tesz azok elvégzésére, megrendelésére. Kapcsolatot tart a
tizvédelmi eléadoval.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza, A
felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhoz kapesol6do eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a vezeték a kozalkalmazottat megbizzak.

Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban: arajanlatok bekérése, beszerzés célszertisépét
meglapozo dokumentumok, kiértékelési jegyzSkonyvek elkészitése, az engedélyezést
kovetden az arucikkek megrendelése, beszallito partnerekkel t6rténd egyeztetés.
Beszerzések kiértékelésénél biralo bizottsagl tagsagot lat el.

Részt vesz a 44/2011. (111.23) Kormanyrendeletben eldirt termékek beszerzésének

lebonyolitasdban a rendelet el6éirasainak megfeleléen.

XIII. Az intézményben miikodé érdekképviseleti szervek

XHIL1. Lakogyiilés

H

i

i

a lakégyllést az intézmeényben lakok részére hivija 6ssze az intézmény vezetdje, illetve a
telephely részlegvezetoje.

a lakogytlés tartalma az intézményben él6 otthonlakokat érintd megfeleld témakorok

megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan,

a lakogyilést évente legalabb 2 alkalommal az intézményvezeté hivja Ossze, szikség
esetén az otthon lakoi 1s kezdeményezhetik a lakogytlés Gsszehivasat,

a lakogyllés megtartdsat, s az elhangzottakat (elldtottak felvetései) mas helyen részletezett
forméban, jegyz6konyvben kell rogziteni. A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem

keriiltek megvalaszolasra, 8 napon belil valaszt kell adni.

Evente egyszer az ellatottjogi képvisels a lakogylilésen tajékoztatast tart az ellatottaknak és

a személyzetnek.
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XL 2. Erdekképviseleti Férum

Az Szocidlis Torvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrol,
tovabbi intézkedést kezdeményez a fenntartonal.
Miukodésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete tartalmazza.
Az Erdekképviseleti Férum tagjai:
- valasztas alapjan, az intézményi ellatast igénybe vevok koziil (kettészaz féréhelyig kettd
10, kettészaz férdhely felett négy 16)
-1 16 hozzatartozo vagy torvényes képviseld,
1 6 intézményi dolgozo,
- 116 a fenntart6 részérdl,
Az Erdekképviseleti Forum mitkodését az intézmény vezetdje biztositja, elnokét a tagok

valasztjak.

XIIL 3. Lakéonkormanyzat mitkodése

A bentlakasos intézményekben az ellatoitak érdekeik kozosségben torténd képviseletére és
kozosségi életik megszervezésére - valasztott képvisel6ikbsl - ellatotti onkormanyzatot
hozhatnak létre, amely ellatja az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, illetve
hazirendjében meghatarozott feladatokat. Az ellatotti onkormanyzat megalakitisa az érdek-
képviseleti forum mikodését €s az Szt. 99. § (4) bekezdésében meghatarozoti feladatait nem

érinti.

XTIL 4. Klelmezési bizottsig

Tagjait évente a lakogylilés valasztja. Gondozasi egységenként egy képviseld tagot.

Havonta egy alkalommal lésezik. Az iiléseken részt vesznek a bizottsagi tagok, a demens

ellatottak képviseletében egy f6 gondozo, az élelmezésvezetd, egy £6 mentalhigiénés munkatars.
Feladatai:
- az intézmény altal biztositott étkezések mindségével, mennyiségével kapcsolatos
észrevételek osszegylijtése,

- az észrevételek kozvetitése az élelmezésvezetd felé,
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- javaslattétel a valtoztatasokra,
- etlap Osszeallitasaban aktiv kozremikodés.
A bizottsdgl ulésekrdl jegyzokonyv késziil, melybol egy példany az élelmezésvezetd, egy

példanyt az intézményvezetd kap kézhez.

XIS, Kulturalis bizottsag

Tagjait évente a lakogytlés valasztja, gondozési egységenként keftd képviseld tagot.

Havonta egy alkalommal lésezik. Az iléseken részt vesznek a bizottsagi tagok a demens
ellatottak kepviseletében egy 6 gondozd, egy f& mentalhigiénés munkatars, a foglalkoztatas
szervezd.
Feladatai:

- az éves, havi foglalkoztatasi tervre javaslatot tesz, jovahagyja,

- felméri a lakokozosség igényeit,

- a programok dsszeallitasaban aktivan kozremiikodik,

- nagy rendezvények eldtt az élelmezést bizottsaggal kozosen Glésezik.

A bizottsagi Glésekrdl jegyzOkonyv készil, amelybdl egy példanyt az intézményvezetd kap

kézhez.

X1V, Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd altali jovahagyast kovetden 2023,
szeptember 1 napjén Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg valamennyi, az Intézményre vonatkozoan

korabban kiadott szervezeti és miikddési szabélyzat hatalyat veszti.

Mezbékovacshaza, 2023. oktober 31.
S0t Méria Mérta

Intézményvezetd

72



1 Zey AugrBAZS

A
b

1L Z2Y YieZo N

1L zey Sepisd

11 zgy Bespeqezs

$9183128%13

se1gjjs ljedden

se18178%13 —
l|o 1jeddey | |
‘1j® 189s5020) UOYI003E|
nlgoqeysy

11 28Y Biuouiiey

seieledjozs giedouig]

10T UsjuyIsgrAoyQzeA 11

AuBssySesizeq -

T/Ty 1SZIUD] "AONQZOIN L |—

SERENE I N

seig||s l|eageN

SEUNAUBDSBSS [Z8H —

seilnAuBesy8as jzey

seleyes|ozs gredouls ]

‘16 Aedq ezeyABessA8pain 1L

‘68 Agd ezeyABseseASpeip 1L

11784 eszoy L. ozZopuos
\ . G mv "GQ UBjyleg "ACNOZOIA L o "6 A4 ezeyASssaA8pain 1L
T0oa70y -ojode  sjeBalaq
; ; B1I3BIYDIZS
‘zsdefy ode1eH [ERIRlzsd '9¢ "N Asoleg "AONQZN 1L | '7g Ae4 ezeyASasaASpap 1L
M
%313 SEPUSIBNOAGZN ££7 N pedly "AONQZIN L |—| | | T/'M yanssoyyueqeASely 1L —
BUOUNO uoy1I003e] ozopuos
uoyng 1988
4RO ISIHRE 152328 1eLgIzsd -gjody o3ujwejd RZEUSIBAOHOZOIN saASayueq.eAlepn
M w w juodzgy ise juodzoy] iseje
J r 110005 1eyjedjozsdejyseliod JjedjozsdepyAugASey
110d0s) 1sgjodeyezs Jiodosd isgjody spuidiyjeIus iy ]
eyenljod
7oA ~dD eposol WwiASn || ASnzugd WinH

m M

Sai9laWazn

019Z3A [RW)RZS

1 I

seyAues) nuodzoy

se1e320%|2]50) 01758|[3 -Auswzguj SUAUY DI
‘se1e1zON|R|80) SI|1o07S _
3y mmuuw\rwwﬁ\m \\\\\\\\\ 1iodoso mmWNmEmw_\m
salazspusiozier 018zanAudwWizay]
W
o19zarAuswizalu]
YP[e531y Nuurezs |



2. szamu fuggelék

Organogram alapjan

Intézményvezetod

Létszam (f6)

|

Intézményvezetd helyettes 1
Szakmail vezeto 1
Szakmai csoport 203
Kozponti iranyitas 24
Intézmény-iizemeltetés 12
Elelmezési csoport 13
Osszesen: 255

Engedélyezett 1étszam

Korgs-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye

Intézményvezetd 1
Szakmai 1étszam 15
Fagyongy Alapszolgaltatasi | Funkcionalis 1étszam 5,5
Kozpont Magyarbanhegyes | Fejlesztd foglalkoztatas 2
Tamogatott Lakhatas 25
Szocialis étkeztetés 1
Szakmai 1étszam 15
Forras Alapszolgaltatasi Funkcionalis 1étszam 5,5
Kozpont Mezbkovacshaza Fejleszt6 foglalkoztatas 2
Tamogatott Lakhatas 25
Szocialis étkeztetés 1
Szakmai 1étszam 42
Pszichiatrial Betegek Otthona | Fejleszt6 foglalkoztatok 5
JHS 2
Funkcionalis 1étszam 30
Szakmai létszam 31
Funkcionalis létszam 8
Békeliget Otthon Elek Fejleszt foglalkoztatas 3
Tamogatott Lakhatas 30
Szocialis étkeztetés 1
Pszichiatriai Betegek
rehabilitacios célu lakdotthon 1
Flamingo apold-gondozd otthon - Mezbkovacshaza ) 4
Osszesen: 255
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