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1. Altaldnos és bevezetd szabdlyok

A koltségvetési szerv neve:

Galagonya Integralt Szocialis Intézmény Tolna Varmegye

Az intézmeény roviditett neve: Tolna ISZI

A koltségvetési szerv székhelye:
7100 Szekszard, Szentmikldsi Gt 9.
Koltségvetési szerv telephelyei:

1. Hétszinvildg Otthon Szekszard

7100 Szekszard, Szentmikldsi Ut 9.

(a koltségvetesi szerv székhelyén mikodd
intézmény)

2. Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthon
Bonyhad

7150 Bonyhad, Schweitzertanya 51.,
hrsz. 029/9

3. Csilla von Boeselager Otthon Tengelic
7054 Tengelic, Alsotengelic 14., hrsz.0405/2

4. Bordka ldbsek Otthona Dunafoldvar
7020 Dunafétdvar, Paksi u. 70.

5. Levendula Lakdotthon Regoly
7193 Regély, Rakdczi u. 46.

6. Margaréta Otthon Regdly
7193 Regoly-Majsapuszta hrsz. 0153/1.

7. Mechwart Andras Otthon Belecska
7061 Belecska, Petdfi telep 2.

8. Szent Andras Otthon Bolcske
7025 Bolcske, Andraspuszta 1.

9. Szivarvany ld6sek Otthona Bataszék
7140 Bataszék, Bezerédj u. 13.

10. Tolgyfa Otthon Pélfa
7042 Palfa, Alkotmany u. 20.

11. Szocidlis Szakdpoldsi Kdzpont Pincehely
7084 Pincehely, Grof Széchenyi istvan u. 92.

A koéltségvetési szerv kdzfeladata:

Az Szt. 65. § (1) bekezdése szerinti jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas ellatds, a 68. §-
a szerinti idéskordak tartdés bentlakdsos elldtdsa, a 68.§ (3a) bekezdése szerinti
szakapolasi kdzpont, a 69-70. §- a szerinti fogyatékossaggal él6 személyek bentlakdsos
intézményi formaban torténd, apolé-gondozd céld elldtdsa, a 71. § -a szerinti
pszichidtriai betegek tartds bentlakdsos ellatdsa, a 71/A. §- a szerinti szenvedélybetegek
tartds bentlakdsos ellatdsa, a 72. § (2) bekezdés b) és c) pontai szerinti
szenvedélybetegek és a fogyatékossaggal €lok rehabilitacids céll bentlakdsos elldtésa,
a 85/A. § (2) bekezdés a) pontja szerinti fogyatékossaggal élék &dpold-gondozd
lakdotthoni elldtdsa, a 99/B. §-a szerinti fejleszté foglalkoztatds, valamint a Gyvt. 53. §
{6) bekezdés c) pontja szerinti gyermekveédelmi bentlakasos ellatasok biztositasa.

A Koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdéztartdsi szakdgazati besoroldsa:
873000 Idbések, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Személyes gondoskodds keretébe tartozd szakositott elldtdsok nyujtdsa szervezeti
integracioban, dpoldst, gondozidst nyujtd intézményi, rehabilitacids intézményi és
lakdotthoni elldtdsok biztositasaval.

Pszichidtriai betegek bentlakdsos intézményi formaban térténd, apolé-gondozé céld
elldtasa.

Fogyatékossdggal élé6 személyek bentlakdsos intézményi formaban térténd, apolo-
gondozo célu elldtdsa.

Fogyatékossdggal él8 személyek részére apolé-gondozéd céli lakdotthoni elldtds
nyujtasa.

Fogyatékossdggal él6 személyek részére rehabilitdcids intézményi ellatas biztositdsa.
Fogyatékossdggal €l személyek rehabiliticids céli rehabiliticids, habilitdcids
foglalkoztatasa.

Id&skoriak bentlakdsos intézményi formdban torténd, apold-gondozd célu elldtdsa.
Demens betegek bentlakdsos intdzményi formdban térténd, apolé-gondozd cély
elldtasa.

Fejlesztd foglalkoztatds biztositdsa.

Gyermekvédelmi  bentlakdsos elldtds biztositdsa fogyatékossdggal él6  kiskory
személyek részére.

Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas.

Szakapolési kdzpont.

A Kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormdényzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 |101121 Pszichidtriai betegek tartds bentlakdsos ellatdsa
2 | 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos elltdsa
3 | 101124 Szenvedélybetegek rehabilitdcids céll bentlakdsos ellstdsa
4 | 101211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakdsos elldtisa
5 101212 Fogyatékossaggal éldk rehabilitacids céld bentlakdsos elldtasa
6 | 101215 Fogyatékossdggal élék dpolé-gondozé lakbotthoni elldtasa
7 | 102023 IdSskortiak tartés bentlakdsos ellstdsa
8 |102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellitdsa
9 104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos elldtdsok
10 | 107030 Szocialis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatas
11 [ 107053 Jelzbrendszeres hdzi segitségnyujtas
12 | 102027 Szakapoldsi kozpont




Viéllalkoz4si tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra: az intézmény
modositott kiaddsi eléirdnyzatanak 15%-a.

A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete:

Tolna varmegye

A koltségvetési szerv irdnyftéd szerve:

BelUgyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

A koltségvetési szerv fenntartdja:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdség
1132 Budapest, Visegradi u.49.

A koltségvetési szerv tekintetében kbzépirdnyftd szervre dtruhdzott irdnyftdsi hatdskorok
esetén

A kbzépirdnyitd szerv megnevezése:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi u.49.

Atruhazott irdny(tasi hatdskorok:

Az dllamhdztartasrél szélé 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § ¢), g). i)
pontjaiban meghatdrozott iranyitdi jogkorok.

A kozépiranyitd szervet kijelold6 korményrendelet: A Szocidlis és Gyermekveédeimi
Féigazgatdsagrdl szold 316/2012 (X1.13.) Korm. rendelet.

A koltségvetdsi szerv tekintetében nem kozépirdnyfté szervre dtruhdzott irdnyitdsi
hatdskorék esetén:

az iranyitasi hatdskor az irdnyftasi hataskor Ugycsoportok | atruhdzott irdnyftasi hatdskor
atruhdzasardl szolé torvén gyakorldja
Szt. Szocidlis és Az Szt.-ben Aht. 9.§e), f) pontja
Gyermekvédelmi meghatarozott
Féigazgatdsagl132 (gycsoportok
Budapest, Visegradi u. 49
Gyvt. Szocidlis és A Gyvt.-ben Aht. 9.§ e), f) pontja
Gyermekvédelmi meghatdrozott
Fdigazgatdsag 1132 ugycsoportok
Budapest, Visegradi u. 49

A kéltségvetési szerv vezetdjének megblzdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvedelmi Fbigazgatdsagrol szolo

316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Foigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a

kozalkalmazottak jogdlldsarol szdlé 1992. évi XXXI. térvényben foglaltak szerint
6



elokeszitett pdlydzat atjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsdt visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvedelmi Féigazgatdsag Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A kéltségvetdsi szervnél alkalmazdsban 4ll6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabadlyozd jogszabaly
1 egészségugyi szolgalati az egészségiigyi szolgalati jogviszenyrél szélé 2020. évi C|
jogviszony torvény
2 kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXIII. térvéd
3 munkaviszony a munka térvénykonyvérdl széld 2012. évi l. térvény
4 megbizdsi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrdl szdlé 2013, évi V. térvény

A koltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 2009.07.01.
A koltségvetési szerv kbzvetlen jogelddjei és székhelyiik:
- Tolna Megyei Onkorményzat Hétszinvildg Otthona - Szekszard, Szentmikldsi t 9.
- Tolna Megyei Onkorményzat Fogyatékosok Otthona - P3lfa, Alkotmany u. 20.
-Tolna Megyei Onkormanyzat Fogyatékosok Rehabilitdcids Intézmény Regoly,
Majsapuszta
- Tolna Megyei Onkormdnyzat Mechwart Andrés Otthona - Belecska, Petéfi telep 2.
- Tolna Megyei Onkorményzat Szent Andrds Otthona - Dunaféldvar, Paksi Gt 70.
- Tolna Megyei Onkormanyzat ,Szivarvdny” Idések Otthona - Bataszék,Bezerédj u. 13.
- Tolna Megyei Onkermanyzat Csilla von Boeselager Otthona - Tengelic, Alsotengelic
-Tolna Megyei Onkormanyzat ,Arpdd-hdzi Szent Erzsébet” Otthona - Bonyhad,
Schweitzertanya 51.
- Dombévari Szent Lukdcs Kérhdz — Dombdévar, Kérhdz utca 39-41.
Az integralt szocidlis intézmény féréhelyeinek szdma:
a székhelyen-Hétszinvildg Otthon Szekszard: 110 fé
a telephelyeken:
1. Arpéd-hdzi Szent Erzsébet Otthon Bonyhdd: 170 &
2. Gsilla von Boeselager Otthon Tengelic: 100 6
3. Bordka Iddsek Otthona Dunafoldvar: 60 fé
idosek apold-gondozd otthona
4. Levendula lakdotthon, Regdly: 8 f4
értelmi fogyatékosok dpolé — gondozé célu lakdotthona
Margaréta Otthon Regély: 92 f6
értelmi fogyatékosok rehabilitdcids intézménye
5. Mechwart Andras Otthon Belecska: 115 fé
értelmi fogyatékosok apold — gondozd otthona
6. Szent Andrds Otthon Bolcske: 60 f6
pszichiatriai betegek apold — gondozé otthona
7. Szivdrvany ld6sek Otthona Béataszék: 100 6
idosek dpolé-gondozd otthona



ebbbl 33 emelt szintl féréhely

8. Tolgyfa Otthon Palfa: 150 6
értelmi fogyatékosok dpolé — gondozd otthona

9. Szocialis Szakdpoldsi Kozpont Pincehely: 39 6
szakapolast is nyujtd iddsek dapold-gondozd otthona

Bankszamlaszam: 10046003-00318383-00000000

Letéti szdmlaszdmok:

Bataszék 10046003-00318383-27000003
Belecska 10046003-00318383-23000001
Bonyhad 10046003-00318383-29000009
Bolcske 10046003-00318383-26000000
Dunafdldvar 10046003-00318383-21000005
Palfa 10046003-00318383-28000006
Regoly 10046003-00318383-22000008
Szekszard 10046003-00318383-20000002
Tengelic 10046003-00318383-21100002
Pincehely 10046003-00318383-06030012

Addszém: 15768650-2-17

KSH statisztikai szémjel: 15768650 -8730-312-17

Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok: ldsd 1. sz. melléklet

A koltségvetési szerv alapitd okiratdnak kelte, szdma, az alapftds idépontja:

Az Integrilt Szocidlis Intézmény hatdlyos egységes szerkezetbe foglalt Alapito

Okiratdt a Bellugyminiszter A-345-1/2023 szamon adta ki és 2023. aprilis 20.
napjatdl alkalmazando.



2. Az integrdlt szocidlis intézmény szervezete

A Galagonya Integralt Szocidlis Intézmény (a tovdbbiakban: intézmény) szocidlis
alapszolgaltatdst és bentlakdsos intézményi szolgdltatdst nydjt szervezeti
integracidban a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl es mukodésik feltételeir6l szolé 1/2000 (. 7) SZCSM rendelet (a
tovdbbiakban: 1/2000. (.7.) SZCSM rendelet) 101/B. § (1) bekezdés ¢) pontja szerint.
A bentlakasos intézmények integracidja egy mikodési keretben torténd, intézményi
és telephelyi szinten megjelend, szakmai és elldtdsi feladatok 6sszehangolt
mikddtetésével valdsul meg. Az intézmény telephelyei 6nallé szervezeti egységek,
kivéve a Levendula Lakdotthon Regélyt, amely 2009-tél 6nallé telephelyként, a
Margareta Otthon Regdly mint .anyaintézmény” vezetdjének irdnyitdsa mellett
mdkodik. (1/2000. {1.7.) SZCSM rendelet 6. § (4a) bekezdés a)).

Az intézmény Pincehelyen, Uj szervezeti egységként 2023. julius 15.-t8l Szocidlis
Szakdapolasi Kézpontot mikodtet.

Szocidlis alapszolgdltatds keretében az intézmény Jelzérendszeres Hézi
Segitségnyujtds szolgéltatds (JHS szolgéltatds) biztositdsdra rendelkezik mikédési
engedéllyel, a székhelyéhez kapcsoltan.

Az intézmény és az otthonok szervezeti brait a 2. sz melléklet tartalmazza :

Intézmény szervezete 2. melléklet
Hétszinvildg Otthon Szekszard 2.1 szamu melléklet
Margaréta Otthon — Levendula Lakdotthon Regély 2.2 szamu melléklet
Mechwart Andrds Otthon Belecska 2.3 szamui melléklet
Tolgyfa Otthon Palfa 2.4 szamud melléklet
Arpéd — hazi Szent Erzsébet Otthon Bonyhad 2.5 szamu melléklet
Szent Andras Otthon Bélcske 2.6 szdmu melléklet
Bordka Idosek Otthona Dunaféldvar 2.7 szamu melléklet
Csilla von Boeselager Otthon Tengelic 2.8 szamu melléklet
Szivarvany lddsek Otthona Bataszék 2.9 szamu melléklet
Szocidlis Szakapoldsi Kézpont Pincehely 2.10 szdmu melléklet

2. 1. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartds médja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymdssal ald-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban dllnak. Az ald-, folérendeltségi
kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsdnds egylittmikodés
kotelezettségét jelenti. Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betdltétt munkakor
hatdrozza meg, amelyet a munkakéri leirds tartaimaz. A k6zds, egymadssal osszefliggd
feladatok végrehajtdsa soran a szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak

kezdeményezd, kdlcsonds egylttmuikodési kotelezettsége kildn eldirds nélkil is
fennall.



A székhely és a telephelyek kozott folyamatos kapcsolattartdas maédjai:

Személyes kapcsolattartas: Telefon, e-mail:
o Ugyintézdk elszdmolasai o Vasarldsok engedélyei
o Vezetdi latogatasok o Karbantartasi igények
o Szakmai munkacsoportok o Szakmai anyagok és hirek

2.2. A szakmai és elldtd feladatok szervezése

Az intézmény, mint koltségvetési szerv a Belligyminiszter dltal kiadott alapitd okirat
szerinti kozfeladat elldtdsdra létrejott jogi személy.

Az intézményt az intézményvezetd, a székhelyt és telephelyeket az otthonvezetdk,
jelzérendszeres hazi segitségnylijtas szolgdltatast a JHS koordinator iranyitja.

Az intézményvezetd kdzvetlenll feliigyeli az igénybevételi eljdrast és az intézményi
lelki gondozasi feladatokat, valamint a személyzeti és munkalgyet, az
intézményvezetd dpoldn és fejlesztd foglalkoztatds koordinatorokon keresztil irdnyitja
az egeészséglgyi elldtast és a fejlesztd foglalkoztatast, valamint a belsé
kontrollfeleléssel mukodteti a belsd kontrollrendszert Az intézményvezeté bdrmely
telephely vezetését személyesen is ellathatja , amelyet munkakéri lefrdsaban kell
rogziteni. Ebben az esetben feladatelldtdsat a telephely szakmai vezetdje segiti.
(1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 6. § (4a) bekezdés a) pont). Jelen szabalyzat hatélya
alatt az intézményvezetd a székhelyet és a pincehelyi Szocialis Szakapoldsi Kozpontot
is személyesen irdnyitja a székhely otthon szakmai vezetéjének kodzremikddése
mellett.

Az intézményvezetével szoros egylttmikédésben dolgozik az altaldnos
intézményvezetd helyettes, aki szakmai feladatain tul koordindlja a telephelyeken
folyd karbantartasi és mulszaki ellatasi feladatokat. Az altaldnos intézményvezetd
helyettes barmely telephely vezetését személyesen is ellathatja amelyet munkakéori
leirdsaban kell rogziteni. Ebben az esetben feladatellatdsat a telephely szakmai
vezetdje segiti. (1/2000.(.7.) SZCSM rendelet 6. § (4a) bekezdés a) pont), illetve
barmely otthonvezetd tartds tavolléte esetén elldtja a telephelyvezetdi helyettesitési
feladatokat.

Az otthonvezetdk az altaluk irdnyitott telephely vonatkozdsaban az intézményvezetd
helyettesei. Feladatuk a telephelyen folyé szakmai és ellatd tevékenység
koordinaldsa, a székhely felé torténd kozvetités, kapcsolattartds, valamint részvétel a
szakmai munkacsoportokban.

JHS koordindtor. szervezi és irdnyitja szocidlis alapszolgdlitatdst jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas mukodtetéséhez szilkséges feladatokat.

Az intézmény kilon mukodési engedéllyel és elkilonitett finanszirozas mellett
fejlesztd foglalkoztatast biztosit a székhelyén és hat telephelyén. A foglalkoztatds
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iranyitdja a fejleszté foglalkoztatds koordindtor. A foglalkoztatds az engedéllyel
érintett otthonok szakmai munkdjdnak része, a szervezeti abrdja szerinti vezetd
irdnyitasdval valdsul meg.

Az integralt szocidlis intézmény kildn egészségigyi tevékenység végzésére irdnyuld
mUlkodési engedélyek alapjan, a lakdék biztonsdgos elldtésa érdekében, sajat
kéltsegvetése terhén jardbeteg pszichidtriai szakelldtdst, valamint szakdpoldsi
feladatok ellatdsat is biztositja otthonaiban. E feladat az intézményvezetd dpold
kozvetlen felligyelete mellett valdsul meg. A székhelyen és a telephelyeken a feladat
ellatdasat a vezetd dpoldk/fénévérek szervezik és irdnyitjdk. A Szocidlis Szaképoldsi
Kézpont vezetdje gondoskodik a szakdpolds és a személyre szabott szocidlis ellatas
egyensulyanak megteremtésérél.

Az intézmenyvezeté mellett mikodd titkdrsdg biztositja az intézmény gazdalkoddst
érintd feladatmegosztasi megéllapoddsdban rogzitett feladatainak ell4tdsat. Biztositja
a kilsé kapcsolattartdst, az iratkezelést, a beszerzések, szerzddések eldkészitését,
vagyongazdadlkoddshoz kapcsolédé feladatokat, az intézmény konyhatzemi
feladatainak koordindldsdt, a muszaki elldtishoz kapcsolddd nyilvantartdsok
vezeteset, valamint mindezekhez kapcsoldddan a gazdélkodds szémdra szikséges
informacids rendszer miikodtetését és a teljes kord adatszolgaltatdst.

A titkdrsdg fogja Ossze telephelyeken megvalésulé gazdalkoddsi feladatokat,
valamint biztositja az elldtotti letétkezelds szakmai irdnyitdsat és ellendrzését

A titkarsdgot a titkdrsagvezetd irdnyitja.

A telephelyek és a székhely kozotti kapcsolattartdst, az elldtottak pénzkezelésével
kapcsolatos feladatokat, a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat, a nyilvantartdsok
vezetését, az iratkezelést, a mennyiségi nyilvadntartds korébe tartozd eszkdz
nyilvdntartdst a telephelyek mUikodési Ggyintézbi végzik az otthonvezeték kézvetlen
munkatarsaiként. Szakmai irdnyitdst titkdrsdgvezetd nyujt szdmukra.

A konyhaizemmel kapcsolatos beszerzési, izemszervezdsi, ligyviteli, adminisztracids
és munkaszervezési feladatokat a fézékonyhdval rendelkezé telephelyeken dolgozé
konyhavezetdk latjak el az otthonvezetd felliigyelete mellett.

Az intézmény Uzemeltetési és karbantartdsi feladatai kézpontilag szervezddnek és a
telephelyek szintjén valdsulnak meg. Az &ltaldnos intézményvezeté helyettes
osszefogja a telephelyeken folyd Gzemeltetési (miszaki, mosodai és takaritasi) és
karbantartasi feladatokat szervezi és irdnyitja a teriileti mlszaki elldtds szervezdk
munkdjat, gondoskodik a titkarsdg szdmara sziikséges adatok hatarid8ben torténd
megkuldésérdl, feligyeli a terulethez tartozd beszerzéseket.

Az anyagbeszerzések szervezése és lebonyolitdsa, a javitdsi és karbantartasi
feladatok szervezése és a feladatok telephelyek kézti koordindldsa hdarom teriileti
mUszaki elldtds szervezé munkajaval valdsul meg.

A szakmai és ellato feladatokhoz rendelt, engedélyezett létszdmot a 3. sz. melléklet
tartalmazza.
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2.2.1. Az Integrélt Szocidlis Intézmény szakmai feladatainak kézponti szervezése
Az intézmény szakmai feladatainak szervezését az intézményvezett latja el, részben
kdzvetlen irdnyitdssat, részben a szakmai munkacsoportok mukodtetésével.

Az intézmeényvezeto kbzvetlen irdanyitdsa ala tartozo tevekenységek:

Egészséglgyi elldtds szervezése

Az intézmeényvezetd apolo iranyitasaval valosul meg az egészségligyi ellatasnak,
dpoldsnak, szakapolasnak és gondozdsnak az egységes szakmai iranyitdsa,
ellenérzése, a pszichidtriai szakelldtds koordinalasa, a rendkivali esemény
jelentések nyilvantartasa, szikség esetén belsé vizsgalata. Az U dolgozdk
higiéniai oktatdsa és a félévenkénti ismetld higiéniai és els6segély oktatds. Az
egészségligyi dolgozok nyilvantartasa.

Uj elldtott felvétele

A lakofelvételi koordinator iranyitasaval valdsul meg a személyes gondoskodast
nyujtd szocialis elldtdsok igénybevételi eljarasanak az érdeklddéstél a
megallapodds megkdtéséig tartd szakasza.

Intézményi lelkigondozas

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az ellatottak mentalis gondozasara, melynek
keretében a szakmai létszam terhen foallasban intézményi lelkigondozot
foglalkoztat (1/2000 {l.7.) SZCSM rendelet 6. § (4a) bekezdés a) pont). Az
intézményi lelkigondozd valamennyi telephely vonatkozasaban ellatottak és a
segité munkatdrsak szamara egyéni és csoportos beszélgetéseken és
programokon keresztil tdmogatdst nyujt az egészséges lelkiilet meglrzéséhez, az
élet tiszteletének megerdsitéséhez.

Fejleszté foglatkoztatds

Az intézmény hét telephelyén megvaldsuld fejleszté foglalkoztatasanak iranyitasa
a fejlesztd foglatkoztatds koordinatoron keresztil biztositott, aki 6sszefogja a
telephelyeken folyd szakmai tevékenységet végzi a fejlesztd foglalkoztatas
tdmogatdsi keretének és a bevételeinek felhaszndldsaval, elszdmoldsaval,
kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a foglalkoztatashoz szlkséges
dokumentdcidt, adatszolgaltatasokat, ellenérzések megdllapitdsait. Irdnyitja a
.Csip - Csup Kézmlves Termékek Boltjdnak” mikodését.

JHS szolgaltatas

JHS koordinator keresztil biztositott a Jelzdrendszeres Hazi Segitségnyujtds
Szolgéltatds mlkodtetése, aki a kapcsolatot tart a diszpécserszolgaltatdval, az
elldtottakkal és a gondozdkkal, végzi a szolgaltatashoz kapcsolddd adminisztrativ
és jelentési feladatokat.

Belsé kontrollrendszer mikodtetése

A belsd kontrolifelelés tandcsaddtevékenységén és kozremuikodeéseén keresztll
valdsul meg a koltségvetési szerv belsd kontrolirendszerének alakitasa,
mukodtetése és fejlesztése.
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Az intézmény dllandd szakmai munkacsoportjai:

- Otthonvezetdi munkacsoport

- Egészségugyi és gondozédsi munkacsoport

A fentieken tul az intézmény egy - egy szakmai feladat elldtdsdhoz kilon
munkacsoportot hozhat létre, mely a feladat teljesitését kovetden felbomlik.

A munkacsoportok és azok vezetdi felelések az egységes szakmai protokollok
kidolgozdsaert és valamennyi érintett telephelyen torténd bevezetéséér, a teriletre

4 4

vonatkozd jogszabdlyok alkalmazdsaért, a tevékenységek dsszehangoldséért.

Otthonvezetdi munkacsoport
o Alandé tagjai:

Az intézményvezetd

Az altaldanos intézményvezetd helyettese
Az otthonvezetdk

Intézményvezetd dpold

Titkarsagvezetd

Fejleszté foglalkoztatas koordindtor

JHS koordinator

s feladata:

Az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdések megbeszélése.
Az intézmény szakmai munkatervének, azok teljesitésének folyamatos
értékelése.

A mikodtetéssel kapcsolatos jelentdsebb kérdések megbeszélése.

Mindazon kérdések megbeszélése, amelyet az intézményvezetd vagy a
csoport tagjai eléterjesztenek.

Megtdrgyalja az otthonokban folyd fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat, problémakat, jogszabalyi valtozdsokat. Kidolgozza a
foglalkoztatdsi munkatervet, termelési tervet.

A csoportértekezletet az intézményvezetd havonta illetve szilkség szerint hivja

0ssze és személyesen vezet.

Egészséglgyi és gondozdsi munkacsoport
o Allandd tagjai:

Intézményvezetd dpold
Vezet6 dpoldk, féndvérek, vezetd szakdpold
A gondozdsért felelds csoportok vezetdi

A csoportiilésre meghivast kap az intézményvezetd, valamint helyettese és a
csoportnak helyet adé otthon vezetdje.
Feladata:

Megtdrgyalja az otthonokban folyd egészségligyi elldtdssal és gondozassal
kapcsolatos feladatokat, problémakat.
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- Kidolgozza az ellatdsi protokollokat {eljarasrendeket), a j6 gyakorlatok mentén
folyamatosan aktualizdlja azokat.
- Az elldtds mindségének javitdsa érdekében javaslatokat dolgoz ki az
intézményvezeto részére.
s A csoportértekezletet az intézményvezetd dpold negyedévente hivja dssze és
személyesen vezeti.

2.2.2. Az integrdlt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintd szervezése

2.2.2.1. Hétszinvildg Otthon Szekszard
Ellatas tipusa
Az integralt intézmény székhelyéul szolgdld otthon fogyatékos személyek szamara
nyujt szolgaltatast. Vegyes profillal mukodik, apoldst-gondozast nydjtd otthoni (70
féeréhely), apolast-gondozast nyujtd lakootthoni (24 férdhely) és rehabilitacios
intézményi elldtast (16 féréhely) biztositd szolgaltatdsok egy telephelyen térténé
megszervezeseével.
Ellatottak kore
Fogyatékosok otthonaban elhelyezett személyek részben
— A kiskoru értelmi fogyatékos személyek: 0-18 év kozotti kozépsulyos vagy sulyos
értelmi vagy mds fogyatékossagban szenvedd, allandd és folyamatos dpoldst-
gondozast igénylo gyermekek.
— A felnétt értelmi fogyatékos személyek: 18. év feletti sulyos vagy kdzépsulyos
értelmi és mas fogyatékossagban szenvedoék.
Ertelmi fogyatékosok dpold-gondozd célu lakdotthonaiban olyan folyamatos, tartds
dpoldst, feligyeletet nem igényld elldtottak élnek, akik a lakdotthonba kerilésik
idopontjdban a 16. életéviket mar betoltotték, de a rdjuk iranyadd oregségi
nyugdijkorhatart még nem, onelldtdsra legalabb részben képesek és elégséges
jovedelemmel rendelkeznek az Uj életforma koltségeinek viseléseéhez.
A fogyatékosok rehabilitdciés intézményi egységében azoknak az enyhe és
kb6zépsulyos fokban értelmi sérult felnotteknek az elhelyezése torténik, akiknek
oktatdsa, képzése, atképzése és rehabilitacios célu foglalkoztatdsa csak bentlakasos
intézmeényi keretek kézott valdsithato meg.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése
Az otthon feladata, hogy Az Szt.-ben és a vonatkozd rendeletekben a szdmara
meghatdrozott szakmai feladatokat elldssa. A kiskord személyek és a felndttek
ellatdsa dllapotukhoz igazodva kiloén gondozasi csoportban valdsul meg. A
lakdotthoni és a rehabilitdcids intézményi elldtottak is elkilonitetten kerilnek
elhelyezésre.
Munkaszervezési egységek és feladatkorik
— Gondozasi csoportok
— Fejlesztési csoport
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A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betoltdk kozil kerilnek kivélasztdsra és
megbizasra.
Az elldtottak korili egészséglgyi és gondozdsi feladatok a vezetd dpold irdnyitdsaval
a gondozasi csoportvezetd kozremikodésével valdsulnak meg. A mentélhigiénds
ellatas, fejlesztés, foglalkoztatds a fejlesztési csoport munkajaval biztositott, valamint
itt szervezddik a munka jellegl fejlesztd foglalkoztatds is.
A csoportok vezetdi a szakmai munkakédrt betdltdk kdzil kerilnek kivalasztdsra és
megbizasra.
Gondozdsi csoportok feladatai:
Silyos fogyatékosok személyek gondozdsi csoportjainak feladatai:
— A sllyos fogyatékos személyek szdmdra higiénikus és esztétikus lakokornyezet
megteremtése.
- Segitd gondozas, személyre szabott bdndsmadd biztositasa:
* Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
ellatdsa.
» Tisztalkodds segitése.
= Oltdzkddés segitése.
= Etkeztetések lebonyolitasa.
= Foglakoztatdsban torténd kozremikodés.
» Elhunyt ellatottak kérili teenddk.
= Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megdrzése, kezelése.
= Az intézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartdsa.
Rehabilitacids intézmeényi egység gondozési csoportjdnak feladatai:
- A ellatottak szdmdra igényes, higiénikus és esztétikus kérilmények
megteremtése.
- Segité gondozds, személyre szabott bandsmdd biztositdsa:
- Kozrem(kddés az 6nalld életre felkészitésben {aktiv részvétel a fejlesztési tervek
megvaldsitasaban).
- Az idd beosztdsdban kdzremiikddés: napirend kialakitdsa, heti és éves ritmus,
Unnepek, hétkdznapok tagoldsa, életszervezési, életvezetési tandcsok adésa.
- Tisztdlkodasi, 6ltozkddési tandcsadas.
- Kézdsségi munkdk szervezése (takaritds, mosds, stb.).
- Kdézremikodés az étkeztetések lebonyolitdsaban.
- Kozremuikodés a foglakoztatdsban.
- Elhunyt elldtottak korili teenddk.
- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megérzése, kezelése.
- Az intézményi ruhazat kezelése, megérzése, nyilvantartdsa.
1. sz és 2. sz. lakdotthon gondozdsi csoportjainak feladatai:
— A lakdkérnyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtésében vald
kdzremukodés.
— A személyre szabott bdnasmdd, segitd gondozas és kisérés (a lakd fizikai, mentalis
és életvezetési segitése).
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- Dontéshozatali segitség nyujtasa.
- Napirend és kozosségi programok, feladatok szervezése (pl.. étkezés, mosas,
takaritas stb.).
- Szabadid0 szervezése.
— Elhunvyt ellatottak korali teenddk.
A csoport 0sszetetele:
— gondozdsi csoportvezetd
- gondozdk, segitok
Fejlesztési csoport feladata:
A kiskoru fogyatékos személyek szamadra:

- korai fejlesztés szervezése,

- fejlesztsd felkészités (oteéves kortdl),

- aziskolai tanulmanyok folytatasanak szervezése.

A kiskory, nagykord fogyatékos otthoni és rehabilitdcids intézményi és lakootthoni
elldtasban részesiild személyek szamara:

- A fejlesztési tervek elkészitése, értékelésében vald kdzremukodés.

- A ellatottak testi-lelki aktivitdsdanak megdbrzése érdekében életkoruknak,
egészségi allapotuknak megfeleld szocioterapias foglalkoztatas szervezése,
lebonyolitdasdban aktiv kézremikodés.

- Terdpids, képességfejleszté és képzési ceélu foglalkozasok szervezése és
tartasa.

— Aktivitdst seqitd fizikai tevekenység (sport, levegdztetés stb.) szervezése és
végrehajtasaban vald kdzremulkodés.

- Szellemi és szdrakoztatd tevékenység (kreativ, mlivészeti terapidk, zeneterdpia,
jatékterdpia stb.) szervezése és tartdsa.

- Kulturdlis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra vald felkészités,
szinjatszds, szocializacids programok, kirandulds, Gnnepségek, stb.).

- Nyaraldsok szervezése és lebonyolitdsa.

- Intézményen bellli kis kbzbosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

- Az elldtottak csalddi kapcsolatdnak apolasa, fenntartasa.

- Koézremulkodés a hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasaban.

— Szabadidd kulturalt eltoltésének megszervezése.

Szakmai szervezési és adminisztracids feladatok:

- Az ellatottak felvételének és tdvozdsanak eldkészitése.

- Rehabilitacids részlegen az utégondozdi feladatok ellatdsa.

- Elhalalozas és temetéssel kapcsolatos Ggyintézés.

- Programok szervezése.

~ Gyakornokokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok.

~ Javaslat készitése a munkajutalomban részesitendd személyek tekintetében.

- Pdélydzatfigyelés, palyazatirasban és annak lebonyolitdsaban  valo
kdzremulkodes.
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A fejleszté foglalkoztatds feladatai:

— A munkavegzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitasa, koordinaldsa.

- A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 3lld kompetencidk és
kapacitdsok 6sszehangoldsa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra
kivezetésének el8készitése.

A foglalkoztatottak motivaldsa.

A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevdk egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.

Adminisztracid.

A csoport dsszetétele:

— szakmai vezetd
~ pedagdgusok
— szocidlis és/ vagy terdpids munkatdrsak
~ szabadid6 szervezd
fejleszto foglalkoztatds segitdi

Az egészségugy: elldtds feladatait a vezetd dpold irdnyftja
A feladatok ellatdsdban, orvosok, szakorvosok valamint szakapoldi feladattal
megbizott dpoldk vesznek részt. Az egészséguigyi elldtéds kdrébe tartozd feladatok:

Orvosi ellatds. Szakorvosi elldtdshoz hozzdjutds szervezdse.

Orvos 3ltal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Alapapolas A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyadékpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban
segitségnyyjtés.

Elsésegélynyjtas.

Rendeldintézeti, kérhazi kezelések el8készitése, beteg elldtottak rendeldintézeti,
kérhazi kiséretének biztositdsa, kérhdzi latogatdsa.

Gydgyszer, gydgydszati segédeszkoz elldtis szervezése, tebonyolitasa,
nyilvantartdsa.

Gydgyszerelés, gydgyszernyilvantartés.

Apoldsi dokumentdcié vezetése (betegkartonck, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
stb.)

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szUrovizsgalatok (elldtottak,
dolgozdk részére) szervezése.

Kilon engedély mellett, kilén szakmai program és protokollok alapjan szlkség
eseten szakapoldi feladatok végzése.

2.2.2.2 Margaréta Otthon Regély — Levendula Lakéotthon Regoly

Elldtds tlpusa: Szakosftott elldtds kordbe tartozd, tartés bentlakdst biztositd
rehabilitdcids intézmény (92 féréhely) és 4pold- gondozd lakdotthon (8 féréhely).

Az otthon és a mellette mikods lakdotthon két kilonalld telephelyen taldlhatd,
szakmai és elldtasi irdnyitdsuk k6zos.
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Ellatottak kore:

A fogyatékosok rehabilitacids intézménye azoknak az enyhe és kézépsllyos fokban

ertelmi serilt felnotteknek az ellatasat végzi, akiknek oktatdsa, képzése, dtképzése és

rehabilitécids célu foglalkoztatdsa csak intézményi keretek kozott valdsithatéd meg.

Ertelmi fogyatékosok épold-gondozd célu lakdotthondban folyamatos, tartés dpolést,

feligyeletet nem igényld elldtottak élnek, akik a lakdotthonba kerlilésiik idépontjdban

a 16. életéviket mar betoltotték, de a redjuk irdnyadd éregségi nyugdijkorhatdrt még

nem érték el, onelldtdsra legaldbb részben képesek, elégséges jovedelemmel

rendelkeznek az Uj életforma koltségeinek viseléséhez.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy az Szt.-ben és a vonatkozd rendeletekben a szamara

meghatarozott szakmai feladatokat ellassa.

Munkaszervezési egységek és feladatkdriik

- Fejlesztési csoport

— Egészségigyi —gondozasi csoport
— Fejlesztd foglalkoztatas

— Lakootthon

A csoportok vezetdi a szakmai munkakoért betolték kozil kerllnek kivélasztasra és

megbizésra.

A fejlesztési csoport feladata:

Az otthonban él6 ellatottak 6nalld életvezetési képességének kialakitasa, fejlesztés és

rehabilitacios celu foglalkoztatas, tovabba a csaladi és lakdkdrnyezetbe torténd

visszatérés segitése, utdgondozas. Mindezt a komplex rehabilitacids program
részeként az igénybevevo életkora, mentdlis €s egészségi dllapota
figyelembevételével elkészitett egyéni fejlesztési terv szerint végzik.

Fobb feladataik:

- egyéni fejlesztési tervek elkészitése, a tervekben meghatarozott program
végrehajtasa,

- a fejleszté munka félévenkénti ertékelése, és ettol fliggben szikség szerint a
fejlesztési tervek, a kitlizott célok mddositasa,

- a kilsé foglalkoztatd ipari jellegll foglalkoztatdsahoz, munkara nevelés, - a
munkahelyen valé pontos megjelenés, munkaidé betartdsdnak figyelemmel
kisérése,

- javaslat készitése a munkajutalomban részesitend6 személyekre,

- jatékos, szinten tarté foglalkozasok szervezése, vezetése, kilénds tekintettel a
munkaviszonyban nem allo lakdk részére,

- a foglatkozasok -szakkdrok- szervezése, lebonyolitdsa (zene, tinc, sport,
szinjatszas, szoveés, Uvegfestés, mézeskalacs készités, papirmerités, stb.),

- a hazi tinnepségekre, regionalis, orszagos, sport és kulturalis rendezvényekre valé
felkészilés (zene, ténc, sport, irodalom),

- kirdandutdsok, nyaralasok lebonyolitdsban valé részvétel,
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szocializaciés programok, kirdnduldsok, nyaraldsok szervezése, lebonyolitésa,
személyi segités, mentalhigiénés gondozas.

A fejlesztd foglalkoztatd feladatokat etldté munkakorok:

- fejlesztési csoportvezetd
— szocidlis eés/ vagy terdpids munkatdrsak
- fejlesztd pedagdgusok

Az egészségligyi-gondozdsi csoport feladata:

orvosi, szakorvosi elldtashoz hozzaférés segitése

szlrévizsgalatok megszervezése, lebonyolitdsa,

apolas, gondozis,

gyogyszer, gydgyaszati segédeszkdz elltds,

személyi és kdrnyezeti higiéné biztositdsa,

az elldtottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, egészségvédelemmel
kapcsolatos felvildgositd eléadadsok szervezése, lebonyolitasa,

a fejlesztd foglalkozdsokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban térténéd
alkalmazasa, gyakorlasa (tankonyha, tanmosoda, kerti munkdk, f8zési technikdk,
egyszerlbb ételek elkészitése),

a lakdkaornyezet tisztasdganak megteremtése,

az ellatottak személyi higiénés igényei, szokdasai kialakitdsanak segitése,

az elldtottak ruhdzatdnak, a szilkséges textilidknak a biztositdsa. rendben
tartdsdnak elsajatittatasa,

az elldtottak napi dolgainak, életvitelének segitése,

szemelyi segités, tandcsadds, segitd gondozas,

a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése, lebonyolitasa ,

kalon engedély mellett, kilon szakmai program és protokollok alapjan szikség
esetén szakapoldi feladatok végzése,

A csoport dsszetétele:

vezetd dpold

— 3apolok, gondozdk

szakdpoldi feladattal megbizott dpoldk
szabadidd szervezd

A fejlesztd foglalkoztatds feladata:

- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitdsa, koordinélasa.

- A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 4US kompetencidk és
kapacitdsok 6sszehangoldsa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra
kivezetésének elbkészitése.

A foglalkoztatottak motivaldsa.

A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevdk egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.

— Adminisztrécid.

A fejleszto foglalkoztatds segitdinek munkajat az otthonvezetd irdnyitja.
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Lakdotthoni munkatdrsak feladatai:
A segiték és gondozdk életvezetési segitséget biztositanak a lakdotthonban él6k
szamara. Munkajukat az otthonvezetd irdnyitasaval végzik.
Fobb feladataik:
~ csaladias életforma kialakitdsa, a haztartdsi, hazkorili teendék segitése,
~ alakdhelyi és a munkahelyi feladatok szétvdlasztasdnak eldsegitése,
- szabadidés tevékenységek tamogatdsa,
- alakootthon fenntartdsdban véllalt feladatok segitése,
- az ellatott életkérilmeényeivel kapcsolatos problémak megolddsdnak, a
konfliktuskezelés és a déntéshozatal tdmogatdsa,
az ellatast igénybe vevd szlkségletei szerinti szolgaltatdsok elérhetdségének
megkonnyitése,
- pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnylijtas.
Lakdotthoni munkakorok:
- szocialis segitdk, gondozdk

1

2.2.2.3 Mechwart Andrds Otthon Belecska

Elldtds tipusa: Szakositott elldtas korébe tartozd, tartds bentlakdst nyujtd dpold —

gondozé otthon 115 féréhellyel.

Ellatottak kore: a kdzépsulyos vagy sllyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és

mds fogyatékossagban szenvedd, dllando és folyamatos dpolast igényld személyek.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy az Szt-ben eés a vonatkozd rendeletekben a szdmara

meghatdrozott szakmai feladatokat ellassa.

Munkaszervezési egységek és feladatkdriik

—  Fejlesztési csoport
— Gondozasi csoportok

Az ellatottak korlli egészséglgyi és gondozasi feladatok a vezetd dpold irdnyitasdval

a gondozasi csoportvezetd kdzremukodésével valdsul meg. A mentdlhigiénés ellatas,

fejlesztés, foglalkoztatds a fejlesztési csoport munkdjaval biztositott, valamint itt

szervezddik a munka jellegl fejlesztd foglalkoztatds is.

A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betoltdk kozil kerilnek kivalasztdsra és

megbizasra.

Fejlesztési csoport feladata:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitdsban, értékelésében vald
kézremuikodés.

- Szakértéi feldlvizsgalatok elOkészitése.

- Az ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak megdrzése érdekében életkoruknak,
egészségi allapotuknak megfeleld szocioterdpias foglalkoztatds szervezése és
annak lebonyolitdsa.

- Szellemi és szdrakoztatd tevékenység (kreatlv, mivészeti terdpiak, zeneterdpia,
jatékterapia stb.) szervezése és tartasa.
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= Kulturdlis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra vald felkédszités,
szinjdtszas terapia, szocializacids programok, kirdndulds, innepségek, Udilés stb.).
= Intézmeényen belili kis kdzosségek, térsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.
= Konfliktushelyzetek megelézése, kialakuldsuk utdni kezelése.
- Az ellatottak csalddi kapcsolatédnak dpoldsa, fenntartdsa.
- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositdsa.
= Szabadidd kulturalt eltoltésének megszervezése.
— Aktivitdst segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositdsa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.
A fejlesztd foglalkoztatds szervezése korili feladatok:
— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitdsa, koordinéldsa
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 4ll6 kompetencidk, kapacitdsok
0sszehangoldsa.
— A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, munkaerdpiacra kivezetésének
elékészitése.
— A foglalkoztatottak motivaldsa.
- A fejlesztdé foglalkoztatdsban részt vevdk egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.
— Adminisztracié.
A csoport dsszetétele:
- csoportvezet6
- fejlesztd pedagdgusok
- szocidlis és /vagy terdpids munkatdrsak
- mozgasterapeuta
- fejlesztd foglalkoztatds segitdi
Gondozdsi csoport feladata:
— A lakdkérnyezet higiénikus és esztétikus korillményeinek megteremtése.
- Segité gondozas. Személyre szabott bandsmadd biztositasa:
¢ Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
ellatasa.
e Tisztalkodds segitése.
¢  Oltdzkddés segitése.
o FEtkeztetések lebonyolitadsa.
e Foglakoztatasban torténd kdzremlkddés.
o Elhunyt elldtottak korili teenddk.
— Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megdrzése, kezelése.
- Az intézmeényi ruhdzat kezelése, megbrzése, nyilvadntartdsa.
— Intézményen belili kis kdzdsségek, térsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.
- Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utdni kezelése.
- Segédkezés a csalddi kapcsolatok &poldsédban, a hitélet gyakorldsaban, a
szabadidd kulturalt eltoltésében.
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Kézremukodés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegéztetés
stb.).

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
— gondozdk

Az egészségligyi elldtds feladatait a vezetd $pold irdnyftja

A feladatok elldtdsaban, orvosok, szakorvosok valamint szakdpoldi feladattal
megbizott apolok vesznek részt.

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutds szervezése.

Orvos altal eléirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Rendeldintézeti, korhazi kezelések elékészitése, beteg elldtottak rendeldintézeti,
kérhazi kiséretének biztositdsa, kérhazi ldtogatdsa.

Gydgyszer, gyogydszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa.

Gyodgyszerelés.

Alapdpotds. (A beteg elldtottak személyi higieénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyadékpétlds ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban, valamint az
inkontinencia ellatasaban torténd segitségnyujtas.)

Apoldsi dokumentdcié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
stb.).

Elsdsegélynyujtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrévizsgalatok (elldtottak,
dolgozok részére) szervezése.

Kilén engedély mellett, kilon szakmai program és protokollok alapjan szikség
esetén szakapoloi feladatok végzése.

2.2.2.4 Tolgyfa Otthon Pélfa

Ellatds tipusa

Szakositott ellatds kdrébe tartozd, tartds bentlakast nyujtdé apold - gondozd otthon
150 féréhellyel.

Elldtottak kore: a kézépsulyos vagy sulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és
mas fogyatékossagban szenvedd, allandd és folyamatos dpolast igénylé személyek.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy az Szt-ben és a vonatkozd rendeletekben a szamara
meghatarozott szakmai feladatokat elldssa. Az otthonban a feladatok ellatdsa harom
gondozasi egységben és az egyéni gondozast biztositd, nyolc gondozasi csoportban
valosul meg.

Munkaszervezési egységek és feladatkdriik

— Fejlesztési csoport
— Gondozasi csoportok
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Az elldtottak korili egészséglgyi és gondozési feladatok a vezetd dpold irdnyitdsaval

a gondozasi csoportvezetd kézremUkodésével valdsulnak meg. A mentdlhigiénés

ellatas, fejlesztés, foglalkoztatds a fejlesztési csoport munkdjdval biztositott, valamint

itt szervezddik a munka jellegl fejlesztd foglalkoztatds is.

Fejlesztési csoport feladata:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitdsban, értékelésében vald
kozremUkodeés. _

= Szakertdi felulvizsgélatok eldkészitése.

— Az elldtottak testi-lelki aktivitdsdnak megdrzése érdekében életkoruknak,
egészségi allapotuknak megfeleld szocioterdpids foglalkoztatds szervezédse és
annak lebonyolitasa.

— Szellemi és szdrakoztatd tevékenység (kreativ, mivészeti terdpidk, zeneterdpia,
jatékterdpia stb.) szervezése és tartdsa.

- Kulturdlis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra vald felkészités,
szinjdtszas terapia, szocializécids programok, kirdndulds, Gnnepségek, adilés stb.).

= Intézményen belili kis kdzdsségek, tdrsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

= Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utani kezelése.

- Az ellatottak csalddi kapcsolatdnak dpoldsa, fenntartdsa.

- Hitélet gyakorlds feltételeinek biztositdsa.

— Szabadid0 kulturdlt eltoltésének megszervezése.

- Aktivitdst segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositdsa a lakdk
adottsdgainak figyelembevétele mellett.

A fejleszté foglalkoztatds szervezése kérili feladatok:
- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitdsa, koordinaldsa.
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 3l kompetencidk és
kapacitdasok 6sszehangolasa.
- A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezdse, a munkaerdpiacra
kivezetésének elbkészitése.
— A foglalkoztatottak motivaldsa.
- A fejleszté foglalkoztatasban részt vevék egyéni foglalkoztatdsi tevének
elkészitése.
— Adminisztracid.
A csoport Osszetétele:
- csoportvezetd
- fejleszt6 pedagdgusok
- szocidlis és/vagy terdpidas munkatdrsak
- foglalkoztatas szervezék
- fejleszto foglalkoztatds segitéi

Gondozdsi csoport feladata:

- Alakdékérnyezet higiénikus és esztétikus kdrilményeinek megteremtése.

— Segitd gondozas. Személyre szabott bandsmdd biztositasa:
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- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd
ellatasa.

~- Tisztdlkodas segitése.

- Oltozkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitdsa.

- Foglalkoztatasban vald kézremlkodés.

- Elhaldlozott lakd korili teenddk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megérzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megbrzése, nyilvantartasa.

Intézményen bellli kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldasuk utani kezelése.

Segédkezés a csalddi kapcsolatok &dpoldsaban, a hitélet gyakorlasdban, a

szabadidd kulturalt eltoltésében.

Kozremukodés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegbztetés

stb.).

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
- gondozdk

Az egészséqgligyi elldtds feladatait a vezetd dpold irdnyftja

A feladatok elldtdsaban, orvosok, szakorvosok valamint szakapoldi feladattal
megbizott dpolok vesznek részt.

Az orvosi, szakorvosi ellatdshoz valé hozzajutds szervezése.

Orvos altal eloirt kezelések elvégzese, ellenorzése.

Rendeldintézeti, kdrhazi kezelések eldkészitése, beteg ellatottak rendeldintézeti,
kérhazi kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gydgyszer, gydgyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartasa.

Gyogyszerelés.

Alapdpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyadékpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvdltoztatdsban, valamint az
inkontinencia elldtasaban torténd segitségnyujtas.)

Apoldsi dokumentécié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
stb.).

Els6segélynyjtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrdvizsgalatok (ellatottak,
dolgozok részére) szervezése.

Kilon engedély mellett, kulén szakmai program és protokollok alapjan szikség
esetén szakapolodi feladatok végzese.
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2.2.2.5 Arpad — hazi Szent Erzsébet Otthon

Ell4tds tipusa.

Szakositott elldtas kérébe tartozd dpoldst, gondozdst nydjté otthon, vegyes profillal

mUkodik, egyrészt 70 f6 nagykord fogyatékos személy elldtdsat, mdsrészt 80 4

pszichiatriai beteg elldtdsat biztositja.

Elldtottak kore.

A fogyatékos személyek otthondba az a fogyatékos személy vehetd fel, akinek

oktatdsdra, képzésére, foglalkoztatdsdra, valamint gondozdsdra csak intézmeényi

keretek kozott van lehetdség.

A pszichidtriai betegek otthonaba az a krénikus pszichidtriai beteg vehetd fel, aki az

ellatds igénybevételének idépontjdban nem veszélyeztetd atlapotd, akut

gyogyintézeti kezelést nem igényel és egészségi llapota, valamint szocidlis helyzete
miatt Gnmaga elldtdsdra segitséggel sem képes.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy az Szt-ben és a vonatkozd rendeletekben a szdméra

meghatarozott szakmai feladatokat elldssa. Az otthonban a feladatok elldtdsa ellstotti

korénkent elkilénitve szakmai egységekben valdsul meg.

Munkaszervezési egységek és feladatkoriik

- Egészséglgyi csoport

- Fogyatékos személyek szakmai egysége és gondozisi
csoportjai

— Pszichiatriai betegek szakmai egysége és gondozasi csoportjai

A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betolték kozal keriilnek kivélasztisra és

megbizésra.

Egészségligyi csoport feladata:

— Az orvosi, szakorvosi ellatdshoz vald hozzdjutds szervezése.

— Orvos altal el6irt kezelések elvégzése, ellendrzése.

— Rendeldintézeti, kérhdzi kezelések elékészitése, beteg ellstottak rendeldintézeti,
korhdzi kiséretének biztositdsa, kérhazi ldtogatasa.

- Gydgyszer, gydgydszati segédeszkdz elldtds szervezdse, lebonyolitasa,
nyilvantartasa.

— Gydgyszerelés.

— Alapdpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyadékpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvéltoztatdsban, valamint az
inkontinencia ellatasdban torténé segitségnyujtds.)

— Apoldsi dokumentdcié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
stb.).

- ElsGsegélynyujtds.

- Egészsegvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirGvizsgdlatok {ellatottak,
dolgozdk részére) szervezése.
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— Kilén engedély mellett, kilén szakmai program és protokollok alapjan szikség
esetén szakdpoloi feladatok végzése.

A csoport Osszetétele:

- vezetd apold
- apoldk
— szakapoldi feladattal megbizott dpoldk

Fogyatékos személyek szakmai egysége

Biztositja az elldtottak gondozdsdt, fejlesztését foglalkoztatdsat, mentalhigiénés

ellatasat.

A gondozasi csoportvezetd altal irdnyitott feladatok:

-~ A lakdkérnyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

— Segqité gondozas. Személyre szabott banasmad biztositasa:

— Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténéd
ellatdsa.

— Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitdsa.

— Foglalkoztatdsban vald kozremikodeés.

— Elhaldlozott laké koruli teendék.

— Az elldtottak értékeinek, személyes ruhazatdnak megdrzése, kezelése.

- Az intézményi ruhazat kezelése, meg6rzése, nyilvantartdsa.

— Intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

— Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése.

- Segédkezés a csalddi kapcsolatok dpoldsdban, a hitélet gyakorlasaban, a
szabadidd kulturalt eltoltéseben.

— Koézremllkodés az aktivitast segitd fizikai tevékenysegekben (sport, levegOztetes
stb.).

Az egységvezetd kézvetlen irdnyitasa mellett torténd tevékenységek:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitasban, értékelésében vald
kozremikodés.

- Szakértdi fellilvizsgalatok elokészitése.

- Az elldtottak testi-lelki aktivitdsanak megérzése érdekében életkoruknak,
egészségi allapotuknak megfelelé szocioterdpids foglalkoztatds szervezése,
valamint azok lebonyolitdsaban torténd aktiv kézremdkodés.

- Szellemi és szdérakoztatd tevékenység (kreativ, mlveészeti terdpiak, zeneterdpia,
jatékterapia stb.) szervezése és tartasa.

- Kulturdlis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra vald felkészités,
szinjatszas terdpia, szocializacids programok, kirandulds, Ginnepségek, udités stb.).

- Intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

- Az elldtottak csaladi kapcsolatanak dpolésa, fenntartasa.

- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.
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Szabadidé kulturalt eltéltésének megszervezése.
Aktivitast segité fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa.
Dokumentacio.

Egység dsszetétele:

— egyseégvezetd (szocidlis munkatars)
szocidlis és /vagy terdpids munkatdars
- fejleszto pedagdgusok

— gondozdasi csoportvezetd

= gondozdk

Pszichidtriai betegek szakmai egysége
Biztositja az elldtottak gondozdsét, foglalkoztatdsat, mentdlhigiénés ellatdsat.
A gondozdsi csoportvezetd ltal irdnyitott feladatok:

A lakokérnyezet higiénikus és esztétikus kdrulményeinek megteremtése.

Segité gondozds. Személyre szabott bandsmdd biztositdsa:

- Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével térténd
ellatasa.

— Tisztdlkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

~  Etkeztetdsek lebonyolit3sa.

- Foglalkoztatdsban valé kdzremiikddés.

- Elhalalozott laké koruli teenddk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megérzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megérzése, nyilvintartdsa.

Intézményen beluli kis k6zdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utdni kezeldse.

Segédkezés a csalddi kapcsolatok apoldsdban, a hitélet gyakorldsban, a

szabadidé kulturalt eltéltésében.

KozremUkédés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés

stb.)

egységvezetd kbzvetlen irdnyftdsa mellett torténd tevékenységek:

Az otthonban ¢€lék gondozdsi tervének elkészitése, a megvaldsitdsban,

értékelésében vald kdzremiikodés.

Az elldtottak foglalkoztathatdsdganak javitdsa, ezdltal tarsadalmi integracidjuk

eldsegitése.

Személyre szabott bandsmdd biztositdsa.

Az ellatottak csalddi és tdrsadalmi kapcsolatai dpoldsanak eldsegitése.

A fejlesztd foglalkoztatds szervezése mindkét szakmai egység szdmdra a pszichiatriai
betegek gondozasi egységében folyik. Az eltdtandd feladatok:

A munkavégzés €s munkafolyamatok szervezése, irdnyitasa, koordindldsa.
A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre &S kompetencidk és
kapacitdsok 6sszehangoldsa.
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A foglalkoztatott napi tevékenysegenek szervezése, a munkaerGpiacra

kivezetésének elbkészitése.

A foglalkoztatottak motivaldsa.

- A fejleszté foglalkoztatdsban részt vevék egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.

— Adminisztracid.

Egység dsszetétele:

— pszichidtriai betegek szakmai egység egységvezetd (szocidlis és
mentalhigiénés munkatars )

— gondozasi csoportvezeto

- gondozdk

— szocialis és/vagy terapias munkatars

— foglalkoztatas szervezd

- fejleszté foglalkoztatds segitdi

2.2.2.6 Szent Andrds Otthon Bélcske
Ell3tds tipusa
Szakositott elldtds korébe tartozd, tartds bentlakdst biztositd dpoldst, gondozast
nyujté otthon 60 féréhellyel. Pszichiatriai betegek szamara biztosit ellatast.
Elldtottak kére
A pszichidtriai betegek otthondba az a krdnikus pszichidtriai beteg vehetd fel, aki az
elldtds igénybevételének idépontjaban nem veszélyeztetd dllapoty, akut
gyogyintézeti kezelést nem igényel és egészségi dllapota, valamint szocidlis helyzete
miatt Snmaga elldtdsara segitséggel sem képes.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy az Szt-ben és a vonatkozd rendeletekben a szdmara
meghatarozott szakmai feladatokat elldssa.
Munkaszervezési egységek és feladatkérik
A szakmai munka harom f6 terlletre oszthato:
— Egészseglgyi elldtasi és gondozasi feladatok
- Mentélhigiénés ellatds
- Fejlesztd foglalkoztatds
Egészséglgyi elldtds feladatai:
— Az orvosi, szakorvosi elldtdshoz vald hozzajutas szervezése.
— Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzese.
— Rendeldintézeti, kérhazi kezelések eldkészitése, beteg elldtottak rendeldintézeti,
kdrhazi kiséretének biztositasa, kérhazi ldtogatasa.
— Gydgyszer, gyogyaszati segédeszkoz elldtds szervezédse, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa.
— Gydgyszerelés.
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Alapapolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés dés folyadékpdtlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban
segitségnyujtas, inkontinencia elldtadsdban torténd segitségnyujtds.)

Apolési dokumentdcié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
stb.).

Elsésegélynyujtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrdvizsgélatok (eltdtottak,
dolgozdk részére) szervezése.

Kilon engedély mellett, kilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség
esetén szakapoldi feladatok végzése.

Gondoz43si feladatok:

A lakdkarnyezet higiénikus és esztétikus korilményeinek megteremtése.

Segitd gondozas. Személyre szabott bdndsmdd biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével térténd
ellatdsa.

- Tisztdlkodas segitése.

- Oltézkoddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitdsa.

- Foglalkoztatasban valo kdzrem(ikodés.

- Elhunyt elldtott korili teenddk.

Az elldtottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megérzése, kezelédse.

Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvdntartdsa.

Intéezményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

Konfliktushelyzetek megelézése, kialakuldsuk utdni kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcsotok dpoldsdban, a hitélet gyakorldsaban, a szabadidd

kulturalt eltéltésében.

Kézremikodés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegéztetés

stb.).

Az egészségligyi és a gondoz3si feladatokat a féndvér irdnyftja, beosztottjai az dpoldk,
szakapoldi feladattal megbizott dpoldk, gondozdk.
Mentdlhigiénés elldtds feladatai:

Személyre szabott gondozdsi tervek kialakitdsa és végrehajtdsdban segédkezés.
Konfliktushelyzetek megelézése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az elldtottak érdekvédelme, Erdekvédelmi Férum mikodésének segitése.
Személyre szabott gondozdsi tervek kialakitdsa és végrehajtdsédban térténd
segédkezés,

Egyéni és csoportos foglalkoztatds irdnyitdsa és megszervezése.

Egyéni és tdrsas kapcsolatok kialakitdsdnak segitése, szakszerl! pszichés
gondozas.

Szocioterapids tevékenység szervezése.

Szabadidd kulturalt eltdltésének megszervezése.,
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Fejlesztb foglalkoztatds feladatai.

A munkavegzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

— A tevékenység végzese érdekében a rendelkezésre &lld kompetencidk és

kapacitasok 6sszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra

kivezetésének eldkészitése.

A foglalkoztatottak motivalasa.

— A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevok egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.

— Adminisztracid.

A mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatds az otthonvezetd irdnyitasaval folyik.

Résztvevodi: szocialis és/vagy terdpids munkatars, foglalkoztatas szervezd fejlesztd

foglalkoztatas segitdje.

2.2.2.7 Csilla von Boeselager Otthon Tengelic
Elldtés tipusa
Szakositott ellatas korébe tartozd, tartds bentlakast biztositd rehabilitacids és dpold-
gondozo otthon.
Alapvetd szakfeladat a szenvedélybetegek dpold-gondozd otthoni és rehabilitacids
intézményi ellatasa:
60 féréhelyen szenvedélybetegek rehabilitacios intézménye
40 féréhelyen szenvedélybetegek dpolé-gondozo otthona

Ellatottak kére
Rehabilitdcids egységben: 16. eéletéviket betoltdtt szenvedélybetegek, akik
rendszeres vagy akut gyodgyintézeti kezelésre nem szorulnak es utdgondozasukra
nincs mas mod.
Apoldé-gondozd egységben: azok a szenvedélybetegek, akik szomatikus és mentalis
dllapotukat stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, onalld életvitelre iddlegesen
nem képesek, de kotelezé intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
A szakmai munka az dpold-gondozd egységben és a rehabilitacids egységben valdsul
meg.
Mindkét teruleten a szakmai munka egyénre szabottan, az egyéni gondozasi terv,
illetve az egyéni rehabilitacios program szerint folyik.
A fejlesztd foglalkoztatds fontos szerepet tolt be a szakmai munkaban és kulon
csoportot alkot.
Apolé-gondozé egység feladata:
Az otthon minden ellatottja szamadra az eqgészségligyi ellatds szervezése:

- alapapolas,

- arendszeres orvosi és a szakorvosi elldtas megszervezése,

- koérhazi, valamint a gyogyszer és gyodgyaszati segédeszkdz ellatas

megszervezeése,
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- orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
Kalén engedély mellett, kilén szakmai program és protokollok alapjan sziikség
esetén szakdpoldi feladatok végzése.
Az apolé-gondozd egységben torténd gondozési feladatok ellatésa:
~ A higiénikus és esztétikus lakékdrnyezet megteremtése.
— Segitd gondozds. Személyre szabott bandsmdd biztositisa:
- Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
ellatasa.
- Tisztdlkodas segitése.
- Oltdzkodés segitése.
- Etkeztetések lebonyolitasa.
- Foglalkoztatasban vald kdzrem(ikodés.,
- Elhunyt ellatott korili teendbk.
- Az elldtottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megdrzése, kezelése.
- Azintézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartdsa.
Egység dsszetétele:
- vezetd apold
- apoldk,
- szakdpoldi feladattal megbizott dpoldk,
- dpold- gondozd egység gondozdi
Az dpold-gondozd egységben torténd mentdlhigiénés elldtds, foglalkoztatds
feladatai:
— Személyre szabott bdndsmadd kialakitdsa.
— Az otthonon bellli kis kozosségek, térsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.
- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utdni kezelése.
— Az elldtottak csalddi kapcsolatdnak dpoldsa, fenntartdsa.
— Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositdsa.
— Szabadidé kulturdlt eltdltésének megszervezése.
- Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositdsa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

Rehabilitdcids intézményi egység feladata:

Az elldtottak 6nallo életvezetési képességének kialakitasa, fejlesztés és rehabilitdcids
céld foglalkoztatds, tovabba a csalddi és lakdkdrnyezetbe térténd visszatérés
segitése, utdgondozds. Az egységvezetd szervezésében biztositott az otthon
mentdlhigiénes €s terapias feladatellatdsa:

— A komplex rehabilitdcios program részeként az igénybevevé életkora, mentdlis és
egészségi allapota figyelembevételével készitett egyéni rehabilitacids program.
Az ellatottak csalddi, tarsadalmi és egymds kozotti kapcsolatainak kialakitasa,
fenntartasa.

Egyeéni és csoportos terdpids foglalkozdsok szervezése.

Az elldtottak érdekvédelme.
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Munkatarsak:

- rehabilitacids egységvezetd

- gondozodk

- szocialis és terapias munkatdrsak

- foglalkoztatds szervezdk
Fejleszté foglalkoztatds feladata:
— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitdsa, koordindldsa
A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 3llS kompetencidk és
kapacitasok dsszehangolasa.
A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaer6piacra
kivezetésének elokészitése.
A foglalkoztatottak motivalasa.
A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevdk egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.
Adminisztracid.
A csoport a munkajat az otthonvezetd irdnyitasaval végzi, a csoport tagjai a fejlesztd
foglalkoztatds segitdi.

2.2.2.8 Bordka Idések Otthona Dunafdldvar
60 féréhelyes idések apold-gondozd otthona.
Az ellatas tlpusa:
|d6skoruak tartds bentlakasos szocialis ellatasa
Demens betegek ellatdsa
Az ellatottak kore:
Az otthon elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatdrt betoltott személyeknek az dpoldséat-
gondozasat végzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem
igényel és onmaguk elldtasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az
alapellatas keretében ellatasuk nem biztosithatd. Ezen kivil feladata még fokozott
apolast, gondozast igénylé demens személyek tartés bentlakasos ellatdsa, akik a
demencia korébe tartozd kérképpel rendelkeznek.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy az Szt.-ben és a vonatkozd rendeletekben a szdmdra
meghatarozott szakmai feladatokat ellassa.
Munkaszervezési egységek és feladatkdrik
A szakmai munka a otthonvezetO irdnyitasdval torténik, gondozasi, egészséglgyi,
mentathigiénés és foglalkoztatdsi feladatokat takar. A megvalodsitasban résztvevd
szakemberek:

- otthonvezetd

— dapolodk

— szakdpoldi feladattal megbizott dapoldk

— gondozdk

— szocialis és/vagy terapias munkatars
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Gondozdsi feladatok:

A higiénikus és esztétikus lakékérnyezet megteremtése.

Segitd gondozas, személyre szabott bandsmdd biztositdsa:

- Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
ellatdsa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkodés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitdsa.

- Fooglalkoztatdsban vald kdzremUikodés.

- Elhunyt elldtott koruli teenddk.

A lakdk értékeinek, személyes ruhdzatdnak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megbrzése, nyilvantartdsa.

Egészségligyi elldtds feladatai:

Az orvosi, szakorvosi elldtdshoz vald hozzajutds szervezése.

Orvos altal eléirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Rendeldintézeti, kdrhazi kezelések elékészitése, beteg elldtottak rendeldintézeti,
kérhazi kiséretének biztositdsa, kdrhazi ldtogatasa.

Gydgyszer, gyogyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa.

Gyodgyszerelés.

Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Ftkezés és folyadékpétlds ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban, valamint az
inkontinencia ellatasaban torténd segitségnyujtds.)

Apoldsi dokumentécié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
sth.).

Elsésegélynyujtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrdvizsgalatok ({elldtottak,
dolgozok részére) szervezése.

Kilén engedély mellett, kilén szakmai program és protokollok alapjan sziikség
esetén szakdpoldi feladatok végzése.

Mentdlhigiénés elldtds, foglalkoztatds feladatai:

Személyre szabott bandsmdd kialakitasa.

Az otthonon belili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.
Konfliktushelyzetek megelézése, kialakuldsuk utdni kezelése.

Az ellatottak csatadi kapcsolatdnak dpoldsa, fenntartisa.

Hitélet gyakorlds feltételeinek biztositdsa.

Szabadido kulturalt eltéltésének megszervezése.

Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositdsa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.
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2.2.2.9 Szivarvdny |lddsek Otthona Bataszék

100 féréhelyes idosek apold-gondozd otthona, melybdl 33 emelt szintd féréhely.

Az ellatds tipusa:

|d6skordak tartds bentlakasos szocialis ellatasa

Demens betegek elldtasa

Emelt szint( idések otthoni ellatasa

Az elldtottak kore:

Az otthon elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek az dpoldsat-

gondozdsat veégzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem

igényel és dnmaguk elldtdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az
alapelldtas keretében ellatasuk nem biztosithatd. Ezen felil feladata még fokozott

apolast, gondozast igénylé demens személyek tartds bentlakdsos elldtdsa, akik a

demencia korébe tartozé kdrképpel rendelkeznek.

Az otthon emelt szintl férohelyekkel is rendelkezik, melyek igénybevétele esetén

egyszeri hozzdjarulast kell fizetni a fenntartdi utasitasban foglattak szerint.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy az Szt-ben és a vonatkozd rendeletekben a szamara

meghatdrozott szakmai feladatokat elldssa.

Munkaszervezési egységek és feladatkorik

Az elldtottak korili egészséglgyi és gondozasi feladatok a vezetd dpold irdnyitdsa

mellett az egészségligyi €s gondozdsi csoportvezetékdn keresztil szervezédnek. A

mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatas az otthonvezetd iranyitasaval torténik.

A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betoltdk kozil kerilnek kivalasztasra és

megbizasra.

Az egészségligyi csoport feladatai:

— Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutds szervezése.

— Orvos 3ltal eldirt kezelések elvégzése, ellenérzése.

— Rendeléintézeti, korhazi kezelések eldkészitése, beteg ellatottak rendeléintézeti,
korhazi kiséretének biztositdsa, korhazi latogatasa.

— Gydgyszer, gyodgyaszati segédeszkdz ellatds szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartdsa.

— Gydbgyszerelés.

— Alapdpolas. {A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységeének segitése.
Etkezés és folyadékpétlas ellendrzése, hely és helyzetvéltoztatdsban, valamint az
inkontinencia ellatdsaban torténd segitségnyujtas.)

— Apolési dokumentécié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
stb.).

— Elsésegélynyujtas.

— Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrdvizsgalatok (ellatottak,
dolgozok részére) szervezése.
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Kulon engedély mellett, killon szakmai program és protokollok alapjan szilkség
esetén szakdpoldi feladatok végzése.

A csoport osszetétele:

— csoportvezetd
- apoldk
— szakapoloi feladattal megbizott dpoldk

Gondozdsi csoport feladatai:

A lakdkérnyezet higiénikus és esztétikus kdrilményeinek megteremtése.

Segitd gondozas. Személyre szabott bdndsmdéd biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével térténd
ellatasa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitdsa.

- Foglalkoztatdsban vald kézremUkodeés.

- Elhalalozott lakd kérili teendék.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatdnak megérzése, kezelése.

Az intézményi ruhdzat kezelése, megbrzése, nyilvdntartasa.

Intézményen belili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utdni kezelése.

Segédkezés a csalddi kapcsolatok 3poldsaban, a hitélet gyakorldsdban, a

szabadid6 kulturdlt eltoltésében.

Kézrem(kodés az aktivitdst segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés

stb.).

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
— gondozdk

Mentdlhigiénés elldtds — foglalkoztatds feladatai:

Személyre szabott bandsmadd kialakitdsa.

Az otthonon bellli kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segftése.
Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utdni kezelése.

Az ellatottak csalddi kapcsolatdnak dpoldsa, fenntartdsa.

Hitélet gyakorlds feltételeinek biztositasa.

Szabadidé kulturdlt eltltésének megszervezése.

Aktivitast seqitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositdsa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A feladatot az otthonvezetd irdnyitdsa mellett a szocidlis és terdpids munkatarsak és a
foglalkoztatas szervez6 latjdk el.
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2.2.2.10 Szocidlis Szakdpoldsi Kézpont

39 féréhelyes szakapolast is nyujtd idések dpold-gondozd otthona, egy gondozdsi

egység keretében.

Az elldtds tlpusa:

Idéskordak tartds bentlakdsos szocidlis ellatdsa

Szakapolasi Kézpont

Az elldtottak kore:

Szakdpolds annak a 18. életévét betdltdtt személynek nydjthatd,

e akiiddsotthoni ellatasra gondozasi szikséglettel rendelkezik,

e aki betegségébdl addddan szakapoldst igényel, de akut fekvdbeteg-gydgyintézeti
ellatasra és allando orvosi felligyeletre nem szorul,

e akit a kezelborvosa vagy - intézményi jogviszony fennallasa esetén - a szocialis
intézmény orvosa szakapoldsi kdzpontba beutalt.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy az Szt.-ben és a vonatkozd rendeletekben a szaméra

meghatdrozott szakmai feladatokat ellassa.

Munkaszervezédsi egységek és feladatkoriik

A szakmai munka az intézményvezetd irdnyitdsaval torténik, gondozasi, egészseglgyi,

szakdpoldsi mentdlhigiénés feladatokat takar. A megvaldsitasban résztvevd

szakemberek:
- intézményvezetd
— vezetd szakdpold
— szakapoldk
—  apoldk
- gondozdk
szocidlis és/vagy terapias munkatars

Egészségugy: elldtds feladatai:

— Az orvosi, szakorvosi ellatdashoz vald hozzdjutds szervezése.

— Orvos altal eléirt kezelések elvégzése, ellenbrzése.

— Rendel8intézeti, kérhazi kezelések elékészitése, beteg ellatottak rendelsGintézeti,
kdrhazi kiséretének biztositasa, korhazi ldtogatasa.

— Gydgyszer, gyogyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa.

- Gyodgyszerelés.

— Alapdpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyadékpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban, valamint az
inkontinencia ellatasaban torténs segitségnyuijtas.)

— Apoldsi dokumentdcié vezetdse (betegkartonok, gyégyszereld lap, dpoldsi terv
stb.).

- Elsésegélynyujtas.
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Egeszségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirvizsgélatok {elldtottak,
dolgozok részére) szervezése.
Kalon szakdpoldsi szakmai program és protokollok alapjan szakapolés.

Gondozisi feladatok:

A higiénikus és esztétikus lakdkdrnyezet megteremtése.

Segité gondozds, személyre szabott bdndsmdd biztositdsa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténéd
elldtasa.

- Tisztdlkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- Etkeztetédsek lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban vald kdzremdkodés.

- Elhunyt etldtott korili teenddk.

A lakdk értékeinek, személyes ruhdzatanak megérzése, kezelése.

Szakdpoldsi feladatok:

Folyadeékpdtld infuzid bekotése

Enterosztdma ell4tés.

Szondan &t torténé téplaldshoz és folyadékfelvételhez kapcsolédd szakdpoldsi
tevékenységek végzése,

Nasogastricus szonda behelyezése, cseréje.

A trachedliskanil tisztitdsa,

Nobetegeknél katéterezéshez kapcsolédé szakdpoldi feladatok,

Periférias vénakanil behelyezése és ellatdsa.

MUtéti terlletek elldtasa.

Sztomatoterapia

Betegseg kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyredllitasahoz, fejlesztéséhez vagy pétlasdhoz kapcsolédé szakdpoldsi
feladatok:

Gydgydszati segédeszkozdk, protézisek hasznilatdnak tanitdsa (ez esetben
gyogytorndsz kdzremikodése vagy konzulticié céliabdl elérhetbsége szikséges);
Mozgds és mozgatds eszkozei haszndlatanak tanftisa.

Dekubitdlddott teriiletek, fekélyek szakapoldsi feladatai llI-1V. staddium {exsuddcids,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitds alapjan).

Haldokld beteg szakdpoldsa.

Tartds fajdalomcsillapitas szakdpoldsi feladatai.

Parenteralis gydgyszerelés.

Gydgyszeradagold pumpa mikddtetése.

Epidurdlis és Port-a cathkanulok gondozdsa, gydgyszerbevitel.

Kilénbdzo célt szolgdlo drének kezelésének szakapoldsi feladatai.

EKG készités orvosi utasitds alapjan.

Minden egyéb, orvos &ltal elrendelt és felugyelt szakdpoldsi tevékenység.
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Mentdlhigiénéds elldtds feladatai:

— Személyre szabott bdndsmad kiatakitasa.

— Az otthonon bellli, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

— Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

— Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositdsa.

—~ Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

— Aktivitdst segitd fizikai, tevékenységek biztositasa a lakdk adottsdgainak
figyelembevétele mellett.( levegbztetés, torna, séta)

— Szabadidé kulturalt eltoltésének megszervezése.

2.2.3. Az integrdlt szocidlis intézmény ellatd feladatainak szervezése

2.2.3.1 Kozpontilag szervezett feladatok

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdasa ald tartozik a személyzeti és munkadgy,

melyet a székhelyen dolgozd harom személyzeti lGgyintézé munkajan keresztil

biztosit. Az ellatandd feladatok:

- dolgozok felvételének, szamitdogepes rendszerben és papiralapon torténo teljes
nyilvantartasa (személyi anyag),

- jogviszonyvaltozassal kapcsolatos valamennyi Ggyirat elkészitése,

- biztositottakkal kapcsolatos bejelentések és megszintetések elkészitése,

- dvi addelszdmoldshoz nyilatkozatok elkészitése,

- tuldrajelentds, tavollétielentések elkészitése a MAK részére,

- intézményi nem rendszeres kifizetések jelentése,

- létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,

- bérkimutatdsok elkészitése.

- tovébbképzésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok.

Az intézmény (zemeltetési és karbantartdsi feladatai kézpontilag szervezédnek és a
telephelyek szintién valdsulnak meg. Az &ltaldnos intézményvezetd helyettes
osszefogja a telephelyeken folyd Gzemeltetési (mlszaki, mosodai és takaritdsi) és
karbantartdsi feladatokat szervezi és irdnyitja a terUleti miszaki ellatds szervezdk
munkdjat, gondoskodik a titkdrsdg szamadra szikséges adatok hatariddben torténd
megkuldésérél, felugyeli a terlilethez tartozd beszerzéseket.

Az Uzemeltetési feladatokhoz szlkséges anyagbeszerzések kezdemeényezésében, a
szallitdsok — gépkocsi futasok elszamolasaban, a mosodai €s takaritasi tevekenységek
lebonyolitdsdaban, a gépek, eszkdzok, épuletek javitasi és karbantartdsi feladatainak
szervezésében terlleti mulszaki ellatas szervezOk és az otthonvezeték szorosan
egylttmlkodnek, ezek elvégzése az otthonvezeték feleldssége. A szlikséges
karbantartasi feladatok telephelyek kozti koordindldsa harom tertleti miszaki ellatas
szervezd munkajaval valésul meg.

Az intézményvezetd mellett makodd titkarsdg munkdjaval biztositott az intézmény
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gazdalkodast érinté feladat megosztdsi megéllapoddsdban meghatdrozott

feladatainak elldtdsa, valamint a kilsé kapcsolattartdst és adatszolgéltatdsok

kezelése,

A csoport feladatai:

- Biztositia a beszerzések szabdlyszerliségét, nyilvantartia és aktualizdlja a
szerzOdeéseket, végzi az engedélyezéssel kapcsolatos dokumentumok rogzitését,
valamint a dokumentumok dramlasat.

- Végzi a kdzponti iktatd rendszeren keresztiil megvaldsuld teljes kard iratkezelést:
az iratok keletkezését, nyilvantartdsba vételét, rendszerezését és a
selejtezhetOség szempontjdbdl torténd vilogatasat, segédletekkel (hatdridékkel,
kezelési utasitdsokkal) vald ellgtdsat, szakszert és biztonsagos megérzését,
hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, levéltarba addsat, az intézményi Hivatali
Kapu és Cégkapu kezelését, levelezést a hivatalos szervekkel.

- Végrzi az intézmény hivatalos bélyegzéivel kapcsolatos feladatokat, nyomtatvany,
irdszer, papirdru és egyéb igények 6sszesitését, megrendelésének intézését,
értekezletek szervezését, hivatalos  jegyzdkonyvek készitését, az
adatszolgaltatasok 0sszesitését és tovabbitdsat.

- Atitkdrsdgon kereszt(t bonyolddik a gazdalkoddsi koordinacid:

- az élelmiszer beszerzés szervezése, a konyhaizemek muikddésének
felugyelete, ellenérzése,

- vagyon nyilvantartasi, leltdrozasi, selejtezési feladatok irdnyitdsa,

- az elldtotti letétek, készpénzkezelés felligyelete, ellendrzése,

- jogosultsdgkezelések engedélyezése és nyilvantartasa.

- koltségvetéshez, beszamoldhoz sziikséges adatok ésszesitése, tovabbitdsa.

- a mUszaki elldtdsdval és energia gazddlkodasaval kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetese, rendszeres (SZIA) és eseti adatszolgaltatasok dsszefogésa .

- a gazdalkoddshoz kapcsolddd szabdlyzdk kialakitdsa, engedélyezédse és éves
felulvizsgdlata.

Csoport tagjai a titkdrsagvezetd, a gazdélkodasi koordindtor, az igazgatdsi tigyintézék,

a beszerzési ligyintézd, a jogi munkatdrs.

2.2.3.2 Egységek (otthonok) szintjén szervezett feladatok

A feladatokat részben kozvetlenil az otthonvezeték irdnyftjdk, részben az

otthonvezetdkkel egyittm(ikéds, beosztott vezetdk irdnyftdsdval valdsitjdk meg.

Technikai feladatok:

— Uzemfenntartdsi, karbantartdsi feladatok, kisjavitasok, esetleg egyedi kisebb
feldjitasok hézilagos kivitelezéssel.

- Fltés és energia ellatés.

~ Ivdviz ellétdsi és szennyvizkezelési feladatok elldtdsa.

- Szallitds, a gépjarmlivek koordinaldsa, gépjarm( ligyintézés.

— Mosds, javitas: tiszta textilia folyamatos biztositdsa.
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- Udvargondozds: udvar, park, mihelyek rendben tartdsa, téli idoszakban az
éplilethez tartozd kozlekedési utak tisztantartasa.

- Az intézmény dltatdnos rendjének megdrzése, az dllami tutajdon védelme.

- Mdszaki informécids és elemzési feladatok.

- Anyag - és eszkozbeszerzés, raktarozas.

- Takaritas.

Csoport tagjai:
- karbantartok
- gépkocsivezetok
- takaritok

- mosodai alkalmazottak
Elelmezéssel kapcsolatos feladatok kozil az étlap és az egy személyre vonatkozd
kiszabat elkészitésén kivil (megbizdsi szerzédéses dietetikus nyujtja) a kévetkezd
feladatok a telephelyek szintjén valdsulnak meg:

- Elelmezési anyagok beszerzése, raktdrozésa.

- Konyhatuzemi feladatok.

- FEtel elosztdsa, taroldsa, étkezdékbe széllitasa.

Elelmezéssel kapcsolatos igyvitel.
- Elelmezéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, elszamolasa.
- Egészségligyi, élelmezés higiéniai eléirdsok szerinti feladatok.
Csoport tagjai:
- konyhavezetok
- diétds szakdcsok
- szakdcsok
- konyhai kisegiték
Elldtottakkal és a kapcsolattartdssal, vagyonkezeléssel 6sszefliggd feladatokat az
otthonvezetd a mlikodési ligyintézdkdn keresztul biztositja:

- Az elldtottak pénzének (koltdpénz., csalddi potlék, fogyatékossdgi
tdmogatds, nyugdii, munkabér), értékeinek letéti nyilvdntartdsba vétele,
kezelése, elszamolasa.

- Az ellstottak részére torténd vésarldshoz a szikséges készpénz felvétele,
dtaddsa, majd elszdmoldsa. E pénzekrél, értékekrdl naprakész nyilvantartds
vezetése.

- A letéti nyilvantartasrdl, pénzforgalomrél negyedévenkénti feladds
készitése a fékdnyvi kdnyvelés részére.

- A személyi téritési dijjal kapcsolatos Ugyintézés, elszdmolasok, kimutatasok
készitése, nyilvantartds vezetése talfizetésrél, hatralékrol.

- A személyi téritési  dijakkal  kapcsolatos  kdvetelésekr6l  és
kételezettségekrdl negyedévenkénti dsszesitd feladds készités a fokdnyvi
konyvelés részére.

- Az otthonok mUikadési problémadinak jelzése.
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A szikséges technikai jellegli uUgyintézés végzése, meghibasodas
bejelentése, beszerzési igény esetén engedély kérése.

A jelenléti ivek, a dolgozdék utazdsi igazoldsai, tdvolldteket igazold
okmanyok, miiszakpétlékok kimutatdsai, valamint minden bérszamfejtéshez
szilkséges irat ellenérzése és a kdzpontba juttatdsa.

Nyugdijazési, GYES, GYED ugyek koordinjlésa.

A védbruhak és szerszdmok személyi nyilvantartisénak vezetése.

A mennyiségi nyilvantartds kdrébe tartozé eszkdzok nyilvantartdsa.
Szukség szerinti leltdrozéasok, selejtezések bonyolitasa.

Munkavédelmi képviseldi feladatok ell4tésa.
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3. Az integrdlt szocidlis intézmény vezetése

3.1 A vezetés dltaldnos elvei

A vezetd feleldés a vezetése alatt allo intézmény, illetdleg szervezeti egysége

feladatainak maradéktalan ellatasaért.

Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatdrozott hataskdrben és

jogkorben:

— Gondoskodni a feladatok elldtdsahoz szikséges szemeélyi és targyi feltételek
biztositasardl.

— A jobb elldtdshoz szilkséges intézkedéseket sajat hatdskdrben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni.

— Folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok elldtdsat.

A vezetésben az aldbbi dltaldnos elveket kell érvényesiteni:

— A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet irdnyitdsaban,
ellenérzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

— A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A demokratizmus érvényesllése érdekében:

— A vezetdk dontésiik eldtt az altalanos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést
segitd szervek véleményét.

— A lakdkat érintd kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak
vélemeényének megismerése utan dont a vezeto.

3.2 Vezetést segitd szervek, férumok

Az integralt intézmény mulkddésének fontos feltétele a vezetéi és szakmai
munkacsoportok hatékony mukddtetése a dolgozdk rendszeres tdjékoztatdsa az
eredményekrdl, hidnyossdgokrél, az etikai helyzetrdl. Az intézmény mikodését érintd
fontosabb kérdések eldtt szikséges kikérni a dolgozdi érdekképviseleti szervek
véleményét is.

Ennek megfelelden a dolgozdi részvétel biztositasa a kdvetkezdk szerint torténik:

3.2.1 Igazgatdtanacs
Allandé tagjai:
[ntézményvezetd
Altaldnos intézményvezetd helyettes
Otthonvezetdk
Intézményvezetd dpold
Titkarsagvezetd
Fejlesztéfoglalkoztatas koordindtor
JHS koordinator
Dolgozdi érdekképviselet (a reprezentativ szakszervezetek képviseldi és
a kozalkalmazotti tanacs képviseldje)
Az igazgato tanacs Glésére meghivast kap a fenntartd képviseldje.
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A tanacs megtdrgyalja:

- Azintegralt intézmény egészét érintd szervezeti és miikdddsi kérdéseket.

~  Ertékeli az integralt intézmény adott idészakbani munkatervének teljesitését.

- Megbeszéli az intézmény bérgazdalkoddsi és munkaerd gazdalkoddsi
tevékenységét, a személyzeti és oktatdsiigyet (az éves képzési és tovabbképzési
tervet), a gazdalkoddssal kapcsolatos jelentSsebb kérdéseket, az intézmény
munkafegyelmi helyzetét.

— Tovabba foglalkozik mindazon kérdésekkel, amelyet az intézményvezetd, vagy a
tandcs tagjai, a tandcs elé terjesztenek.

Az |gazgatdtandcsot az intézményvezetd évente két alkalommal hivia éssze és

személyesen vezeti.

3.2.2 Osszdolgozdi munkaértekezlet

Az Osszdolgozdi munkaértekezlet eldkészitését, napirendjének megéllapitdsat az
intézményvezet6 az otthonvezetdk részvételével végzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utolsd negyedévében kell megtartani, az
intézmény otthonaiban kilén — kilén. Az értekezletet az adott otthon vezetdje hivja
Ossze €s vezeti. Az értekezletre a fenntartd képviseldjét meg kell hivni.

A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezetd és az otthonvezetd beszdmoldja alapjdn megtdrgyalja az
integralt intézmény egészének, s ezen belil az adott otthonnak a munkajat, a
kilonféle munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az
elkdvetkez6 feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott otthon valamennyi dolgozojat és a
fenntarto képviseléjét.

A munkaértekezlet beszamoldinak egy példanyét az irattdrban meg kell érizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezetd szdban nem ad valaszt, nyolc
napon belll kell irdsban megvalaszolnia.

3.2.3.Vezetdi értekezlet

Az értekezletet az otthonvezetd hetenként, illetve szikség szerint hivja dssze.

Az értekezlet 3llandd tagjai az otthonok vezetdé beosztasti munkavallaldi. Az
értekezleten a vezetdk beszdmolnak az adott idészak munkdjardl, az eléttak alld
feladatokrol.

Megbeszélésre kertil a csoportok kdzétti munkamegosztds, a munkafegyelem és a
munkahelyi légkdr alakuldsa, a bér és a jutalmazasi kérddsek.

A részlegek vagy csoportok az eléttiik U6 feladatokra utasitdst kapnak.

3.2.4 Egység és csoportértekezlet megtargyalja:

- A részleg (csoport) eltelt id3szakban végzett munkdjat, az észlelt hianyossdgokat,
azok megsziintetésének mddjit.

- A munkafegyelmet.
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- Avrészleg {csoport} elétt alld feladatokat.

- A dolgozodk javaslatait.

Az értekezletet az egység, csoport vezetdje szikség szerint, de legaldbb az elsé
negyedév, valamint a harmadik negyedév végén hivja dssze.

Az értekezleten a csoport, egység valamennyi dolgozdjanak részt kell venni.

Az értekezletre meg kell hivni az otthonvezetét.

3.2.5 Gondnoki értekezlet vagy csalddi nap

A ellatottakat, hozzatartozoikat és torvényes képviseldjliket érintd jelent6s kérdések
megbeszélésére évente egyszer tartanak az otthonok értekezletet.

Az értekezleten tajékoztatast kell adni:

- agondozés céljardl, eredményeirtl, az otthon életének eseményeirdl.

— azokrdl az altalédnos szabalyokrdl, amelyek az ellatottakra vonatkoznak.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az otthon irattdraban
meg kell &rizni.

Az otthonvezetd az értekezleten felvetett kérdésekre vélaszolni koteles.

3.2.6 Lakdgyllés - Lakédnkormdnyzat

Az ellatottak tdjékoztatdsdra, allapotuknak és onrendelkezésuknek megfeleld
gyakorisdggal, lakdgyllést lehet tartani, ahol erre a lakék igényt tartanak.
Lakdgyllések témai az intézményi elldtds tartama, a jogok, a kdtelezettségek.

A lakdgylilésen emlékeztetdt kell késziteni és azt az otthon irattdraban ethelyezni.

A lakdgyllésre az otthon vezetdjét meg kell hivni.

A Csilla von Boeselager Otthon Tengelic ottthonban lakédnkormanyzat mdkadik,
melynek szabdlyai a hdzirend mellékleteként olvashato.

3.2.7 Erdekképviseleti Férum

Az érdekképviseleti forum a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézménnyel
intézményi jogviszonyban &llék jogainak, érdekeinek érvényesllését eldsegiteni
hivatott szerv.

A Férum tagsagdt, feladatait, valamint muikodésének részletes rendjéet a hazirend
tartalmazza.

A Férum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt létrehozé megéllapodas aldirasakor,
a hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottat és
torvényes kepviselgjet,

3.2.8 Kézalkalmazotti Tandcs

Az Integralt Szocialis Intézményben Kdzalkalmazotti Tanacs mukodik.
Feladatat a Munka Torvénykonyve, valamint a Kjt. eléirdsainak megfeleléen végzi.
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3.2.9 Munkavédelmi képviselé - Munkavédelmi bizottsdg - Munkavédelmi testiilet
Az egeészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, térgyi és
szervezeti feltételeit a szervezetten munkdt végzdk egészségének, munkavégzd
képességének megdvdsa és a munkakdrilmények humanizdldsa, a munkabalesetek
és a foglalkozdssal 6sszefiiggd megbetegedések megelézése érdekében az
intézmény telephelyein munkavédelmi képviselék mikddnek. Feladataikat és
jogosultsagaikat a munkavédelemrél sz8lé 1993. évi XClII. torvény hatdrozza meg. A
munkavédelmi képviselék munkahelyi munkavédelmi bizottsdgot alkotnak, kézdsen
gyakoroljak a munkavédelmi képviseldi jogokat.

Az intézményvezetd, valamint a telephelyek vezetéi és a munkavédelmi képvisel8k
6sszmunkaltatdi szinten paritdsos munkavédelmi testiletet hoznak létre. A testilet
mukodési feltételeit a munkdltatd biztositja.

A testilet az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre
vonatkozo érdekegyeztetd tevékenysége keretében:

» rendszeresen, de évente legaldbb egy alkalommal értékeli a munkahelyi
munkavédelmi helyzet és tevékenység alakuldsdt, és az ezzel 6sszefiiggd
lehetséges intézkedéseket;

* megvitatja a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel kiséri annak
megvaldsitdsat;

¢ 3llast foglal a munkavédelmet érinté belsd szabalyok tervezetérél.

A testilet Ulésére a munkavédelmi szolgaltatdst nyujté szakembert meg kell hivni.

A testilet mlkodése nem érinti a munkavédelmi képviseld, a munkahelyi
munkavédelmi bizottsdg jogdlldsat, valamint a munkiltaténak a munkavédelmi
kovetelmeények megvaldsitasdért e térvényben meghatérozott felel8sségét.
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4. A kozfeladat elldtas sordn atkalmazott munkakdrok és a hozzdjuk tartozé feladat és

hatdskér

4.1 Az integralt szocidlis intézmény felsd (magasabb) vezetdi

4.1.1 Intézményvezetd

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok (Szt. 66. §-a alapjan nydjtott
szakositott ellatds) jogszabdlyban, alapitdé okiratban, belsé szabdlyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért.

A megblzds keretében elldtandd intézményvezetdi feladatok:

Vezeti a Galagonya Integrélt Szocialis Intézmény Tolna Vérmegye intézményt.
Irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken folyd szakmai
munkat.

A korszerl, magas szinvonald elldtds megvaldsitdsa érdekében mikodteti a
szakmai munkacsoportokat. Tovdbb3a tanulmanyozza az Uj mddszereket, eldsegiti
az ellatasra szoruldk kozosségi beilleszkedését, valamint az emberi és
dllampolgari jogok maradéktalan érvényesitését, az egyén autondmidjat elfogadsd,
integracidjit segitd, humanizalt kdrnyezet kialakitdsat.

Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézmény SZMSZ-ét, annak mellékleteit.
Gondoskodik a hazirend, a szakmai program, valamint az egyéb hatdlyos
jogszabdlyokban eléirt szabdlyzatok elkészitésérél és azok fenntartd Altali
jovahagyasardl.

Elkésziti az intezményben dolgozok munkakori leirdsat.

Folyamatosan értékeli az intézmény és a szervezeti egységek tevékenységét,
munkajat.

Minden év elején az otthonvezeték szakmai beszdmoldjara épitve atfogd
beszamolot készit a fenntartd szamara.

Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések szikség szerinti vizsgalatdt és
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérdl.

Ellatia az intézményi jogviszonyban &lldk érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férumok megfeleld
mukodésérdl és a szikséges feltételek biztositdsardl.

Elldta a hatdlyos jogszabdlyokban szamdra meghatdrozott feladatokat,
gondoskodik a feladatok tervezésérdl, szervezésérél, végrehajtdsardl.

A fenntarté altal évenként megdllapitott intézményi  téritési  dij
figyelembevéetelével megallapitja, illetve feliilvizsgalja az ellatdsban részesuldk
személyi teéritési dijat.

Ellatjia a székhelyen muUkodd Hétszinvildg Otthon Szekszdrd vezetésével
kapcsolatos otthonvezetdi feladatokat, amely keretében biztositja a folyamatok
mukodéshez sziikséges feltételeket és a szakmai koordindcids feladatokat.
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Gondoskodik a rendkivili események jelentésével és vizsgdlatdval kapcsolatos
feladatok belsé szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld elldtdsardl.

A megbizdshoz kapcsolddd hatdskér (jogosultsdgi hatdrok):

Kételezettségvallaldsi, utalvanyozdsi és teljesitésigazoldsi jogosultsag: az Aht. és
a végrehajtasi rendelet  irdnyadd rendelkezéseiben, valamint a
feladatmegosztasrol széld megdllapodésban foglaltak szerint.

Kiadmdnyozasi jogkér: az intézményvezetd jogosultsaga.

Szakmai teljesités igazoldsi jogosultsdg: az intézmény valamennyi szervezeti
egysege tekintetében jogosult.

Munkaltatdi jogkér gyakorldsa: az intézmény valamennyi kbzalkalmazottja és
egyéb munkavdllaléja vonatkozdsdban gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A megblzdshoz kapcsolddd feleldsségi kor:

Felelésséggel tartozik az intézményvezetdi megbizdsdbdl eredd, itletve az
intézmeényvezetdi feladatai elldtdsa sordn alkalmazandé torvényekben, egyeb
jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak betartdsdért, valamint a
feladatai maradéktalan és hatdridében torténé elldtdsaért, az adott informaciok,
adatok helyességéért.
Felelds a tudomasdra jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informacidk
elbirasszer( kezeléséért.
Felelos a koltségvetési szerv haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerd]
igénybevételéért.
A gazdalkodast érintd feladatmegosztasrél sz6lé megéllapodasban foglaltak
szerint felelds a kéltségvetési szerv gazddlkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a
gazdasdgossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszdmoldsi,
informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéeért, a gazdalkoddsi lehetéségek és a kdtelezettségek Gsszhangjdért.
Egy szemeélyben felelds az intézmény mukdédéséért, az intézményben folyd
szakmai munkaért.
A Hétszinvildg Otthon tekintetében felelds

= arendelkezésre allo forrdsok takarékos beosztasdért

* anaprakész szakmai ismeretek elsajdtftdsdért

» anyilvantartdsok vezetéséért

= az otthon fejlesztéséért, amely keretében figyelemmel kiséri a

palydzati  lehet6ségeket, és aktivan  kozrem(kédik  azok
lebonyolitasaban.

A megblzdshoz tartozd kapcsolattartds:

Belsé kapcsolattartds: Az intézményvezetd az intézmény valamennyi szervezeti
egysegével személyesen tart kapcsolatot, az intézmény valamennyi dolgozdja felé
kozvetlen utasitasi és irdnyitdsi jogkorrel bir.

Kilsd kapcsolattartds: Személyesen képviseli az intézményt kilsd szervek elbtt.
Kapcsolatot tart a fenntartdval, a tdrsintézményekkel, a helyi, a teriileti és az
orszagos szakmai szervezetekkel.
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A sajtd képviseldi részére foigazgatodi sajtdengedély alapjan tehet nyilatkozatot.

A helyettesftés rendje:

Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.2 Altaldnos intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd helyettesének {altaldanos helyettes) feladata, hogy segitse az
intézményvezetdt a szervezeti célok megfogalmazdsaban, a hatékony szervezet
kialakitdsdban és mikddtetésében, az emberi eréforrdssal vald gazdalkodasban.
Feladata:

Kozremikodik az  integralt intézmény célkitlzéseinek meghatarozasaban,
szervezetének kialakitdsdban és a megvaldsitas irdnyitasaban.
Részt vesz a szakmai ellendrzési nyomvonal és folyamatabra elkészitésében, az
abban meghatdrozott szabdlyzatok és dokumentum mintédk elkészitésében.
Részt vesz a szabalyzatok karbantartdsaban.
Gondoskodik az intézményi adatvédelmi feladatok elldtdsardl.
Az integralt intézmény és szolgaltatasainak megismertetése érdekében részt vesz
az intézmény arculatformalasaban, melynek keretében rendszeresen begyljti az
otthonokban zajlé eseményekrél sz6ld informacidkat és  segiti  azok
megjelentetését.
Az intézmény székhelyén és telephelyein zajld ellendrzésekrdl, azok
megallapitasairél, a végrehajtott intézkedésekr8l nyilvantartast vezet Az
ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetdvel egyutt folyamatosan értékeli,
azok alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket.
Figyelemmel kiséri a szakmai és foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyokat,
azok valtozasaira felhivja az érintettek figyelmét.
Gondoskodik az intézmény otthonainak, programjainak, a kozérdekl és egyéb
okbdl kételezben megjelenitendd adatoknak a honlapon térténé megjelenitéseérél.
Figyelemmel kiséri a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a mindsitésuk elkészitéserol.
Elldtjia a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevdi
nyilvantartds Ugyfélkapu - e-képviseldi feladatokat (KENYSZI).
Részt vesz az integralt szocidlis intézmény adatszolgaltatdsi tevékenységében:

- SZIA rendszer adatszolgaltatasai

- KSH szakmai adatszolgaltatas.
Az intézményvezetd dpoldval végzi a panaszok kivizsgaldsat, azokrdl jelentést
készit.
Figyeli a szakmai pdlyadzati lehetdéségeket és aktivan részt vesz az intézmény
palydzatainak elkészftésében, sikeres pdlydzat esetén a végrehajtds
felugyeletében.
Részt vesz az intézmény szabalyzatainak és szakmai beszamolojanak
elkészitésében.
Kozremlkodik az intézmény mindséglgyi fejlesztésében.
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Végzi a rabizott szakmai ellendrzéseket.

Kapcsolatot tart a felséoktatasi intézményekkel (terepgyakorlat), kézépiskoldkkal

(6nkéntes munka), mlvészeti és sportszervezetekkel (tagsdg).

Szervezi a hallgatdk terepgyakorlatdt, szakmai képzését.

Koordindlia a teriileti szakma tdmogatdsi rendszer |étrehozdsdra és a

szakmatamogatdsi feladatok elldtdsdra kotdtt konzorciumi szerzédésben villalt

intézményi kdtelezettségek teljesitéséhez sziikséges feladatokat.

Elldtia a Mechwart Andrdas Otthon Belecska vezetésével kapcsolatos

otthonvezetdi feladatokat, amely keretében biztositja a folyamatok miikédéséhez

szUkséges feltételeket és a szakmai koordindcids feladatokat.

A titkdrsdgvezetbvel egyuttmlkoédve végzi az intézményi beszerzésekhez

kapcsolédd kotelezd regisztrdcidkat, jelentéseket, gondoskodik a szikséges

adatok beszerzésérdl, megjelentetésérél, melynek keretében:

- Gondoskodik a beszerzési eljdrdsokhoz tartozd éves tervek elkészitdsérél és
rogzitésérél a Kozbeszerzési Hatdsdg hivatalos portdljign (KBA), a
Kézpontositott Kézbeszerzés oldalén (KEF portélon) és a KEF SELL sajtétermék
oldalan, a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal portdljdn (NKOH), és a Digitdlis
Kormdnyzati Ugynékség honlapjén (DKU), valamint gondoskodik a negyedéves
és az eseti igények megfeleld rogzitésérdl. Gondoskodik a szikséges
jelentések elkészitésérsl (pl. éves statisztikai 6sszegzés) és megjelentetésérél,

- Gondoskodik az egy millié forintot elérd és a kdzbeszerzési értékhatdrt meg
nem haladd beszerzések nyilvdntartdasardl és fél évenkénti jelentés
elkészitésérél.

- Negyedévente gondoskodik a verseny Ujranyitdssal kapcsolatos jelentés
elkészitésérél.

Az lzemeltetési €s karbantartdsi tevékenység szervezése, ellendrzése melynek

keretében:

Osszefogja a telephelyeken folyd izemeltetési és karbantartasi feladatokat,

szervezi és irdnyitja a terlileti miszaki ellgtds szervez6k munkdjat.

- Szervezi a textilia gazdasagos tisztitdsdhoz szikséges mosasi technoldgidt, a
textilia javitdsat.

- Figyelemmel kiseri az otthonokban zajlé takaritdst a szilkséges technoldgia
betartasat és a beszerzéseket.

- Szervezi a gépjarmuvek szervizelését.

- Koordinalja a szallitdsi feladatokat, elszdmoldsokat.

- Figyelemmel kiséri az otthonok energiagazddlkoddsat, a takarékos
mukodtetést.

- Részt vesz a felljitdsi, beruhdzdsi, valamint a nagyjavitdsi munkdlatok
eldkészitésében, a megvaldsitdsi folyamatban.

- Felmeri a sajdt kivitelezési, karbantartasi, javitdsi feladatokat és megvaldsitdsa
soran koordinalja az él6 munka és anyagfelhasznalast.
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- Részt vesz a hatdsagi ellenbérzések elbkészitésében, a szlkséges
intézkedésekre javaslatot tesz és azok megvaldsitasat nyomon koveti.

- Gondoskodik a titkarsdg szdmara szikséges adatok hataridében térténd
megklldéserol.

- Az ellatandd feladatok hatékony szervezése érdekében egyuttmikddik az
otthonok vezetdivel és a titkarsagvezetbvel.

Jogosultsdga:

- Az intézményvezetd helyetteseként annak tavollétében- az azonnali déntést nem
igényld kizardlagos hatdaskorébe tartozé Ugyek kivételével- teljes felelésséggel
helyettesiti, valamint az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsul a
legalabb 30 napnak megfelel6 folyamatos tavollét.

- Azigazgatdtanacs tagja.

— Szakmai ellenérzési jog az intézmény otthonai tekintetében.

— A feladatkorébe tartozd terileten, megbizds alapjan atruhdzott jogkérben az
intézmeény képviseletére jogosult. Ezen jogkdrében tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl az intézmény vezetdjét, az eseményt koveté munkanapon
tajékoztatni koteles.

- Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogosultsag.

Feleldssége:

— Felelés a munkakérébe tartozo feladatok elldtdsaért.

— Az intézményvezetd helyettesitésekor gyakorolia annak jogkorét és visel
feleldsseégét.

— A Mechwart Andras Otthon Belecska tekintetében felelds
- arendelkezésre 8ll6 forrdsok takarékos beosztasaért
- anaprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért
- anyilvantartdsok vezetéséért
- az otthon fejlesztéséért, amely keretében figyelemmel kiséri a palyazati

lehetOségeket, €s aktivan kdzremUkddik azok lebonyolitasaban.

Helyettesftése:

Tartos tavolléteben helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.3 Otthonvezet6

A tartds bentlakast nyujtd intézmeény telephelyén biztositja a folyamatos mikodéshez

szlikséges feltételeket. Koordinalja a telephely szakmai és elldto feladatait.

Szakmai - koordindcids feladatai kérében:

— Biztositja a korszer(, magas szinvonall elldtds megvaldsitasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az U] mddszereket, ellsegqiti az ellatdsra szoruldk kozosséqi
beilleszkedését, valamint az emberi és &llampolgdri jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondmigjat elfogadd integracidjat segité, humanizalt
kornyezet kialakitasat.

50



Szervezi, ellendrzi az otthonban folyé szakmai tevékenységet. Ellendrzése kiterjed

a szakmai munka végzésének gyakorlatdra és dokumentdldsara.

Az otthont érintd kilsé ellenGrzéssel 6sszefiiggésben a sziikségessé valt

intézkedésekre tervet készit, gondoskodik annak az intézményvezetével torténd

jévahagydsarél. A terv megvaldsuldsdt nyomon kéveti, annak lezédruldsdrdl az

intézményvezetdt értesiti.

Vezeti a személyes gondoskodast igénybe vevék nyitvéntartasat (SZIA)

Teljesiti a jelentési kotelezettségeket (KENYSZI):

- lgénybevevdi nyilvantartds

~ Vdrakozdk nyilvantartdsa

— Téeritési dij nyilvantartdsa

— Foglalkoztatottak szama

Adatokat szolgaltat az SZMSZ és a Szakmai program és a Hazirend

elkészitéséhez, gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb szabdlyzatainak

a dolgozok, ellatottak altali megismertetdsérol.

Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik annak

jovdhagydsra beterjesztésérél.

Aldirdsra elbkésziti az otthonban foglalkoztatott szakszemélyzet és ellstd

személyzet személyre sz6lé munkakdri leirdsat.

ElWldtia a gyakornokok alkalmazdsdval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésikre

Javaslatot tesz.

Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk bérezésére, jutalmazésédra, mindsitésére.

A szakdolgozdk részére eléirt tovabbképzést koordindlja: az Uj dolgozé

regisztrélasat figyelemmel kiséri, vezeti a tovabbképzési tervet. Figyelemmel kiséri

az éves tovdbbképzésekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesiilését.

Minden év végén az 6sszdolgozdi munkaértekezletre szakmai beszdmolét készit,

melyben értékeli a szakmai program megvaldsuldsat.

Részt vesz az otthonvezet8i munkacsoport, az igazgatStandcs és a munkavédelmi

testilet Olésein.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

- egészséglgyi intézményekkel,

- ellatottak  hozzdtartozdival,  térvényes  képviselbivel,  érdekvédelmi
szervezeteivel,

- mddszertani intézményekkel, 6nkorményzatokkal, tdmogatdkkal.

Részt vesz az elébgondozisban.

Az elbkészitett megallapoddsok tartatmdt felvételkor Ujbél ismerteti és annak

megkdtését tanuként hitelesiti.

A fenntarto altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatdlyos jogszabalyok

figyelembe vételével, amennyiben az intézményvezetd jogosultsdga fennill,

atruhazott jogkdrben megdllapitia a lakdk személyi téritési dijst. A fenntartdi

utasitasban meghatdrozott esetekben, amennyiben az intézményvezetd

jogosultsaga nem all fenn, felterjesztést készit.

51



Feliigyeli a lakdk pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.

Telephelyén elldtja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével

kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férum

megfelelé mikodtetésérdl és a szlikséges feltételek biztositasardl

Az ellatott elhalalozasa esetén feladata:

- Hozzatartozd értesitése.

- Ingosagokrdl leltar készités és annak eljuttatasa az illetékes dnkormanyzathoz
a hagyateki eljaras lefolytatasahoz.

- Hozzatartozd nélkil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodas, sziikség
szerint koztemetés kezdeményezése.

Rendkivili eseményrdl értesiti az intézményvezetdt és a kalon szabalyzatban

foglaltak szerint jar el. Nyilvantartja a rendkivili esemény jelentéseket, szikség

esetén belséd vizsgalatot végez. A rendkivili eseményekrol és a belsd

vizsgdlatokrol kimutatast készit.

Ellat4si - koordindcids feladatai kérében:

Szervezi, ellendrzi az otthonban folyd kisegitd tevékenységet végzék munkajat.
Gondoskodik az otthon éplletének, épitményeinek és geépi berendezéseinek
allagmegdvasardl, az esetleges hibak kijavitdsa érdekében egyeztet az dltaldnos
intézményvezetd helyettessel.

Mosodai gépek kapacitdsdnak figyelembevételével a megfeleldé mosdsi
technoldgia biztositdsdval irdnyitja az elldatdshoz szlikséges textilia, az intézményi
és sajat tulajdonu ruhazat tisztitasat, valamint a védoéruhdzat tisztitdsat.
Gondoskodik a gondozasi helyiségek és a park tisztantartdsdrél és a park
évszaknak megfeleld &polasardl. Biztositja az alkalmazott technoldgidhoz
szlkséges takaritdszereket.

Gondoskodik a mulkédéshez szikséges beszerzési és javitasi engedélyek
megszerzéserdl €s a szikséges beszerzés, javitasok elvégzésérdl. E feladata soran
szorosan egylttmUkodik a terlleti muszaki elldtds szervezovel.

Az elldtd feladatok hatékony szervezése érdekében egyuttmuikddik az dltalanos
intézményvezetd helyettessel és a titkarsagvezetdvel.

Gondoskodik az altala vezetett telephely személyi allomanyanak havi munkaidd
beosztdsdrdl, a feladatok végrehajtasardl.

Jogosultsdga:

Az igazgatdtandcs tagja.

A telephely (otthon) vonatkozdsaban az intézményvezetd szakmai helyettese.

Az otthon dolgozdi felett utasitdsi, ellendrzési, irdnyitasi jogkor gyakorldsa.
Felmentési kérelem jdvahagydsa. Szikség esetén rendkivili felmentés
kezdeményezése.

A pélyaztatas nélkil betdlthetd munkakorok esetén javaslat tétel az U]
munkavallald személyére. Palyaztatds esetén a bizottsdg tagja.

A dolgozod szakmai munkdjanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel.
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Javaslat tetel az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk anyagi és erkélcsi elismerésére.
Intézményi jogviszony megsziintetésének kezdeményezése.

A fejlesztd foglalkoztatdsban alkalmazott ellstottak személyére javaslat tétel.
A szakmai teljesités igazolasa.

Az otthon letéti szdmldja felett utalvanyozasi jog.

Feleldssége:

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi el8irdsok szerint
végezni.

Felelds az otthon rendelkezésére 3ll6 forrdsok takarékos beosztasdért.

Felelds a munkakori lefrdsdban meghatérozott feladatok teljes kdrdi betartdsaért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajétitdsaért.

Felelds az otthon fejlesztéséért, melyen belil figyelemmel kiséri a palyazati
lehetdségeket, és aktivan kdzremlikédik azok tebonyolitdsaban.

Felel8s a szakmai munka el&irdsok szerinti végzéséért, mindségi fejlesztésdért.
Felelds a nyilvdntartdsok vezetésdért.

Felelds az adatszolgéltatasok tartalméaért és hatéridében torténd megkildéséért,

Helyettesftése:
Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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4.2 Az integralt szocidlis intézmény kozépvezetdi

4.2.1 Szakmai vezetd (Szekszdrd, Belecska)

Feladata az intézményvezeté és helyettesének kdzvetlen iranyitasa alatt alld
otthonokban tamogassa a vezetét a szakmai és ellato feladatainak szervezésében.
Ennek keretében:

Szervezi, ellendrzi az otthonban folyd szakmai tevékenyseget. Ellendrzése kiterjed

a szakmai munka végzésének gyakorlatdra és dokumentaldsara.

Elldtia a Kodzponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatdst Igénybevevokrél

megnevezésl nyilvantartas napi adatszolgaltatdsi feladatait (KENYSZI) és a GYVR

Vezeti a személyes gondoskoddst igénybevevdk nyilvdntartdsat.

Karban tartja a SZIA rendszer nyilvantartasat.

Adatokat szolgaltat az SzMSz és a Szakmai program és a Hazirend elkészitéséhez,

gondoskodik ezen és az integrdlt intézmény egyéb a szabdlyzatainak dolgozdk,

elldtottak altali megismertetésérdl.

Minden év végén az 6sszdolgozdi munkaértekezletre szakmai beszamoloét készit,

melyben értékeli a szakmai program megvalosuldsat.

Részt vesz az otthonvezetdi munkacsoport, az igazgatdtanacs és a munkavédelmi

testllet Ulésein.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

- egészséglgyi intézményekkel,

- elldtottak  hozzatartozoival, torvényes  képviseloivel,  erdekvédelmi
szervezeteivel,

- mddszertani intézményekkel, 6nkormanyzatokkal, tdmogatdkkal.

Részt vesz az eldgondozdshan.

Az elbkészitett megallapoddsok tartalmat felvételkor Ujbdl ismerteti és annak

megkotését tanuként hitelesiti.

A fenntartd altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével, amennyiben az intézményvezeté jogosultsaga fennall,

dtruhdzott jogkdrben megéllapitja a lakdk személyi téritési dijat. A fenntartdi

utasitdsban meghatarozott esetekben, amennyiben az intézményvezetd

jogosultsaga nem &l fenn, felterjesztést készit.

Fellgyeli a lakdk pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.

Az ellatott ethaldlozdsa eseten feladata:

- Hozzétartozo értesitése.

- Ingdsagokrdl leltar készités és annak eljuttatasa az illetékes dnkormanyzathoz
a hagyatéki eljaras lefolytatdsdhoz.

- Hozzdtartozd nélkll elhaltak végtisztességérol vald gondoskodas, szikség
szerint kdztemetés kezdeményezése.

Rendkivili eseményrél értesiti az intézményvezetét és a kilon szabalyzatban

foglaltak szerint jar el. Nyilvantartja a rendkivili esemény jelentéseket, szikség
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esetén belsé vizsgalatot végez. A rendkivili eseményekrél és a belsd
vizsgalatokrdl kimutatast készit.

Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk bérezésére, jutalmazdsdra, minésitésére.

A szakdolgozdk részére eléirt tovabbképzést koordindlja: az Uj dolgozd
regisztraldsat figyelemmel kiséri, vezeti a tovabbképzési tervet. Figyelemmel kiséri
az éves tovabbképzésekkel kapcsolatos jelentdsi kotelezettséq teljesiilését.
Szervezi, ellendrzi az otthonban folydkisegitd tevékenységet végzék munkajat.
Gondoskodik a mUkédéshez szikséges beszerzési és javitdsi engedélyek
megszerzesérdl és a sziikséges beszerzés, javitdsok elvégzésérél. E feladata soran
szorosan egyuttmukodik a terlileti miszaki ellatds szervezdvel.

Az ellatd feladatok hatékony szervezése érdekében egylttmikédik az intézmény
miszaki és beszerzési csoportvezetdjével és az Ugyviteli és kapcsolattartdsi
vezetdvel.

Gondoskodik a telephely személyi dlloményénak havi munkaidd beosztdsardl a
feladatok végrehajtdsardl.

Jogosultsdga:

Fel

Az igazgatotanacs tagja.

Az otthon dolgozdi felett utasitdsi, ellendrzési irdnyitdsi jogkér gyakorldsa.

A palyaztatds nélkil betolthetd munkakérok esetén javaslatot tesz az Jj
munkavallalé személyére. Palydztatds esetén a bizottsdg tagja.

A dolgozd szakmai munkdjénak értékelése, mindsitésére javaslat tétel.

A fejleszté foglalkoztatdsban alkalmazott elldtottak személyére javaslat tétel.

A szakmai teljesités igazoldsa.

eldssége:

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabdlyi eldirdsok szerint
végezni.

Koteles a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott személyes, valamint az
intézmény muikodésével kapcsolatos adatok megérzésére, Illetéktelen személlyel
nem kozélhet olyan adatot, amely a munkaltatdra hatrdnyos kévetkezményekkel
jarhat.

Felelds a munkakori lefrdsdban meghatérozott feladatok teljes kord betartdsaért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért.

Felelds a szakmai munka eléirdsok szerinti végzéséért, mindségi fejlesztéséért,
Felelés nyilvantartdsok vezetéséért,

Felelés az adatszolgéltatasok tartalmaért és hatariddben torténd megkildéséért.

Helyettesftése:
Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.2 Intézményvezetd dpold

Mu

nkdjat az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsaként szakmailag énélléan végzi.

Szervezi az otthonokban folyd egészséglgyi és gondozasi feladatok mindségi
fejlesztését. Munkadjarél rendszeresen beszdmol felettesének.
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Feladata:
Az integrdlt szocidlis intézmény otthonaiban folyd egészséglgyi ellatdsnak,
dpolasnak, szakdpoldsnak és gondozédsnak a szakmai vezetése. Ennek keretében:

Megvizsgdlja a telephelyeken bevalt szakmai mddszereket, protokollokat és a jo
gyakorlatot a tébbi telephelyen is bevezetésre javasolja.

Keresi az egészséglgyi és a szocidlis elldtas kapcsolodasi pontjait, (igyelve a
kompetencidk megtartdsara.

Szervezi a sz(rd és az iddszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltdsokat az ellatottak
és az intézmény dolgozdi szémara.

Egységesiti a telephelyeken folyd gydgyszer és gyégydszati segédeszkdz rendelés
és nyiltvantartas madjat.

Vezeti az egészségligyi és gondozasi munkacsoportot.

Kapcsolatot tart fenn a munkdjdhoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel {(példdul: egészséglgyi intézmények, betegszallitdk, egészséglgyi
kamara).

Félévente ellendrzi az otthonokban folyé egészségugyi €s gondozasi munkat,
mely ellenérzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatdra és
dokumentalasara.

OsszegyUjti és ellendrzi a szakmai munkdval kapcsolatos jelentéseket.
Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, szlikség esetén belsé vizsgalatot
végez.

Végzi a belépd dolgozdk elsésegély oktatdsdt és az intézmény szakdolgozoinak
ismétld oktatasat.

Szervezi a szakdpolodk regisztracidjat az egészséglgyi tovabbképzési rendszerben.
Szervezi az egészséglgyi kotelezd tovdbbképzéseket, nyilvantartia a
tovabbképzés teljesitéset.

A intézményvezetd helyettessel végzi a panaszok kivizsgalasat, azokrol jelentést
készit.

A szakmailag magas szintl elldtds megvaldsitasa érdekében szorosan
egylttmdkodik az intézmény orvosaival, vezeté dpoldival, fondvéreivel,
részlegvezetodivel.

Jogosultsdga:
— Azigazgatétanacs tagja.
—  Szakmai ellendrzési jog az intézmény valamennyi egészségiigyi és gondozasi

feladatokat végzd dolgozdja tekintetében.

A feladatkdrébe tartozé teriileten, megbizds alapjan atruhdzott jogkérben az
intézmény képviseletére jogosult. Ezen jogkérében tett nyilatkozatairol,
tevékenységérdl az intézményvezetét az eseményt kovetd munkanapon
tdjékoztatni koteles.

— A szakmai teljesités igazoldsa.
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Felelbéssége:

— Felelds feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi el&irdsok szerint
végezni.

— Feleléds nyilvantartdsok, dokumentumok adattartamdnak helyességéért,
vezetéséart.

— Kdételes a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott személyes, valamint az
intézmény miikodésével kapcsolatos adatok megédrzésére. Illetéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkaltatéra hatranyos koévetkezményekkel
jarhat.

Helyettesftése: Tartds tdvollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2 3 Titkdrsdgvezetd

Feladatat az intézmény vezetdjének kdzvetlen munkatdrsaként szakmailag énalldan
vegzi, munkajarél rendszeresen beszdmol felettesének.

Feladata:

Az gazdalkoddst érintd feladatmegosztdsi megdllapoddsaban rogzitett intézményi
feladatok koordinalasa.

Beszerzés szervezése, szerzédések el8készitése és nyilvantartdsa,.:

- Szervezeti egységekbdl jové drd-, anyag- és eszkdzigénylés felmérését,
0sszesitését,

- Szervezi az intézményi beszerzéseket a beszerzési forrdsokra vonatkozd
eldirasok (kdzpontositott beszerzés, bintetés végrehajtdsi beszerzés,
kozbeszerzés stb.) betartdsat.

- Nyilvantartja a kapcsolddd, karbantartési és szolgaltatdsi szerz8déseket,

- Kiilsd szolgdltatd igénybevétele esetén eldkésziti a szerzédéskotést,

- Figyelemmel kiséri a beszerzésekhez kapcsolddd  tervezési  és
adatszolgaltatdsi, jelentési feladatokat.

- Felugyeli a beszerzési Ugyintézd és a jogi munkatdrs kdzotti egyittmikodést.

Vagyon nyilvantartdsi, leltarozasi, selejtezési feladatok irdnyitasa.

Az ellatotti letétek, készpénzkezelés szakmai feliigyelete, ellendrzése.
Jogosultsagkezelésekkel kapcsolatos feladatokat és ezek nyilvéntartdsa.
Koltségvetéshez, beszémoldhoz szilkséges adatok dsszesitése, tovdbbitdsa.

Muszaki elldtdssal, energia gazddlkoddssal kapcsolatos nyilvdntartdsok vezetése,
rendszeres (SZIA} és eseti adatszolgéltatds.

Az intézmény Ugyvitelének és lUgyiratkezelésének irdnyitdsa:

- kozponti iktaté rendszeren keresztlli iratkezelés,

- hivatalos bélyegzéivel kapcsolatos feladatok, nyomtatvany, irészer, papirdru
beszerzés,

A telephelyek adatszolgaltatdsdnak koordindldsa {elltottakkal, munkaiggyel
kapcsolatos adatszolgaltatds, vagyon nyilvantartdsi feladatok, bevételek alakuldsa
stb. ).

Muszaki jellegl nyilvantartdsok vezetése:
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gépjarmlvek forgalmi engedélyekei, biztositasok,

hatdsdgi engedélyes berendezések, mitargyak engedélyei,

otthonok épftészeti, gépészeti, energia gazdalkodasi stb. nyilvantartasai,

rendszeres (SZIA) és eseti adatszolgaltatasok dsszefogdsa .

Az intézményi konyhauzemek feladatainak koordinéldsa.

Kapcsolattartds a tliz- és munkavédelmi szolgaltatoval.

Kapcsolattartas a gazdasagi szervezettel.

A hatdsdgi és belsd ellendrzések eldkészitése, a szilkséges intézkedések nyomon

kdvetése.

A gazddlkoddsi szabalyzok kialakitdsa, aktualizaldsa.

A csoportjdba tartozék munkdjahoz irdnymutatast ad, ellendrzi a végrehajtast.

Az elldtandd feladatok hatékony szervezése érdekében egyuttmikodik az altalanos

intézményvezetd helyettessel és az otthonok vezetdivel.

Jogosultsdga:

— A szakmai teljesités igazoldsa.

— A feladatkdrébe tartozd terlleten, megbizas alapjan atruhazott jogkdrben az
integralt intézmény képviseletétre jogosult. Ezen jogkdrében tett nyilatkozatairol,
tevékenységérdl az intézményvezetét az eseményt koveté munkanapon
tajékoztatni koteles.

— A csoporttagok felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogkor gyakorlasa.

Feleldssége:

— Munkakorére vonatkozdan teljes kord.

~ Felelds  nyilvantartdsok, dokumentumok  vezetéséért,  adattartamanak
helyességéért.

— Koteles a munkavégzése soran tudomdsdra jutott személyes, valamint az
intézmény mikodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel
nem kodzdlhet olyan adatot, amely a munkaéltatéra hatranyos kdvetkezmeényekkel
jarhat.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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4.3 Az integralt szocidlis intézmény operativ vezetdi

4.3.1 Vezetd dpold /fEndvér/ vezetd szakdpold

Szakmai tevekenységét az otthont elldté orvos, szakorvos irdnyitasaval végzi, egyéb
feladatai tekintetében az otthonvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt 4lL.

Feladata:

Legfobb feladata szakmailag magas szint(i egészségigyi elldtds, valamint a
gondozasi tevékenységek szervezése.

Személyesen végzi el azokat az otthon keretein belill elvégezhetd apoldsi
feladatokat, amelyeket csak fels6fokl végzettségli dpold vagy szakdpold tehet
meg.

Kapcsolatot tart fenn a munkdjdhoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (példdul: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségugyi
intézményekkel, mentéallomassal, szakiskolakkal).

Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

Betartja, illetve betartatja az eldirt terapiat.

Vezeti a lakok egészséglgyi dokumentdcidjdt, abbdl kimutatdsokat készit a
statisztikai jelentések elkészitéséhez.

Részt vesz az dpoldsi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az dpoldk Eltal
készitett dokumentaciot.

A lakok egészségugyi dllapotardl felvildgositdst ad az arra jogosultaknak.

A gondozottak tdvollétét a kiadott utasitdsokban meghatdrozottak szerint
dokumentalja.

A kOzegészségligyi- jarvanylgyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.
Gondoskodik a gydgyszerek, illetve gydgydszati segédeszkdzok beszerzésérdl a
kozgyogyellatasi lehetdségek kihaszndlasaval.

Vezeti az egység gydgyszerkészletének nyilvantartdsat.

A lakd kérésére tdjékoztatdst ad a gydgyszerek adagoldsara, szedésére vonatkozd
elbirasokrol.

Figyelmet fordit az dpoldsi eszkdzok és gydgyaszati segédeszkozok tisztasaganak
ellendrzésére, karbantartdsara.

Szervezi a sz0r6 és az iddszakos orvosi vizsgélatokat, véddoltdsokat a gondozottak
és az otthon dolgozdi szamdra.

Felelds a korlatozd intézkedések szabdlyok szerinti végrehajtasdért.

Az  évszaknak és az  egészséges tdpldlkozds  kovetelményeinek
figyelembevételével ellendrzi és javaslataival segiti a dietetikus &ltal 0sszedllitott
étlapot. Ugyel a diétak betartdséra.

Az étkezési nap - gondozdsi nap - tdvolldtek jelentése miatt napi kapcsolatot tart
fenn és egyeztet a konyhavezetdkkel és a szocidlis asszisztensekkel.

Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a gondoz3si feladatokat, a beosztott gondozdéndk
munkajat, fellgyeli a takaritdi, mosodai munkékat.
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- Gondoskodik a magantulajdoni és az intézményi ingodsag kualdn-kilén
nyilvantartdsarol, rendben tartdsdrél, megérzésérdl és a tulajdonoshoz koétddo
hasznalatarél.

— A gondozottak igényeinek megfelelden segiti a vasarlasi lista dsszedllitdsat és a
megrendelést.

- Gondozott személy elhaldlozdsa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémleles
érdekében, illetve gondoskodik annak mindenkori teljesitésérél. Gondoskodik a
test hullakamrdba vald szallitdsdrélvagy elszallitdsarol, Oltdztetéserdl, a
halottvizsgalati jegyzékényv elkészitésérél, valamint amennyiben a csaldd vagy a
gondnok masként nem rendelkezik, az esetleges hamvasztds engedélyeztetésérdl.

- A gondozottak elhaldlozdsa esetén személyes tdrgyairdl, ruhanemdijérol
jegyz8konyvet készit.

-~ Hozzdtartozd nélkul elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Osszefogja, irdnyftja és ellendrzi a csoportjdba beosztottak munkdjat ezen belil:

— Napi rendszerességgel ellenérzi a miszak dtadasat, atvételét.

— Nyomon kdveti a lakdk egészségi dllapotdban torténd valtozasokat.

- Nyomon kéveti a gondozottak személyi és kornyezeti higiénéjet, a
tisztasagot és az altalanos rendet.

— Gondoskodik a csoport munkabeosztdsdnak elkészitésérdl.

— Munkabeosztds készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok
megtartasara, valtoztatdst csak a felettese engedélye mellett tehet.

- Elldtja a munkdval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Jogosultsdg:

A szakmai teljesités igazoldsa.

Utasitdsi, iranyitasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas és

feleldsségre vonds kezdeményezése.

Feleldsség: Munkakorére vonatkozdan teljes korl. Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatélyos jogszabalyi elbirdsok szerint végezni.

Helyettesfités: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.2. Fejlesztési csoportvezetd (Regoly, Palfa Szekszdrd)

Felelds vezetdje a fejlesztd, foglalkoztatd és mentdlhigiénés szakmai munkanak.

Feladatdt az otthonvezetd kdzvetlen iranyitdsdval végzi. Munkajardél rendszeresen

beszamol felettesének.

Feladata:

- Szervezi, irdnyitja és felligyeli a fejlesztési csoport munkajat.

- Gondoskodik az ellatottak szlkségletének felmérésérdl.

- Gondoskodik a PAC tesztek felvételérél és az arra alapuld egyéni fejlesztési
tervének elkészitésérdl, a félévenkénti értékelésérol.

- Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatdsi tervek elkészitésérél, a fejlesztéssel
kapcsolatos dokumentécidk pontos, naprakész vezetéserol.

- Ellendrzi az egyéni foglatkoztatdsi tervek elkésziltét, végrehajtasat.
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Figyelemmel kiséri az elldtottak munkajellegi foglalkoztatasat, munkahelyen
térténd pontos megjelenésiket.

A fejlesztési jogviszonyban &llé lakdkndl lgyel a munkavégzés rendjére,
fegyelmére,  biztonsdgdra, gondoskodik a foglalkoztatdshoz szikséges
feltételekrol.

A fejlesztési jogviszonyos munkavéllalok ledolgozott érdit a hénap végén dsszesiti
és szamfejtésre, hatdridére leadja a székhely Ggyintézdjének.

Gondoskodik a foglalkoztatéshoz szikséges anyagok, eszkdzdk beszerzésérdl,
elszamoldsdrdl, leltdrozdsardl.

A foglalkoztatdshoz szlikséges eszkdzokrél (hangos tarsalgd, kdnywvtar,
sportszerek) alleltdrt vezet.

A kiskoru ellatottaknal figyelemmel kiséri a korai fejlesztést és a fejlesztd
felkészitést.

Szervezi és végzi az iskolat végzett gondozottak tuddsdnak szintfenntartisat {iras,
olvasds, szdmolds stb.).

Tanfolyami oktatds, képzés nydijtdsa vagy annak szervezése.

Szacializaciés programok (kirdndulds, (innepségek, udilés stb.) szervezése és
azokon vald részvétel.

Szervezi a sport és kulturdlis programokat (kirdnduldsok, sport és kulturalis
rendezvenyek, hdzi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitdsarél.

Aktivan kézremUkodik a lakék csalddi kapcsolatainak fenntartasaban, dpoldséban.
Segiti a lakdk levelezését.

Megszervezi az elldtottak szabadidd eltoltését.

Az elldtottak igényeinek megfelelen segiti a vdsérldsokat, a textilia és a ruhdzat
beszerzését.

Az ellatottakkal valé kézvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az otthonban
folyd pszichés gondozés feladataibdl.

Uj elldtott érkezése esetén gondoskodik a munkdba allitdshoz szikséges feladatok
elvégzésérdl.

A vezet$ dpoldval egylittmikodve figyelemmel kiséri a szabadsdgra tévozdkat,
errdl nyilvantartdst vezet és kidllitjia a szabadsdgengedélyeket.

A vezeti és irdnyitja a regiondlis és orszagos versenyekre, fesztivdlokra vald
felkészitést.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzokrol alleltdrt vezet.

Reészt vesz a k6ltépénz fizetés elékészitésében.

A lakootthoni életformdra, témogatott lakhatdsba a kihelyezendd elldtottakat,
segitoket felkésziti.

Részt vesz az eld-és utdgondozdsban.

Az utdgondozés keretében fetkésziti a rehabilitdlt személy kémyezetét a laké
befogaddsdra, kapcsolatot tart a lakéhely szerinti alapellgtést végzd
szolgaltatokkal, elésegiti a munkahelyi beilleszkedést.

Gondoskodik a csoportban dolgozé szakemberek rendszeres képzésérél,
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tovabbképzésérél.

Ellendrzési feladatai:

— Ellendrzi a fejleszté foglalkozasokat.

— Ellendrzi a fejlesztési jogviszonyhoz kotétt munkavégzést, foglalkoztatast,
nyilvantartast.

— Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

—- Fokozottan (gyel a szakmai munkdban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztasra.

- Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaidé beosztdsdt, éves szabadsagolasi
tervét.

- Elldtja a gyakornokokkal kapcsolatos teenddket.

- Eldga a munkdaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Jogosultsdg:

- A szakmai teljesités igazolasa.

- Utasitdsi, irdnyitasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas
és feleldsségre vonds kezdeményezése,

Felelésség: Munkakodrére vonatkozdan teljes korl. Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatdlyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesftés: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.3 Rehabilitaciés intézményi egység vezetdje (Tengelic)
Feladatait kozvetleniil az otthonvezetd iranyitasaval vegzi.
Feladata
- Felel az éltala vezetett részleg szakmai munkajaért.
- Feladata a rehabilitdciés egység szikség szerinti gondozédsi munkdiban valé
részvétel, annak szervezése és ellendrzése.
- Az egészséglgyi elldtds zavartalansdgdért szorosan egylttmikddik a vezeto
apoldval.
- Kozvetlenil irdnyitja a részlegen dolgozé gondozdk, takaritdk munkajat.
- Napi rendszerességgel ellenérzi a miszak dtaddsat, atvételét, az ellatottak
személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az altalanos rendet.
- Gondoskodik a csoport munkabeosztdsanak elkészitéserol.
- Munkabeosztds készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok
megtartdsdra, valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.
- Osszefogja és irdnyitja a szocidlis munkatdrsak és a foglalkoztatds szervezdk
munkajat.
- Részt vesz az elldtottak egyéni rehabilitacids programjanak elkészitésében, annak
folyamatos megvaldsitasaban, ellenérzésében.
- Részt vesz az dpolasi terv elkészitésében.
- Irdnyitja a szocidlis munkatarsak munkajat.
- Gondoskodik az egyéni szlkségleti igények felméré lapja (MASLOW-LAP)
kitoitéseral.
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- Gondoskodik az egyéni foglatkoztatdsi terv és a szocidlis rehabilitdcids terv
elkészitésérél és azok megvaldsitdsarél.

- Az egyéni rehabilitdcids program vonatkozdsaban 8sszefogja a munkacsoport
kiltagjaitdl érkezd informdcidkat.

- Részt vesz az orvosi viziteken.

- Vezeti az egyéni gydgyszer felhaszndldsi nyilvantartd lapot.

- Gondoskodik az eseménynapld vezetésérdl.

- Részt vesz a részlegen m(ikddd kiscsoportokon és a nagycsoportokon.

- Vezeti az ellatottakra vonatkozd dokumentaciét.

- Szoros kapcsolatot tart a fejleszté foglalkoztatds segitékkel, és velilk egyeztet az
ellatott szabadsdgoldsaval kapcsolatban.

- Uj elltott érkezésekor személyi leltdrt készit.

- Felel az dltala vezetett rehabilitdcids részleg eszkdz és textilia készletdért.

- Figyelemmel kiséri az elldtottak kilsé megjelenését, személyi higiéndjét,
kérnyezetlk higiénéjét.

- Dokumentalja az elldtottak eltdvozasat és visszaérkezését, az eseménynapldban a
szabadsagon Lévé elldtottak szdmat jelzi az otthonvezetdnek.

- Figyelemmel kiséri az elldtottak étkezését, diétdjat, az étkez8k szdmét naponta
dsszesiti és leadja a konyhavezetének.

- Ellendrzi a lakdszobdk és a kézds helyiségek rendjét, tisztasdgdat, a takaritds
mindseégét.

- Feladata a rehabilitdcidés részlegen a rend, a nyugalom biztositdsa, a hdzirend
betartatdsa, a hozzéfordulé elldtottaknak szikség szerinti segitségnydijtds,
tanacsadds.

- Segiti és részt vesz a részlegen folyé mentdlhigiénds és foglalkoztatdsi
tevékenységben.

- Az ellatottak elhaldlozdsa esetén a személyes tdrgyairdl, ruhanemujérdl
jegyzbékonyvet készit.

- Hozzatartozd nélkil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Jogosultsdg:

- Utasitasi, irdnyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazds
és felelSsségre vonds kezdeményezése.

Feleldsség: Munkakérére vonatkozdan teljes kérd. Kételes feladatait a szakmai, etikai

és a hatdlyos jogszabalyi eléirdsok szerint végezni.

Helyettesftés: Tartés tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.4 Fogyatékosok otthona egységvezetd (Bonyhdd)

Feladatat az otthonvezetd kdzvetlen irdnyitasdval végzi

Feladata:

- Feladata a2 fogyatékos egységben folyé szakmai tevékenység (mentélhigiénés
ellatds, gondozdsi tevékenység, szocioterdpids foglalkoztatds) szervezése,
dsszehangolasa, ellendrzése.
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Ellatja a fogyatékkal elok egységenek vezetését, ezen belll kdzvetlenll iranyitja a
gondozdasi csoportvezetd, a fejlesztd pedagdgusok, a mentdlhigiénés szakember
€s a mozgasterapeuta munkajat.

Figyelmet fordit a kilonbdzéd szakmai csoportokban (egészséglgyi, gondozasi
fejlesztd csoport) dolgozd személyi dllomany havi munkaidd beosztasdnak
Osszehangolasara.

Iranyitja és felligyeli az egységben folyd gondozdsi munkat.

Szervezi, iranyitja és fellgyeli a fejlesztési- foglalkoztatdas munkdjat.

Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésérdl és azok félevenkénti
értékelésérol.

Ellendérzi az éves gondozdsi és az egyéni foglalkoztatasi tervek elkésziltét,
végrehajtasat.

A gondozasi és fejlesztési tervek készitése sordn egylttmikddik az egészséglgyi
csoport tagjaival.

Az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a
pszichés gondozasban.

Elkésziti a csoport munkaprogramjardl szolo (éves, havi, heti) tervet, beszamolot.
Az egyénre szabott bandsmadd kialakitdsa érdekében segitd kapcsolatot alakit ki és
tart fenn az otthon elldtottjaival.

Figyelemmel kiséri és segiti az ellatottak és hozzatartozoik kapcsolattartdsat.
Aktivan kozremukodik az ellatottak csaladi kapcsolatainak fenntartasaban,
apolasaban.

Segiti az Uj ellatott beilleszkedését.

Részt vesz a csoportos megbeszéléseken, foglalkozasokon, intézményi férumokon,
segiti az esetmegbeszéléseket.

Fokozottan Ggyel a szakmai munkdban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztdsra.

Gondoskodik a foglalkoztatashoz szilkséges anyagok eszkdzok beszerzésérél,
elszadmoldsardl, leltdrozasarol.

Segiti az otthonon beldli kis kzosségek, ntamogatd csoportok kialakulasat.

A konfliktus helyzetek kialakulasanak elkerilése érdekében egyéni és csoportos
megbeszéléseket szervez.

Felismeri a krizishelyzeteket és kompetencia hatarain belll kezeli vagy szakember
segitségét keri.

Részt wvesz a kulturdlis rendezvények, (nnepségek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik  az egyseégben dolgozé szakemberek rendszeres képzésérol,
tovabbképzésérol.

Elkdsziti a csoport tagjainak havi munkaidé beosztdsdt, éves szabadsagolasi
tervét.

Szervezi és végzi az iskoldt végzett elldtottak tuddsdnak szinten tartdsat (iras,
olvasds, szamolas stb.).
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Tanfolyami oktatas, képzés nyuijtdsa vagy annak szervezése.

Szocializéciés programok (kirdndulds, Gnnepségek, Udiilés stb.) szervezédse és
azokon vald részvétel.

Ellatja a munkdval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Jogosultsdg:

Utasitdsi, irdnyitdsi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazds
és feleldsségre vonds kezdeményezése.

Feleldssége: Munkakdrére vonatkozdan teljes kor(i. Kételes feladatait a szakmai, etikai
és a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok szerint végezni.
Helyettesftése: Tartds tévollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.5 Pszichidtriai betegek otthona egységvezetd (Bonyhad)
Feladatat az otthon vezetdjének kdzvetlen irdnyitdsdval végzi
Feladata:

Feladata a pszichidtriai betegek egységében folyé szakmai tevékenység
(mentdlhigiénés, gondozdsi  tevékenység, szocioterdpids  foglalkoztatés)
szervezése, 6sszehangoldsa, ellendrzése.

Elldtia a pszichidtriai betegek egységének vezetését, ezen belil kozvetlendl
irdnyitja a gondozasi csoportvezets, a mentélhigiénés szakember munk4jdt.

Ellatia az otthonban m(ikddd szocidlis foglalkoztatds vezetését, ezen belil
kozvetlenll iranyitja a szocidlis foglalkoztatdsi koordinator és segitd munkajat.
Figyelmet fordit a kiilénbézé szakmai csoportokban (egészségiigyi, gondozdsi
fejleszté csoport) dolgozd személyi dllomany havi munkaidd beosztdsdnak
0sszehangolasdra.

Irényftja és felugyeli az egységben folyé gondozdsi munkét.

Gondoskodik az egyénre szabott gondozdsi- és szocidlis foglalkoztatdsi tervek
kidolgozdsardl, a megvaldsitdsardl és rendszeres értékelésérél.

Egyuttm(kodik az egészségugyi csoport tagjaival.

Gondoskodik az adminisztrécids feladatok elldtdsardl,

Az elldtottakkal valé kdzvetlen kapcsolata révén maga is részt véllal az otthonban
folyd pszichés gondozds feladataibdl.

Gondoskodik a foglalkoztatdshoz sziikséges anyagok eszkozok beszerzésérdl,
elszamoldsdrdl, leltdrozasardl.

Elkésziti a csoport munkaprogramjérél sz6lé (éves, havi, heti) tervet, beszamolét.
Az egyénre szabott bandsmdd kialakitdsa érdekében segité kapcsolatot alakit ki és
tart fenn az otthon ellatottjaival.

Figyelemmel kiséri és segiti az elldtottak kapcsolattartdsat a hozzatartozdikkal.
Aktivan kézremikodik az elldtottak csalddi kapcsolatainak fenntartdsdban,
apoldsaban.

Segiti az uj elltott beilleszkedését.

Részt vesz a csoportos megbeszéléseken, foglalkozasokon, intézményi férumokon,
az esetmegbeszéléseket segiti.

65



— Segfti az otthonon bellli kis kdzossegek dntamogato csoportok kialakuldsat.

— A konfliktus helyzetek kialakulasdnak elkerllése érdekében egyéni €s csoportos
megbeszéléseket szervez.

— Felismeri a krizishelyzeteket és kompetencia hatarain belll kezeli vagy szakember
segitségét kéri.

— Részt wvesz a kulturdlis rendezvények, (nnepségek szervezésében,
lebonyolitdsaban.

— Fokozottan Ggyel a szakmai munkaban a beosztottak keépességére alapozott
munkamegosztasra.

— Gondoskodik a foglalkoztatashoz szikséges anyagok eszkdzok beszerzésérdl,
elszdmolasardl, leltarozasarol.

— Gondoskodik az egységben dolgozéd szakemberek rendszeres képzésérdl,
tovabbképzésérol.

— Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaidé beosztdsat, éves szabadsagolasi
tervét.

- Elldtja a munkaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Jogosultsdg:

— A szakmai teljesités igazolasa.

— Utasitdsi, irdnyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas
és feleldsségre vonds kezdeményezése.

Feleldssége: Munkakdrére vonatkozodan teljes korll. Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatalyos jogszabalyi elbirasok szerint végezni.

Helyettesftése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.6 Gondozdsi csoportvezetd (Palfa, Belecska, Bataszék, Bonyhdd, Szekszard)

Feladatdt a vezetd dpold (Pélfa, Belecska, Bataszék, Szekszard, Palank), az

egységvezeté (Bonyhdd) irdnyitdasaval végzi, munkajarol rendszeresen beszamol

felettesének.

Feladata:

- Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a gondozési feladatokat, a beosztott gondozok
munkdjat.

- Napi rendszerességgel ellendrzi @ muszak ataddsdt, atvételét, az ellatottak
személyi és kdrnyezeti higiénéjét, a tisztasdgot és az altaldnos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztdsanak elkészitésérdl.

- Munkabeosztds készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara,
valtoztatdst csak a felettese engedélye mellett tehet.

- Gondoskodik az eldirt dokumentdcidk vezetésérdl és ellendrzésérdl.

- Részt vesz az elégondozasban.

- Részt vesz az elldtottak orvosi vizsgdlatokra, szlrdvizsgdlatokra, egyéb
ugyintézésre torténd szallitdsanak szervezéseben.

- Részt vesz az orvosi és szakorvosi viziteken, vizsgalatokon.
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Osszefogja a gondozdsi csoporttdl érkezd informacidkat és tovabbitja a vezetd
apold felé.

Figyelemmel kiséri az ellatottak textilia igényét.

Kézremikdodik az egyéni gondozdsi, fejlesztési tervek elkészitdsdben,
megvaldsitasaban, értékelésében.

Részt vesz az elldtottak kulturdlis tevékenységének szervezésében (kulturdlis
programokra vald felkészités, szinjdtszds, szocializdcids programok, kirdndulds,
unnepségek, stb.).

Részt vesz a nyaraldsok, szocializdciés programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Az ellatottakkal valé kézvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal a pszichés
gondozas feladataibdl. Ennek keretében:

Felkésziti a gondozd személyzetet az Uj elldtott fogaddséra.

Fogadja a bekoltézdket.

Segiti az elldtott beilleszkedését.

Elldtja az ellatottak érdekvédelmét, személyes ligyeinek intézését.
Gondoskodik a magantulajdont és az intézményi ingdsdg kildn-kulén
nyilvantartasarél, rendben tartdsdrél, megdérzésérél és a tulajdonoshoz kétddd
hasznalatardl.

Az ellatottak igényeinek megfeleléen dsszeirja a vésérldsi listdt és leadja a
megrendelést. Sziikség esetén elvégzi a bevdsarldst. Gondoskodik a névre sz6lé
felhaszndlasrol.

Az ellatottak tdvollétét a kiadott utasitisokban meghatarozottak szerint
dokumentadlja.

Az étkezési nap - gondozdsi nap - tévollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart
fenn és egyeztet a konyhavezetbvel és a mikodési Ugyintézdkkel.

Gondoskodik Uj elldtott érkezésekor személyi leltdr elkészitésérél.

Az elldtott elhaldlozdsa esetén személyi tdrgyairdl, ruhanemdijérél jegyzékdnyvet
készit.

Hozzatartozo nélkil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Jogosultsdg:

Utasitdsi, iranyitdsi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazds és
felel8sségre vonas kezdeményezése.

Feleldssége: Munkakérére vonatkozdan teljes kor(. Koteles feladatait a szakmai, etikai
és a hatalyos jogszabdlyi eléirdsok szerint végezni.

Helyettesftése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.7. Egészségiigyi csoportvezetd (Bitaszék)
Feladatat a vezet6 apolé kdzvetlen irdnyitdsdval végzi.
Feladata:

Az otthonokban folyd alapédpolasi és szakdpolasi feladatok szervezése és végzése.
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— Meghatarozza a csoporthoz tartozd munkatdrsak feladatait, irdnyitja és ellendrzi a
végrehajtast.

- Napi rendszerességgel ellendrzi a muszak ataddsat, atvételét, az ellatottak
egeszséglgyi allapotdnak fliggvényében tervezi a napi feladatokat.

— Reészt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

— Betartja, illetve betartatja az eléirt terapiat.

— Vezeti a lakdk egészséglgyi dokumentdcidjat, abbdl kimutatdsokat készit a
statisztikai jelentések elkészitéséhez.

— Rész vesz az dpoldsi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az apoldk altal
készitett dokumentaciot.

—  Vezeti az egyéni gydgyszerkészlet nyilvantartdst.

— A gydgyszerek illetve gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésére javaslatot tesz.

— A kozegészségugyi- jarvanylgyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

— Gondoskodik a csoport munkdjdhoz szikséges feltételek biztositasardl.
(védbeszkozok, vizsgald és terapias eszkdzok stb.)

~ Gondoskodik a csoport munkabeosztdsanak elkészitésérél, ennek sordn fokozott
figyelmet fordit a szabalyok megtartédsara.

— Az ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolata révén maga is reszt vallal az apolas-
gondozés feladataibdl.

— Szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat. Gondoskodik a megfelelo takaritdszerek
hasznalatardl.

— Vezeti a szamaéra eldirt dokumentdcidt.

Jogosultsdg:

A szakmai teljesités igazolasa

Utasitasi, iranyitdsi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas és

felelésségre vonas kezdeményezése.

Feleléssége: Munkakorére vonatkozdan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatdlyos jogszabalyi el8irdsok szerint végezni.

Helyettesftése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.8 Fejlesztd foglalkoztatds koordinétor

Munkajat az intézmeényvezetd szakmai iranymutatasa mellett végzi.

Feladata:

A fejlesztd foglalkoztatds szakmai munkdjdgnak 6sszehangoldsa:

- Arendelkezésre allo kompetencidk és kapacitasok osszehangolasa.

- Az otthonok kdzétti munkamegosztds koordinaldsa.

- A foglakoztatds soran termelt és készitett adruk értékesitésének szervezése,
partnerek felkutatasa.

- A ,Csip-Csup Kézmlves Termékek” boltjanak Gzemelteteésével, elszamolasaval
kapcsolatos teenddk.

- A ,Csip—Csup Kézmuves Termékek” boltjanak készletnyilvantartdsa, pénzigyi
elszamoldsa, leltdrral kapcsolatos feladatok.

68



A tdmogatdsi keret €s a feladatok elosztisa, a teljesitds nyomon kévetése,

elszdmoldsa:

A foglalkoztatdsi tdmogatds és a sajit bevételek felhasznaldsdval kapcsolatos

igénylések elbkészitése.

- Felhaszndldsrol nyilvéntartdsok, elszdmoldsok készitése és dsszesitdse.

- Pénzigyi elszamoldshoz adatszolgdltatds.

- Ellendrzések eldkészitése.

- Egyuttmlkddés a foglalkoztatdst nyujtd otthonok vezetdivel és a
titkarsagvezetdvel.

- A fejlesztdé foglalkoztatas ligyintéz8 és a ,Csip-Csup Bolt" eladdi munkajinak
fellgyelete.

- Hatosdgi Ggyintézés.

Felel6ssége: Munkakérére vonatkozdan teljes kor.

Felelds nyilvdntartdsok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok szerint végezni.

Kételes a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott személyes, valamint az intézmény

mukodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kdzdlhet

olyan adatot, amely a munkaltatéra hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesités: Tartés tavollétében helyettese a fejlesztd foglalkoztatds dgyintézdje.

4.3.9 JHS koordindtor

Munk3jat az intézményvezet$ szakmai irdnymutatdsa mellett végzi.

Feladata:

- Ajelzérendszeres hazi segitségnylijtas teleplilésszintli koordinalasa.

- Kapcsolatfelvétel és fenntartds a telepiilési alapszolgéltatokkal, telepilések
vezetlivel.

- Diszpécserszolgaltatéval torténé kapcsolattartds, az Uj igénylék rogzitése, a
készllékek belizemelése.

- A szolgaltatasok napi folyamatédnak figyelemmel kisérése.

- Kapcsolatot tart a JHS szolgaltatdsban megbizott gondozékkal , figyelemmel kiséri
az ugyeleti rendszert.

- Hetente elszémolast készit és végzi adatszolgaltatdsokat.

- Részvétel az igénybevételi eljdrdsban a kérelemtdl a megillapodds megkstésdig.

- Gondozasi dijak megéllapitdsa, gondozési elszdmoldsok elékészitése.

- Azellatdssal kapcsolatos gondozdsi mutatdk és statisztikai kimutatdsok készitése.

- Tevékenység adminisztracid vezetése és ellenérzése:
- Segélyhivasi jegyzékonyv, havi segélyhivdsi kimutatds, éves feladatmutaté

Osszesités .

- Jelentési kotelezettség teljesitése(KENYSZI, SZIA):

Az intézmény vezeté munkatarsaként szorgalmazza az intézményi igények

figyelembevételével az Uj ismereteket nydjtd sajdt képzések szervezését.

Végzi a képzések, tovabbképzések szervezését.
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Ellen6rzi a tovabbképzési tervek elkésziltét és megvaldsitasat.

Végzi az allaspalyazatok kiirasat €s lebonyolitasat.

Szervezi az intézmény dolgozdi és lakoi szamara tervezett programokat.

Feleldssége: Munkakorére vonatkozdéan teljes kord.

Felel8s nyilvantartasok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.
Koteles feladatait a szakmai, etikai s a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok szerint végezni.
Kételes a munkavégzése sordn tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
muikodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kdzolhet
olyan adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Helyettesftés: Tartds tavollétében helyettese a székhely otthon kijeldlt szocidlis
munkatdrsa.

4.3.10 Konyhavezetd (Bataszék, Bonyhdd, Regély, Belecska, Palfa, Bolcske, Tengelic,
Szekszard)

Felelds vezetdje a kinevezése szerinti otthonban folyd élelmezési tevékenységnek.
Kozvetlen felettese az otthonvezetd.

Feladata:
— Kbdzvetlentl irdnyitjia a konyhalzem dolgozéinak munkdjat, megallapitia a
munkarendjiket.

— Végzi a mikddéshez sziikséges élelmiszer alapanyagok beszerzését, raktarozasat.

— Fellgyeli a raktdrkészlet nyilvantartasdt. Biztositia az intézményi tulajdon
védelmét. Kezeli a raktart.

— Biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését és vegzi az ezzel kapcsolatos
ugyviteli feladatokat.

— Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos téritési dijak nyilvantartasat, gondoskodik a
beszedésérél és elszamolasardl.

— Gondoskodik a HACCP rendszer mukodtetésérol.

— Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres egészséglgyi vizsgalatarsl.

— Elkésziti a személyi allomany havi munkaid6 beosztasat.

— ElW&tja a csoport vonatkozdsaban az operativ munkavédelmi és tlzvédelmi
feladatokat.

— Az elldtottak egészségének megoérzése és szikségleteinek kielégitése céljabdl
kapcsolatot tart a dietetikussal.

— Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart
fenn és egyeztet a vezetd apoldval, fénoveérrel, részlegvezetdvel és a szocialis
asszisztensekkel.

Jogosultsdg:

— A szakmai teljesités igazolasa

— Utasitdsi, irdnyitasi, ellendrzési jog a konyha valamennyi dolgozdja tekintetében.
Jutalmazas és felelésségre vonas kezdeményezése.

Feleldsség:

— Anyagifeleldsség az altala kezelt pénzeszkdzokeért,.
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- Felelés a kozegészségligyi és a munkavédelmi szabdlyok betartdsdért és
betartatasaért.
Helyettesftése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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5. Az integralt szocidlis intézmény nem vezetd beosztdsi munkakorei

5.1 Intézményi orvos
A szocidlis intézmény orvosai biztositjdk az elldtdst igénybe vevé egészségi
allapotdanak rendszeres ellenOrzését, az orvosi tanacsadast, az egészséglgyi targyu
jogszabalyokban meghatadrozott szlréseket, a gydgyszerrendelést, valamint szikség
esetén az egészseglgyi szakellatdsba torténd beutaldst. Feladatukat az
intézményvezetd dpoldval, illetve vezetd dpoldkkal/ fondvérekkel egyeztetve,
megbizasi jogviszonyban szakmailag dnaltldan végzik.

Feladata:

- A gydgyitd megeléz6 munka keretében, a heveny és idilt betegségekben
szenvedo ellatottak alapelldtasa, szikség esetén szakrendelésre, illetve kérhazba
utalasa.

- A higiénés feladatok keretében az ellatottak személyi, kornyezeti és az élelmezési
higiénéjének ellenorzése.

- Az elldtottak foglalkoztathatdsagardl vélemény adasa.

- Hatdsagi- egészségligyi iratok, igazolasok, javaslatok elkészitése.

- Kapcsolattartds az egészseglgyi ellatd intézményekkel.

- Egészségmegbrzo, felvilagosité munka.

- Avrendszeres és az eseti gydgyszerkészlet listajanak elkészitése.

- A szukséges gydgyszer és gydgyaszati segédeszkoz ellatasrdl rendelkezés.

Feleldsség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése soran

tudomadsdra jutott személyes, valamint az intézmény muikodésével kapcsolatos

adatok megérzésére.

5.2 Szakdpoldi feladattal megblzott dpold, Szakdpold

Feladatdt a vezetd dpold /fénbvérivezetd szakapold iranyitdsaval végzi.

Feladata a gondozdsi és alapapoldsi feladatokon tulmenden:

- Munkdjat a kiadott algoritmus, illetve dpolasi protokollok szerint végzi.

— Részt vesz a szlrévizsgdlatok kivitelezésében, a lakdk sulyanak, vérnyomasanak,
vércukor és vizeletvizsgalatanak ellenérzésében.

— Részt vesz a decubitus prevencidban, gondoskodik a kényelmi eszkozok megfeleld
hasznalatarol.

— Figyelemmel kiséri az inkontinens lakok bdrének apolasat, gondoskodik a
szikséges kezelésrol.

— Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, elvégzi az orvos altal eléirt kezeléseket.

— Rendszeresen ellendrzi a gydgyszerszekrényt, gondoskodik annak feltoltésérél.

— Gydgyszerel.

— Részt vesz a gydgyszerek beaddsaban (4llandd és eseti). Ugyel arra, hogy a lakék
biztosan bevegyék gydgyszereiket. Az elbirt gydgyszeres kezelést donkényesen
nem valtoztathatja meg.
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A gyodgyszerelést dokumentdlja.

Akut betegség esetén, gondoskodik a terdpia betartdsardl, a beteg folyamatos
megfigyelésérdl, az apoldsi terv szerint.

Baleset esetén elsdsegélyt nyujt, orvosi elldtds biztositdsardl gondoskodik, majd
errol felettesét értesiti.

Figyelemmel kiséri a kronikus betegek allapotdnak atakuldsat.

Részt vesz az dpoldsi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumentaldsaban.
Gondozottakat orvosi vizsgalatokra elkiséri, kdrhdzi tartézkoddsuk alatt litogatja
Oket, ott segiti a higiénés tevékenységliket.

Az ellatottak allapoténak folyamatos figyelemmel kisérése észrevételeinek
rogzitése.

Szakdpoloként feladatait orvosi elrendelés, elézetes sziikségletfelmérés és tervezés
alapjan 6nalldan végzi.

Az engedélyezett tevékenységi korhoz tartoznak:

Vér- és testvaladékok vétele laboratdriumi vizsgdlat céljabdl.
Szonddn (nasogastricus és percutan, gastrostoman) &t torténd taplaldshoz és
folyadékfelvételhez kapcsolddd szakdpoldsi tevékenységek.
A trachedlis kanul tisztitdsa, betét cseréje.
Allanddé katéter cserdjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres
hélyagobliteshez kapcsolddd szakdpoldi feladatok.
Mdtéti terlletek (nyilt és zart sebek) elldtdsa, sztomaterdpia és kiilonbozd célt
szolgdld drének kezelésének szakdpoldsi feladatai, szakmaspecifikus szajdpoldsi
tevékenységek mutét utan.
Dekubitalodott teriletek, fekélyek szakdpoldsi feladatai.
Betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent
funkciok helyredllitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potldsdhoz kapcsoldds szakapoldsi
feladatok:

- gydgyaszati segédeszkdzok, protézisek haszndlatdnak tanitasa,

- mozgas és mozgatds eszkdzei hasznalatanak tanitasa,
Szukség esetén kiegészitd specidlis eljardsok alkalmazdsa:

- UHinhaldlés,

- valadékszivd alkalmazasa,

- oxigénterdpia.
Tartos féjdalomcsillapitds szakdpoldsi feladatai.
Haldoklo beteg szakdpolasa.
Surgdsségi esetek, szévdédmények felismerése, elhdritdsdnak megkezdése és
kdzremikodés az elharitdsaban.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.
Helyettesftése: Munkdja elldtdsdrdl tartds tdvollétében kozvetlen felettese
atiranyitdssal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.

73



5.3 Apold, Gondozé

Munkajdt az otthon szervezeti abrdja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként

szakmailag 6nalléan végzi.

Feladata:

- Segiti és szukség szerint ellatja az elldtottak személyi higiénés tevékenységét
(mosdatds, furdetés, testdpolds, haj és kéromapolds, fogdpolds, tisztdzds).

- Felligyeli az ellatottak ruhazatat, agynemljét, gondoskodik a tiszta ruhdzatrdl és
textiliarél.

- Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatokat: ételosztds, étkezés
segitése, mosogatds iranyitdsa és fellgyelete. Gondoskodik a rendszeres
gydgyszerek beadasardl.

- Az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, észrevételeinek
rogzitése az ,atado” flizetben.

- Koros allapotot szdban és irasban (az szamozott eseménynapld) is jelenteni
koteles.

- Gondoskodik a kényelmi eszkdzok, gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatarol,
rendszeres tisztitasarol.

- Segiti az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitdsat.

- Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatasokban, kdzremdkédik az egyéni
fejlesztési/ gondozasi tervek megvaldsitasaban.

- Gondoskodik a kulturalt kérnyezet és a higiénés rend kialakitasardl, a lakdszobak
otthonossa tételéérol.

- Vezeti a szdmadra eléirt dokumentaciot.

Szikség szerint részt vesz a beteg ellatottak dpolasaban:

- rendszeres hdmérdzés, lazcsillapitas,
- szlkséges folyadékpotlas,

- vérnyomasmérés,

- eseti gydgyszerelés,

- mozgatas.

Ugyel a diétéra.

Beteg ellatottakat orvoshoz, rendelSintézetbe, kdrhdzba kiséri, ez idé alatt

gondoskodik ellatédsukrol, rendszeres latogatasukrol.

Elhaldlozott lakd korlli teendbket elvégzi.

Felelésség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftése: Munkdja ellatdsarol tartds tdvollétében kozvetlen felettese

atiranyitassal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.
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5.3.1 JHS - Gondozé

Munkajat az a JHS koordinator irdnyitdsa mellett megbizési jogviszonyban énélldan
végzi.

Feladata:

Készenléti szolgdlatban az diszpécser hivdsa esetén 30 percen beliil megjelenik
a helyszinen. Felméri a gondozott helyzetét, hogy milyen segitségnyuijtdst igényel s
e szerint elldtja 6 maga a segélykérét, illetve sziikség szerint intézkedik, hivja az
értesitendd csalddtagot, az orvost vagy a mentdket.

Felel6sség: Koteles feladatait személyesen elldtni. Koteles a munkavégzése soran
tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos
adatck megbdrzésére.

Helyettesftése: A telepllések gondozdi egyiittesen biztositidk a folyamatos
készenlétet.

5.4 Szocidlis munkatdrs

Munkadjét az otthon szervezeti 4brdja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként

szakmailag 6nalldan végzi.

Feladata:

- Kozrem(kéodik az egyéni fejlesztési, gondozési tervek, rehabilitdciés programok
kidolgozasaban és megvaldsitdsdban.

- Segiti az elldtottak csalddi és tdrsas kapcsolatainak kialakitasdt, fenntartdsat.

- Szervezi és bonyolitia az elldtottak hivatalos szervekkel, egyéb karitativ
szervezetekkel kapcsolatos ligyintézését.

- Segiti az ellatottakat intézményi jogviszonyukkal kapcsolatos jogaik gyakorldséban
és kotelezettségeik teljesitésében, az intézményen kivili kapcsolataik dpoldsdban.

- Segiti az elldtottak hozzdtartozékkal és gondnokokkal valé kapcsolattartisat.

- Segiti az ellatottak szocidlis Ggyeinek intézését.

- Részt vesz az elldtottak foglalkoztatdsaban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az dpolé-gondozd személyzettel.

- Vezeti a szdmara eldirt dokumentaciét.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftése: Munkdja elldtdsdrdl tartds tdvollétében koézvetlen felettese

atirdnyitdssal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.5.1 Terédpids munkatdrs
Munkajat az otthon szervezeti dbrdja szerinti vezetd kdzvetlen beosztottjaként
szakmailag 6nalldan végzi.
Feladata:
- Kézremdkodik az egyéni fejlesztési, gondozdsi tervek, rehabilitdcids programok
kidolgozdsaban és megvaldsitdsdban.
— Javaslatot tesz a terapids csoportok kialakitdsdra, azokat vezeti.
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~ Részt vesz a lelki gondozas feladataiban:
- Megszervezi a lakdk hitélet gyakorldsanak lehetdségét.
- Kilénés figyelmet fordit az Uj elldtott beilleszkedésére, abban segitségére van.
- Koézremukodik a haldoklo elldtott telki gondozasaban.
- Szervezi az ellatottak sajat beszerzéseit (tisztalkodd szerek, élelmiszerek, ruhazat).
- Segiti az ellatottak szocislis Ugyeinek intézését.
- Részt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.
— Folyamatosan kapcsolatot tart az dpold- gondozd személyzettel.
- Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot.
Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.
Helyettesitése: Munkdja ellatdsarél tartds tdvollétében kdzvetlen felettese
atirdnyitassal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.5.2 Terapids munkatdrs - intézményi lelki gondozé
Munk3ajdt az intézményvezetd beosztottjaként szakmailag 6nalldan végzi.
Feladata:
A hit lélekformadld és gydgyitd erejére tamaszkodva az elldtottak és minden segité
munkatars szdmara olyan rendszeres és alkalmi programok szervezése, mely segiti
Oket az egészséges lelkilet megdrzésében, az élet tiszteletének megerdsitésében.
Speciélis feladata az ellatottak lelki fejlédése érdekében:
e Az intézmény otthonainak terdpias munkatdrsaival kdzdésen megszervezi az
ellatottak napi és heti vallasgyakorldsat.
¢ Gondoskodik az otthonokban az év liturgikus Gnnepeinek megszervezésérdl,
ennek keretében kapcsolatot tart az egyhazak képviselbivel és kdzremlikodik a
Szentmisék és Istentiszteletek lebonyolitdsdban.
o Lelkiségi programokat szervez, azokba az ellatottakat bevonja.
e Segiti az otthonokat a megfeleld szakrdlis terek kialakitdsdban és
mukodtetéseben. '
o Havi rendszerességgel lelkiségi kiadvanyt szerkeszt és gondoskodik annak az
otthonokba térténd eljuttatasardl.
e Biztositja az egyhazi, lelkiségi kiadvanyok, irodalom, média hozzaférhetdségét.
Kezeli a lelkiségi kdnyvtarat és a filmtdrat.
e Az otthonokban folyd lelkigondozdsi tevékenység segitése érdekében
gondoskodik a valldsi témaju foglalkozasok tematikdjdnak elkészitésérél.
e Segitséget és tanacsot ad az otthonok munkatdrsainak a tematikus
foglalkozasok megtartdsahoz.
¢ Megtervezi és megszervezi a dolgozdk éves lelki napjdnak programjat.
e Szervezi az intézmény hagyomdnyos éves zarandoklatat.
e Segiti az otthonokat a  helyi egyhdzi kozosségekkel torténé
kapcsolatfelvételben és él6 kapcsolat fenntartdsaban.
Feleldsség: A munkakdrére vonatkozéan teljes kor.
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Helyettesftése: Munkdja ellatdsarél tartds tdvollétében kozvetlen felettese
atirdnyitassal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.6 Fejlesztd pedagdgus (Fogyatékos személyeket ellatd otthonok)

A fogyatékosok otthonaiban dolgozé pedagdgiai végzettségll személy, aki az

otthonok szervezeti abrdja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként szakmailag

onalldan végzi munkajat.

Feladata:

- Részt vesz az alapvizsgalat, rehabilitdcios alkalmasségi vizsgalat elkészitésében.

- Részt wvesz a fejlesztési tervek kidolgozdsdban és  elkészitésében,
felulvizsgalataban.

- Foglalkoztatdsi munkdjdt ehhez kapcsolédva, elére elkészitett munkaterv szerint
végzi, amelyet a csoport tébbi dolgozdjdval egyeztet.

— Szervezi az iskoldt végzett ellatottak tuddsdnak szintfenntartdsat (irds, olvasds,
szamolas).

— Szervezi az otthon Unnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolddva versek, mesék
stb. betanitasat végzi.

- Tematikus foglalkozasokat, igény szerint tanfolyami oktatdst végez (plL
kozlekedési ismeretek).

— Részt vesz a nyari tdborozdsok, kulturélis és sport rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Vezeti a szdmara eldirt dokumentdciét.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftése: Munkdja elldtdsardl tartds tdvollétében kozvetlen felettese

atirdnyitassal vagy helyettes megbizdsaval gondoskadik.

5.7.1 Foglalkoztatds szervezé (Tengelic, Bitaszék, Palfa, Bonyhad)

Munkajat az otthon szervezeti dbrdja szerinti vezetd kdzvetlen beosztottjaként

szakmailag 6nalldan végzi.

Feladata:

— Részt vesz az egyéni gondozdsi és fejlesztési tervek kidolgozésédban.

- Foglalkoztatdsi munkdjat ennek megfeleléen, elére elkészitett munkaterv szerint
végzi, amelyet a csoport tébbi dolgozdjaval egyeztet.

- Gondoskodik az elldtottak terdpids jellegl foglalkoztatdsdrdl az dpold személyzet
bevonasaval.

- Felkutatia a foglalkoztatds Uj lehetdségeit, kiszélesiti a kreatlv jellegll
foglalkoztatast.

- Az elkészitett anyagokbdl kidllitast szervez, azokat a lakdkdrnyezet szinesitéséhez,
otthonossa tételéhez felhasznélja.

- A foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart mas intézményekkel, gazddlkodd
szervezetekkel, egyesiletekkel.

- Javaslatot tesz a foglalkozdsban résztvevék terdpids jutalmazésara.

77



- Részt vesz a nydri tdborozasok, kulturdlis rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Vezeti a szamara eldirt dokumentdciot.

Felelésség: A munkakérére vonatkozdan teljes kor.

Helyettesftése: Munkdja elldtdsdrol tartds tavollétében kozvetlen felettese

atirdnyitassal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.7.2 Foglalkoztatds szervezb - Lakdfelvételi koordindtor
Munkdjat az intézményvezeté kozvetlen munkatarsaként, szakmailag 6nalldan veégzi.
Munkdjarél rendszeresen beszamol felettesének.
Feladata:
- Vdrakozdi nyilvdntartds vezetése és havi kimutatds készitése az intézményvezeto,
otthonvezetdk részére.
Az elldtottak felvételével kapcsolatos feladatok:
- Az elldtasi kérelmek nyilvantartdsba vétele és megklldése az érintett
otthon részére.
- Az elégondozas feladatainak az erintett otthonok szakembereivel
kdzdsen torténd elvégzése.
- A sziikséges szakértdi vizsgdlatok megkérése, nyilvantartdsa.
- A megallapodas elékészitése.
Részt vesz az intézmény pdlydzatainak elkészitésében.
Részt vesz a kdzdsségi programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Feleldsség: A munkakodrére vonatkozdan teljes kord.
Koteles a munkavégzése sordn tudomasdra jutott személyes, valamint az intézmény
mukodésével kapcsolatos adatok megdrzésere.
Helyettesftése: Tavoltétében a JHS koordindtor helyettesiti.

5.8 Szabadidd szervezd (Regoly, Szekszérd)

Munkdjat az otthon szervezeti dbrdja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként

szakmailag 6nalloan végzi.

Feladata:

— Szervezi és segiti az otthonokban él6 ellatottak szabadid8s tevékenységét.

— Kbdzremikoédik a programok (kirdnduldsok, nyaraltatasok, sport és kulturalis
rendezvények) szervezésében és lebonyolitdsaban.

— Segiti a fejlesztd foglalkozdsokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténd
alkalmazdsat, részt wvesz a lebonyolitasaban (tankonyhai, tanmosodai
feladatokban, személyi és kornyezeti higiéné megteremtésében, kertgondozasban
stb.).

— Szervezi az elldtottak beszerzéseit.

— Segiti az ellatottakat a személyes ruhdzat megvasarldsaban, annak tdroldsaban.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.
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Helyettesftdse: Munkdja elldtdsdrél tartés tdvollétében kozvetlen felettese
atirdnyitdssal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.9.1 Fejlesztd foglalkoztatds segftd (Szekszard, Bonyhad, Regély, Belecska, Pdlfa.

Bolcske, Tengelic)

Kdzvetlen felettese az otthonok szervezeti dbrai szerint

Feladata:

= A munkavégzes és a napi tevékenység szervezése, a foglalkoztatds irdnyitésa.

— Anyagok igénylése, adatszolgaltatds, nyilvantartds, jelentés készités.

- Kozremukddés a foglalkoztatdsi terv kialakitdsaban, javaslattétel a foglalkoztatds
formajara.

— A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjdt, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatdsokat nyujt.

- Kapcsolatot tart a foglalkoztatdsi koordinatorral.

= Vezeti a szdmara eldirt dokumentaciét

— Részt vesz a kulonbdzd programok (kirdndulds, nyaralds, kulturdlis és sport
rendezvények szervezésében).

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftés: Munkdja elldtdsdrél tartds tdvollétében kozvetlen felettese

atirdnyitassal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.9.2 Fejlesztd foglalkoztatds segftd - ligyintézd

Munkajét a fejleszté foglalkoztatds koordindtor irdnyitédsa mellett végzi. Munkajarél

rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

A fejleszté foglalkoztatdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitdsa és

koordinaldsa:

- Megdllapoddsok és munkaszerz8dések elékészitése, nyilvantartdsa.

— Foglalkoztatasi tervek nyilvdntartdsa.

— Napi létszédm jelentés, létszdmkimutatésok.

— Bér vagy bér jellegli elszdmoldsok &sszegylijtése, abbdl adatszolgéltatds a
személyzeti gyintézbk felé.

— Beszerzési kérelmek jévdhagydsra elékészitése.

— A foglalkoztatast nyujtd otthonok nyilvéntartasainak, leltarénak Gsszehangoldsa.

— Kapcsolattartas a fejleszté foglalkoztatdst nyljtd otthonokkal, a foglalkoztatds
vezetovel.

Felel6sség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Koteles a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott személyes, valamint az intézmény

mukddésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

Helyettesftése: Tartds tavolléte esetén feladatait a fejlesztd foglakoztatds koordinator

latja el.
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5.10 Gazddlkoddsi koordindtor

Munkajat titkarsdgvezetd irdnyitasa és feliigyelete mellett 6ndlldan végzi. Munkajardl
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a kdzponti iktatd rendszeren keresztil megvalésuld teljes koru
iratkezelést.

Gondoskodik a gazdalkoddshoz szlkséges adatok Osszegyljtésérdl, elemzésérél
és az intézményvezetd jovahagyasat kovetden annak tovabbitdsdrdl a fenntartd
részere.

Gondoskodik az EcoStat készlet moduljdban a mennyiségi nyilvdntartas korébe
tartozd eszkozok vezetésérol, annak ellen6rzésérol.

Gondoskodik a leltdrozdsi Utemterv szerint a leltdrozds lebonyolitasdnak
szervezéserol.

Vezeti és aktualizalja a kotelezettségvallalas nyilvantartdst.

Az intézmény konyhalzemeinek megfeleld mikodése érdekében kapcsolatot tart
a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dietetikussal.

Figyelemmel kiséri a dietetikus altal készitendd étlapok és kiszabat elkészllését,
gondoskodik annak a konyhavezet6khdz torténd eljuttatdsardl, Uj receptek
programba felvitelerol.

Dietetikus altal ellenérzétt kiszabatok ellendrzési eredményeit begydlijti, a
szikséges intézkedésre javaslatot tesz az intézmenyvezetonek.

Figyelemmel kiséri az élelmiszerbiztonsdgi jelentéseket és javaslatokat.
Figyelemmel kiséri az élelmezéssel kapcsolatos hatdsdgi ellendrzéseket.

Részt vesz a gazdalkoddsi szabalyzok kialakitdsaban, aktualizaldsdban.

SZIA rendszer adatszolgdltatdsi feladatok végzése.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.

Koteles a munkavégzése sordn tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
mukodésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

Helyettesftése: Tartds tévolléte esetén feladatait a titkdrsagvezetd latja el.

5.11 Személyzeti Ggyintézé

Munk&jdt titkérsdgvezetd kozvetlen munkatdrsaként, szakmailag o6ndlldan végzi.
Munkajarél rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

A koézalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal, valamint azok vdltozasaival
kapcsolatos valamennyi Ugyirat elkészitése.

Személyi anyagok karbantartasa.

Jovedelem igazoldsok elkészitése.

Biztositotti bejelentések és megszintetések elkészitése.

Evi addelszamoldshoz nyilatkozatok elkészitése a MAK szdmadra.
Létszdmadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas.

Bérkimutatasok elkészitése.
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- Koltségvetéshez, beszamoldkhoz a sziikséges tabldzatok elkészitése.

~ Létszdmmal kapcsolatos statisztikdk elkészitése (Ures 4lldshelyek).

— Muszakpdtlékok, tavollétielentések elkészitése a MAK szdmdra.

- A nem rendszeres kifizetések jelentése.

— Bérjegyzékek ellendrzése.

—~ Nyugdijazasi, GYED, GYES Ugyek intézése.

— Tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

— Megbizasi szerzédések nyilvantartdsa és teljesitésigazoldsok vezetése.

— Az intézmeny osszes telephelye vonatkozdsdban végzi a személyzet munkaidd
beosztasdnak ellendrzését, a munkaidékeret megtartasét.

— Vezeti a személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak mikédési
nyilvantartdsat.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kérd.

Koteles a munkavégzése sordn tudomadsdra jutott személyes, valamint az intézmény

mukodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozélhet

olyat, amely a munkaltatdra hatranyos kdvetkezményekkel jérhat.

Helyettesftés: A személyzeti Ggyintéz6k egymast helyettesitik.

5.12 Igazgatdsi lgyintézé

Munkajat titkdrsdgvezetd irdnyitdsdval, szakmailag o6ndlléan végzi. Munkajarol
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsaként elldtja az adminisztrécids, szervezési
és reprezentdcids feladatokat.

Segiti az otthonok és a székhely, valamint a fenntartd kozotti kapesolattartdst.

Elldtja az integralt intézmény és a telephelyek tigyviteli feladatait;

- aziratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

- a beérkezd postai killdemények és e-mailek, elektronikus kiildemények
érkeztetése és az iktatd rendszerben térténé rogzitése, Ggyintézd szdméra
torténd dtaddsa, az intézményi Hivatali Kapu és Cégkapu kezelése,
levelezést a hivatalos szervekkel.

- a kimeno postai kildemények, e-mailek, elektronikus kildemények iktatd
rendszerben torténd rogzitése, postdzds, és az e- papir kezelése.

- azintegralt intézmény és a telephelyek kdzétti levelezés lebonyolitasa,

- adatszolgdltatasok dsszesitése, bekiildésre eldkészitése,

- ellendrzések nyilvantartdsa, az intézkedés végrehajtdsi hatdridének a
nyomon kovetése, szlkség szerint a kijelslt (gyintézé figyelmeztetése a
kdzelgd hatdrid6rol.

irodatechnikai, informacids és kommunikéciés eszkdzok, berendezések kezelése,
a hivatalos bélyegzdkkel kapcsolatos feladatok,

értekezletek szervezése,

jegyzbkonyvek készitése.
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Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Kételes a munkavégzése sordn tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
muUkodésével kapcsolatos adatok megbérzésére.

Helyettesftés: az ligyintézdk egymast helyettesitik

5.13 Jogi munkatérs

Munkajat a titkdrsagvezetd irdnyitdsaval szakmailag 6nalldoan végzi.

Feladata:

~ A beszerzési igények intézményvezetdi jovahagyasa utdn, az igény jellegétdl
fliggben azonositja a beszerzési eljarast:

- értékhatdr szerint (egyszerll beszerzés szikség esetén arajanlattal,
szerz6dés szerinti teljesités, kdzbeszerzés, kbzpontositott beszerzés
(KEF), kommunikacids célu beszerzés korébe tartozd beszerzés, BVOP
korébe tartozd beszerzés stb.),

- beszerzési mod szerint: készpénzes, atutalasos,

- azeljdrdst és a beszerzési médot rogziti a kérelmen.

— Ellenédrzi a beszerzéshez szlikséges dokumentumok rendelkezésre allasat
(szerzédés, arajanlatok stb.), hidnyzd dokumentumok esetén gondoskodik azok
azonnali beszerzésérél.

— A beazonositott beszerzési igényen aldirdsaval és datummal jelzi a
dokumentumok ellendrzését, a beszerzési forrds helyességét, a beszerzési igény
rogzitését.

— A megfelelen eldkészitett beszerzési igényt az EcoSTAT rendszerben térténé
rogzitésére dtadja a beszerzési gyintézdnek.

— Az intézmény beszerzésekhez kapcsolddd szerzédéseirdl naprakész nyilvantartast
vezet, gondoskodik azok szlikség szerinti médositdsardl, aldirdsra eldkészitésérol.

- Gondoskodik a beszerzési eljdrdsokhoz tartozd éves tervek elkészitésérol és
rogzitésérél a KEF portdlon és a Nemzeti Kommunikacidés Hivatal portdljian. A
negyedéves és az eseti igényeket rogziti a fenti portalokon és a jovahagyas utan a
beszerzési igényt elkildi.

— A portdlokon sziikséges jelentések elkészitésérdl gondoskodik (pl. éves statisztikai
bsszegzés).

— A beszerzési értékhatér figyelembe vétele mellett az egy millié forintot eléro és a
kdzbeszerzési értékhatdrt meg nem haladé beszerzésekrél nyilvantartast vezet és
arrél félévente jelentést készit.

— Jogi tandcsot nyujt, illetve szikség szerint segiti az ellatottakat €s a dolgozdkat
hatdsdgi é€s birdsagi Ugyeik intézésében.

— Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi véltozasokat, azokrol az intézményvezetdt,
valamint az otthonvezetbket rendszeresen tajékoztatja.

— Aldirdsra eldkésziti az intédzmény szerzddéseit, a dolgozdk tanulmanyi
szerzddéseit.

— Az él6 és megszint szerzédésekrél nyilvantartast vezet.
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Felelsség: Felelés munkdjdt szakmai és etikai szabdlyok megtartdsa mellett az
intézmény szab3lyzataiban foglaltak szerint végezni.

Kételes egyittmUkodni a beszerzési Gigyintézdvel.

Koteles a munkavégzése sordn tudomasdra jutott személyes, valamint az intézmény
mukodésével kapcsolatos adatok megérzésére.

Helyettesftése: tartds tdvolléte esetén feladatait a mdszaki és beszerzési
csoportvezetd latja el.

5.14 Beszerzési (igyintézd

Munkajat a mlszaki és beszerzési csoportvezetd irdnyitdsa mellett végzi. Munkajardt
rendszeresen beszdmol felettesének.

Feladata:

Atveszi a jévahagyott, ellenjegyzett és engedélyezett beszerzés dokumentumait a jogi
munkatdrstol, s azokat rogziti az ECoSTAT rendszervben, Az igazgatdsi ugyintéezétol
naponta dtveszi a beérkezd szadmldkat, azokat érkezteti, a teljesitésigazoldsokat
ellendrzi, illetve igazoldsokkal elldtja és gondoskodik a szamldk és engedélyek
osszerendelésérdl és a gazdalkodds szdmdra torténd eljuttatésril.

A szerzbdés szerinti teljesitéshez tartozd szémldkat szakmai ellenjegyzésre elékésziti
¢s igazoldssal elldtja és gondoskodik a gazdalkodés szdmara torténd eljuttatasrol.

A gazdalkodds szdmdra tortént dokumentumokrdl két példényos kisérd jegyzéket
készit, melyet a bekiildendd dokumentumokhoz mellékel. Az Atvételi igazolassal
ellatott és visszaérkezo kiséré jegyzékeket dsszeflizve ellendrzésre megérzi.

Szervezi az intézmény és a telephelyek nyomtatvény, irdszer, papirdru, stb.
beszerzéseit és gondoskodik azok felhaszndldkhoz torténd eljuttatdsdrdl, valamint a
felhasznalds nyilvdntartdsardl.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozéan teljes kor.

Koteles a munkavégzése sordn tudomdsara jutott személyes, valamint az intézmeény
mukodésével kapcsolatos adatok meg6rzésére.

A beszerzések rogzitésére vonatkozd szabdlyok megtartdsa érdekében kételes
egylttmdkddni a jogi munkatarssal.

Helyettesftése: tartds tavolléte esetén feladatait az igazgatdsi igyintézd latja el.

5.15 Belsd kontroll felelds

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen beosztottjaként szakmailag énalléan végzi.
Munkajarél rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:

Tandcsaddi munka keretében tdmogatja az intézményvezetdt a koltsegvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XII. 31) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 370/2011. {XII. 31.) Korm. rendelet) 3. §-ban meghatérozott
kontrollkdrnyezet, integrélt kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikdcids rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitdsaban, mlkodtetésében és fejlesztésében.
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Gondoskodik a belsd kontrollrendszer mikodtetésérél és fejlesztéseérol.

Figyelemmel kiséri a belsé ellen6rzés megdllapitasait, gondoskodik az intézkedési
tervek elkészitésérdl és azok végrehajtasardl.

Ehhez kapcsoldddan részt vesz a szikséges szabalyzatok felulvizsgalatdban és
aktualizaldsaban, gondoskodik az ellendrzési nyomvonal és a folyamatba épitett
vezetdi ellendrzések kialakitdsdrél és mikodtetésérél valamint részt vesz a vezetdi
ellenbrzések vegrehajtdsdban.

Feleldsség:

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eléirdsok szerint végezni.
Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
mUkodésével kapcsolatos adatok megérzésére. llletéktelen személlyel nem kdzélhet
olyan adatot, amely a munkaltatéra hatrdnyos kdvetkezmeényekkel jarhat.

5.16 MUkodési ugyintézé

Az otthonvezetd irdnyitasaval és felligyelete mellett végzi a tevékenységét.

Feladata:

Téritési dij megéllapitasdval és elszdmoldsaval kapcsolatos adminisztracios feladatok:

- Jovedelemigazoldsok megkérése, errél nyilvantartas vezetése.

—  Téritési dij értesitések elkészitése.

- Az elldtottak személyi téritési dij nyilvdntartdsdnak vezetése, befizetéseinek
egyeztetése a konyveléssel.

— Gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésérél, a befizetéshez sziikséges
csekkek megrendelésérél, a fizetésre kotelezettnek atadasardl.

— A6 hdénapon tul, két havi személyi téritési dij hatralékkal rendelkezdket jelenti.

— A hatralékokrdl negyedévente kimutatdst készit és felszolitdssal egyltt megkildi
a fizetésre kotelezettnek, ezzel egy idében a gyamhivatalt értesiti, amennyiben az
elldtott gondnoksdg alatt atL

A pénzbeszedéssel kapcsolatos feladatai:

— A személyi téritési dijak és egyéb bevételek készpénzben torténé beszedése.

— A készpénz megdrzése.

- A személyi téritési dijak szdmldzdsdhoz feladas készitése. A gazdalkodas altal
kiallitott szdmldk ellendrzés utdni kiadasa.

Az elldtotti letétek kezelése, nyilvantartdsa, forgalmi valtozdsaik vezetése:

— Elvégzi a letéti szamldra érkezé elldtotti jOvedelmek: csalddi potlék,
fogyatékossdgi tdmogatds, nyugdij, munkabér névre sz6lé kdnyvelését.

— A letéti szdmldra érkezd jovedelmek terhére megallapitott személyi téritési dijat
befizeti az intézmény szamldjdra.

~ A '"zsebpénz" o0Osszegébdl kiadja a magatehetetlen ellatottak személyes
sziikségleteit kieldgitd vdsdrldsdhoz szilkséges Osszeget az erre megbizott
szakmai személyzetnek, a vasarldsokat szabdlyszerlien kidllitott és két tandval
igazolt szamla alapjan lekonyveli.
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— Afennjard, cselekviképességet nem vagy részlegesen korlatozé gondnoksag alatt
3lld lakdk esetében a koltdpénzt elismervény alapjan, az egyéb elldtotti
vdsdrldsokat szabdlyszerdien kidllitott szdmla alapjan kényveli.

— A felhasznaldsokrél pontos, naprakész személyre bontott nyilvdntartdst vezet.

—  Atveszi az ellatottak részére érkezé postai kildeményeket, ezeket nyilvéntartja és
két tanu jelenlétében tadja a cimzettnek.

— Vezeti a lakok személyes leltdrdt, s azt rendszeresen ellendrzésre, egyeztetésre
atadja a vezetd dpoldnak.

— Az EcoSTAT készlet modulban vezeti a mennyiségi nyilvantartads kérébe tartozd
targyi eszkozoket.

— A Kkulonbozo fajtaju letétek (értéktargy, értékpapir, készpénz) elkiildnitett kezeldse,
nyilvéntartdsa.

- A keszpénz letétet letéti pénztérban brzi. A szabdlyzatban meghatdrozott értéket
meghaladd készpénz elhelyezésérdl gondoskodik a letéti szamian.

- A letéti szamlardl - az elldtott igényeihez igazodva - az utalvényozdsi jogkérrel
elldtott személy engedélyével inditvdnyozza a készpénz felvételt, illetve dtutaldst.

— A letétek forgalmdnak dokumentildsdhoz sziikséges bizonylatok kidllitasa, az
alapbizonylatok csatolésa.

- A bizonylatok alapjan a forgalom régzitése szamitégépes programmal.

- Zarasifeladatok elvégzése a szabdlyzat szerint.

Az iratkezelés, adminisztracid, adatszolgéltatasi feladatok:

- Jelenléti ivek, a dolgozok Utikoltség elszamoldsa, tévolléteket igazold bizonylatok,
mUszakpétlékok kimutatdsai, valamint minden bérszémfejtéshez szikséges irat
székhelyre juttatasa.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdéan teljes kord.

Koteles a munkavégzése soran tudomdsdra jutott személyes, valamint az
intézmény mikodésével kapcsolatos adatok megérzésére.

Helyettesftése: A m(ikodési Ggyintézék egymast helyettesitik.

5.17 Teriileti mlszaki elldtds szervezd (Palfa, Tengelic, Szekszard)
Munkajat az 3ltaldnos intézményvezetd helyettes irdnyitdsdval végzi az aldbbi
elosztasban:
- pélfai terileti miszaki elldtds szervezé: Palfa, Belecska, Regoly,
— tengelici terlileti miszaki ellatds szervezd: Bdlcske, Dunaféldvar, Tengelic
- szekszdrdi teriileti mUszaki elldtds szervezd: Bataszék, Bonyhad, Szekszard
székhelyen végzi szervezési feladatait.
Feladata:
- Figyelemmel kiséri az energia-és vizfelhasznaldst és az elszamoldst és errdl
rendszeresen egyeztet a muszaki informacids vezetdvel és az otthonok vezetdivel.
- Az 3ltaldnos intézményvezetd helyettes irdnyitdsa mellett gondoskodik az
intézmény éplleteinek és energiaelldté rendszereinek, gép és eszkoz
allomdnydnak szakszer( karbantartdsarél, amennyiben a munkdlatok az otthonban
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dolgozé karbantartdk lehetdségeit meghaladjdk, javaslatot tesz mas otthonbol
torténd atcsoportositasra vagy kilsé vallalkozé bevonasara.

- Figyelemmel kiséri a hatdsdgi engedélyes berendezések engedélyeit,
kezdeményezi az engedélyek meghosszabbitasat, felllvizsgalatat. Az engedélyek
nyilvantartdsa érdekében kapcsolatot tart a titkarsagi munkatarsakkal.

- Gondoskodik a szabdlyos hatdsdgi el6irasoknak megfeleld kotelezd
felllvizsgalatok elkészitéserol.

- Elbkésziti a feladatkorébe tartdzd  terilet mUkddéséhez  szlkséges
megrendeléseket, azt az otthonvezetd aldirdsa utan jovahagyasra megkildi az
intézményvezetének.

- Figyelemmel kiséri a gépkocsik  szervizelését, menetteljesitmeényének
elszdmoldsat, mindezekrdl informacidt szolgaltat a titkarsdg szamara.

- Szikség esetén gépkocsivezetdi feladatokat Lat el.

- A miszaki elldtds korében fellépd, azonnali beavatkozdshoz szlkséges
beszerzésekhez szilkséges ellatmanyt kezeli, a beszerzéseket elvégzi.

Palfa:

- Ellenérzi a sajat kat Gzemeltetését, a folyamatos ivoviz, haszndlati melegviz
elldtast, a mosoda Uzemeltetéséhez szilkséges gdzelldtast.

- Figyelemmel kiséri a vizminéség alakuldsat, a viz kémiai és bioldgiai
osszetételének alakuldsdt és a megfeleld beavatkozasokat elvégzi, annak
eredményérél az otthonvezetét és felettesét .értesiti.

Palfa, Regoly, Belecska

— Figyelemmel kiséri a szennyviztisztitd létesitmény (izemelését, probléma esetén a
karbantartasi szerzddésben foglaltak szerint jar el.

Jogosultsdg:

— A szakmai teljesités igazoladsa.

Felelésség:

— Anyagi felelésség az altala kezelt pénzeszkozokért.

— A munkakorébe tartozé feladatok ellatdsaert.

Helyettesftése: A terileti miszaki ellatds szervezdk egymadst helyettesitik.

5.18 Karbantartd-fité

Munkdjat a teriileti mdszaki elldtds szervezé irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- Az intézmény viz, szennyviz, éplletgépészeti berendezéseinek zavartalan és
folyamatos milkddésének biztositdsa, kis javitasa. Berendezési targyak szikseg
szerinti javitdsa, felljitdsa, Uj készitése, gépi berendezések, zdrak és egyéb
felszerelések javitasa.

- A szennyvizhdldzat karbantartdsa, szennyviztisztité Uzemeltetése, karbantartdsa.

- Karbantartja az ivdviz, meleg viz, gbéz, kozponti fltés vezetékeit, Osszes
szerelvényeit, a kazdnhdz fitd berendezéseitt a mosoda, konyha gépi
berendezéseit, a szennyvizelvezetd mitdrgyait.
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- Sajat kut Uzemeltetése, hideg meleg vizellstds biztositdsa.

- Kazdnok Gzemeltetése.

= Udvar takaritasa, kdzlekedd utak tisztantartdsa, parkgondozas.

- A foglalkoztatdsi célu kertészetben az elldtottak munkdjdnak segitése, sziikség
szerinti folytatdsa, befejezése.

- Epiletek, épitmények dllagmegdviésa, nyildszardk szlkség szerinti javitdsa.

Feleldsség: A munkakéorére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftés: Munkdja ellatdsardl tartds tdvollétében kdzvetlen felettese

dtirdnyitassal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.19 Gépkocsivezetd

Munkdjat a terlleti mlszaki elldtds szervezd irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

- Akozlekedési eléirdsok megtartdsaval vezeti az intézményi gépkocsit.

- Ugyviteli feladatok elldtdsa: levelezés, banki ugyek intézése, beszerzések intézése.

— Gondozottak szallitasat allapotuk fliggvényében kisérettel vagy anélkiil, egyéb
szallitasi feladatokat 6nalléan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit
(vizsgalatok, versenyek stb) a gépkocsi ledlldsdt kovetben, részt vesz a
kisérésben, feligyeletben.

- Robbandmotores berendezések rendszeres szervizelése.,

- Szilkség esetén részvétel a végzettségének megfeleld karbantartdsi munkdkban.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kér.

Helyettesftés: Munkdja elldtdsarél tartds tavollétében kozvetlen felettese

atiranyitassal vagy helyettes meghizdsdval gondoskodik.

5.20 Mosodai dolgozé/varrénd

Munkajdt a teriileti miszaki elldtds szervezd beosztottjaként végzi. Munkabeosztdsst

és szakmai ellendrzését a vezetd apold—Fénévér Latja el.

Feladata:

— A szennyes ruha jegyzéken torténd tvétele.

A textilia szennyezettségének és anyagdnak megfeleldé mosdsi technoldgia

megvalasztasa.

- A mosodai gépek elbirds szerinti haszndlata, meghibdsodds esetén annak
jelentése.

— A ruhdk szaritdsa, az 4gynemiik mangorldsa, vasaldsa.

- Atisztaruhdk osztalyonkénti és személyenkénti elkilonitése.

— A ruhak selejtezésre torténd eldkészitése.

— Javitasi feladatok elldtdsa.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kard.

Helyettesftés: Munkdja elldtdsdrél tartds tdvollétében kozvetlen felettese

atiranyitassal vagy helyettes megbizdsdval gondoskodik.
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5.21 Takarité

Munkdjat a tertleti miszaki elldtas szervezd beosztottjaként az intézmény takaritas

racionalizdldsi tervében foglaltak szerint végzi. Munkabeosztdsat és szakmai

ellendrzését a vezetd dpold - féndvér — szakmai egysegvezetd Latja el.

Feladata:

—~ Lakdszobdk, foglalkoztatd helyiségek, étkezok, talalok berendezéseinek és
kozvetlen kornyezetének tisztdn tartdsa. Folyosok, lépcs6éhazak, WC-k, furddk
takaritdsa.

— Nyildszarok, Gvegfeliletek tisztitasa, takaritasa.

Felelésség: A munkakorére vonatkozdan teljes koru.

Helyettesftése: Munkdja elldtasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese

atiranyitassal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.22 Szakacs — diétas szakdcs

Munkdjat a konyhavezeté iranyitasdval végzi.

Feladata:

— Irdnyitja és ellendrzi a konyhalzem teriletén folyé munkalatokat.

— A konyhavezetd tédvollétében megbizds alapjan helyettesitési feladatokat lat el.

— Etlap alapjan a fézéshez sziikséges nyersanyag atvétele, az ételkészitéshez
felhasznalasa.

— Fézés, kdstolds, adagolds az egyes osztalyok részére.

- A kozétkeztetésre vonatkozd tapldlkozds-egészségigyi eldirdsokrol szdld
37/2014. (V. 30) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet) alapjan diétas ételt készit.

— Konyhalizemi feladatok végzése.

- Konyhai hulladékok dsszegylijtése, és elszallitashoz elokészitese.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes koru.

Helyettesftés: Munkdja ellatasardl tartds tavoliétében kozvetlen felettese

gtirdnyitdssal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.23 Konyhai kisegftd

Munkdjukat a konyhavezetd irdnyitasaval végzik.

Feladata:

— Fézéshez szukséges elOkészités.

- Mosogatas.

— Konyha takaritésa.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes koru.

Helyettesftéds: Munkaja ellatasardl tartés tavollétében kozvetlen felettese
atirdnyitassal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.
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5.24 Dietetikus A 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet szerint megbizasi szerzddéssel
latia el az intézményben él8k megfeleld tdpanyagtartalmuii és megfeleld mindségtl
étrendjének tervezését és a sziikséges diétdkat. Munkajat vezeté d&poldval
egyuttmikodve kdteles végezni.

Feleldsség: Koteles feladatait személyesen elldtni. Kételes a munkavégzése sordn
tudomdsdra jutott személyes, valamint az intézmény mikodésével kapcsolatos
adatok megérzésére.
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6. Az integrélt szociélis intézmény mikodésének rendje

Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan muikodoé intézmeny.
Az otthonok és ezen belil a csoportok részletes munkarendjét az otthonvezetdk
készitik el a helyi adottsagok figyelembevételével.

6.1 A munkdltatéi jogok gyakorldsa.

Az intézményvezetd kizdrolagos hatdskérében gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

- Az altaldnos intézményvezetd helyettes, az otthonvezetdk, a vezetd apold, a
titkdrsdgvezetd, a fejlesztd foglalkoztatds koordindtor, a JHS koordinator, a
lakdfelvételi koordindtor és az intézményi lelkigondozo tekintetében.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

- A kdzépvezetdk és a nem vezetd beosztdsd dolgozdk vonatkozdsdban a kinevezes,
kozalkalmazotti jogviszony mddositdsa, megszlintetése, a fizetés nélkili
szabadsdg engedélyezése, valamint a jutalmazdsi és a mindsitési (gyek
tekintetében.

- A tobbi munkdltaté jogkért az elézdekben felsorolt vezetdk gyakoroldk a
szervezeti dbra szerint. Ezen munkéltatéi jogokat (utasitas, szabadsdg
engedélyezése, munka elvégzésének igazoldsa, ellendrzés, szdbeli figyelmeztetés)
az otthonokndl — dtruhazott jogkorben a szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

Az intézményvezetd valamennyi dolgozd tekintetében az otthonvezetdk eldzetes
meghallgatasdval dont:
- a kdzalkalmazottak, valamint a gyakornokok minésitésérol
a tanulmdanyi szerz6dés megkotésérél
jutalmazasrdl, bérfejlesztésrol
rendkivili és fizetés nélkili szabadsagrol
tilmunka elrendelésérét
a munkaidének az dltaldnostdl eltérd ledolgozasardl
Az integralt intézmény dolgozéi szamdra altaldban csak kozvetlen felettesik ad
utasftdst, minden dolgozé csak kdzvetlen felettesétSl fogadhat el utasitast. Ettél csak
slirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrél a kozvetlen felettest haladéktalanul
tdjékoztatni kell. Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt lgyben, felsGbb
vezetd ad kdzvetlen utasitdst a dolgozd részére, a dolgozo koteles arrél kdzvetlen
vezetdjét tdjékoztatni és a kapott feladatot a szolgélati Ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitdsra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai

mindenkor tudjdk, hogy tevékenysége elldtdsaban torténé akadalyoztatdsa esetén ki

helyettesiti ét, kitél fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossagdnak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetdi felelések.

6.2 Az integrélt intézmény képviselete
Az integralt intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairas
jogosultsdgat, valamint a cégszerl aldiras szabalyait tartalmazza.
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6.2.1 Személyes képviselet
- Az integrélt intézmény 0ndllé jogi személy. amelynek képviseletére az
intézményvezetd jogosult.
- Atruhdzott jogkérben az intézmény képviseletére jogosultak:
* Az intézményvezetd tartds tdvollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az
altalénos intézményvezeté helyettes.
* A szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely dolgozd — feladatkéritkbe
tartozd terdleten — megbizas alapjan.
A képviseletre jogosult kézalkalmazott a jogkérében eljdrva tett nyilatkozatairdl,
tevekenységérdl megbizdjdt, illetve az intézményvezetdt téjékoztatni kételes.

6.2.2 Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtdjekoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az integralt intézmény

dolgozoinak az alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegitenitik:

- Atelevizid, a rddi6 és az irott sajtd képviselinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsal

- Az integralt intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasdra Fligazgatdi engedéllyel az intézményvezetd jogosult.

6.2.3 Aldirdsi jogosultsdg

Az integrdlt intézmény hatdskorébe tartozd Gigyekben az intézményvezetd rendelkezik
alairasi joggal.

Az otthont érinté Ugyekben (a kételezettségvallalds kivételével) az otthonvezetd
rendelkezik alairasi joggal.

6.2.4 A gazdélkodas érdemi jogosftvényainak gyakorldsa

A Galagonya Integrdlt Szocidlis Intézmény Tolna Varmegye, mint koltségvetési szerv
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasdgi szervezetre vonatkozd
feladatait az irdnyitd szerv dontése alapjén a fenntartd latja el a munkamegosztds és
feleldsségviallalds rendjét tartalmazé gazdédlkodést érintd feladat megosztasi
megallapoddshan meghatdrozott helyen és mddon.

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmény kéltségvetdsének tervezésében
és végrehajtdsaban a fenntartd Ugyrendje szerint kell eljgrni. Az intézményvezetd
feladata, hogy részt vegyen a kdltségvetés tervezési és végrehajtdsi folyamatdban.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddd jérulékok és
egyéb koézterhek eldirdnyzataival minden esetben, a mikodtetéshez, a vagyon
haszndlatahoz, valamint a személyi juttatdsok kérébe nem tartozd, a kézfeladatai
ellatasahoz szikséges egyéb eldirdnyzataival az irdnyitd szerv déntdse alapjan
rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje (intézményvezetd) belsd szabalyzatban
(intézményvezetdi utasitdsban) rendezi
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— a mukodéséhez kapcsolddd, a koltségvetési szerv elbiranyzatait terheld pénzigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket
(kotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, teljesités  igazoldsa,  érvényesités,
utalvdnyozds  gyakorlasanak maédjaval, eljarasi és  dokumentécios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével,
az ellendrzési, adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd elbirasokat, feltételeket),

— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

— a belféldi és kalfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamoldsaval kapcsolatos kérdéseket,

— az anyag- és eszkozgazddlkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

— a reprezenticids kiaddsok felosztdsdt, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyait,

— agépjarmlvek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét,

— avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

— a kozérdek(l adatok megismerésére irdanyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjét.

A gazdasdgi szervezet - a kbltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok médositdsanak,
dtcsoportositdsdanak ¢és felhasznéldsanak (a tovdbbiakban egyitt gazdélkodas)
végrehajtdsdért, a finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszamolasi és a pénzigyi,
szdmviteli rend betartdsdért, és a haszndlatdban &vé vagyon hasznalataval,
védelmével dsszefiggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egyseég - a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag, mint iranyitd szerv (kdzponti koltségvetési szerv)
szervezetének része.

6.2.5 Bankszdmldk feletti rendelkezés
A Magyar Allamkincstdrnal vezetett szdmla és letéti szamldk feletti rendelkezésre
jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat
az otthonok irattarban kételesek orizni.

6.2.6 Bélyegzé haszndlata

Az integralt intézmény cégszer( aldirasandl az intézmény nevét tartalmazé kor alaku
bélyegz6t kell hasznalni.

A telephelyek hivatalos dokumentumain az intézmény nevét és a telephely
megjelolését tartalmazd kor alaku bélyegzdt kell hasznalni.

A bélyegz8k beszerzésérél, kiaddsuk és bevonasuk kezdeményezésérodl, haszndlatuk
ellendrzésérdl az intézményvezetd altal erre kijelolt személy gondoskodik.

Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzdkrdl felfektetett nyilvdntartast, amely
tartalmazza:
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- A bevételezés idépontjat.

=~ A bélyegzé lenyomatait.

- A kiadésuk idépontjat.

- Akezelo, atvevd személy aldirdsat.

- Visszavételezésének iddpontjat.

- A visszavevo személy aldirdsat.
A bélyegzbt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvdntartds szerint dtvette.
A kezelé személy akadalyoztatdsa esetén felettesének — az idétartamot pontosan
meghatdrozd — irdsbeli engedélyével a bélyegzbt mas, arra kijeldlt személy részére,
alairdsa ellenében dtadhatja.
A nyilvantartdst vezetd kételessége gondoskodni arrél, hogy a bélyegzét kezeld
munkaviszonyanak megszUnésével egyidejlileg a bélyegzé visszavételezésre keriiljon.
A cégbélyegzok kezelésével (rdsban megbizott személy felelds azért, hogy a
belyegzbket csak a mar szabdlyosan kiadmanyozott iratokra (issék rd, tovdbbd, hogy a
bélyegzdk hasznélataval kapcsolatban visszaélés ne torténhessen.

6.3 A helyettesftés rendje

A vezetd beosztasu munkakorok dtmeneti megiiresedése esetén az intézményvezetd
helyettesitési megbizdssal gondoskodik a feladat elldtdsarél. A vezetd beosztasu
munkakort betdltdk akadalyoztatdsa esetén (dltaldnos helyettesités) a helyettesitések
rendje a kdvetkezd:

Tavollévd Helyettese

Intézményvezetd Altaldnos intézményvezetd helyettes
Altalanos intézményvezetd helyettes Intézményvezetd

Intézményvezetd dpold Hétszinvildg Otthon Szekszard vezetd dpoldja
Fejleszté foglalkoztatds koordindtor Intézményvezetd

Titkarsagvezetd Gazdalkoddasi koordinétor

Gazdalkodasi koordinator Titkarsagvezetd

JHS koordinator A székhely otthon kijelélt szocidlis munkatarsa
Terileti mUszaki ellatds szervezd Egymast helyettesitik

HétszInvildg Otthon Szekszdrd

Intézményvezetd Szakmai vezetd

Szakmai vezetd Intézmeényvezetd

Vezetd dpold Gondozdsi csoportvezetd

Gondozasi csoportvezetd Vezetd dpold

Konyhavezetd Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé
Margaréta Otthon Regély

Otthonvezetd Fénbvér

Fejlesztési csoportvezetd Fonover

Fonévér Helyettesitéssel megbizott dpold
Konyhavezetd Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé
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Mechwart Andrds Otthon Belecska
Altaldnos intézményvezetd helyettes
Szakmai vezetd

Vezetd apold

Gondozasi csoportvezetd
Konyhavezetd

Tolgyfa Otthon Palfa
Otthonvezeté

Fejlesztési csoportvezetod

Vezeté dpold

Gondozdsi csoportvezetd
Konyhavezeto

Arpad-hdzi Szent Erzsébet Otthon
Bonyhéd

Otthonvezetd

Vezetd apold

Pszichidtriai betegek gondozasi
csoportvezetd

Fogyatékos személyek gondozasi
csoportvezetdje

Pszichiatriai betegek otthona
egységvezeto

Fogyatékos személyek otthona
egységvezeto

Konyhavezetd

Szent Andras Otthon Bolcske
Otthonvezetd

Fénbvér

Konyhavezetd

Boréka Iddsek Otthona Dunaféldvér
Otthonvezetd

Fonbvér

Csilla von Boeselager Otthon Tengelic

Otthonvezets

Vezet6 apold

Rehabilitacids egységvezetd
Konyhavezetd

Szivarvany ldések Otthona Bataszék
Otthonvezetd

Vezetd apold

Gondozasi csoportvezetd

Szakmai vezeto

Altaldnos Intézményvezetd helyettes
Gondoz3si csoportvezetd

Vezetd apolo

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé

Vezetod apold

Otthonvezeté

Gondozdsi csoportvezetd

Vezetd apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozo

Pszichidtriai betegek otthona egységvezetd
Pszichidtriai betegek gondozasi csoportvezetd
Fogyatékos személyek gondozasi
csoportvezetdje

Pszichiatriai betegek gondozasi csoportvezeto

Fogyatékos személyek otthona egységvezetd
Pszichiatriai betegek otthona egységvezetd
Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozo

Fénéver
Helyettesitéssel megbizott apold
Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Féndvér
Helyettesitéssel megbizott dpold

Rehabilitaciés egységvezetd
Helyettesitéssel megbizott apold

Vezetd apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Vezetd dpold
Egészséglgyi csoport vezetd
Egészséglgyi csoport vezetd



Egeszségligyi csoportvezetd : Vezetd dpold

Konyhavezetd Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé
Szocidlis Szakdpolési Kézpont

Intézményvezetd Altaldnos intézményvezeté helyettes
Vezetd szakapold Helyettesitéssel megbizott szakdpold

6.4 Az ellenbrzés rendszere

Az integralt szocidlis intézmény vezetdje a belsd kontrollrendszer keretében
gondoskodik a szervezet minden szintjén érvényesilé kontrollkdrnyezet, integrilt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informécids és kommunikacids
rendszer és nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitdsardl, mikodtetésérdl és
fejlesztésérdl, belsd kontroll felelds alkalmazéasdval.

6.4.1 A bels6 ellendrzés rendszere, feladata
Az intezmény, mint koltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyitd szerv {fenntartd)
latja el. A belsé ellendrzést ellgtd szervnek a belsé ellendrként végzett ellendrzések

tervezésébe be kell vonnia az intézmény vezetdjét, illetve a stratégiai és az éves
ellendrzési tervét az intézményvezetbvel jéva kell hagyatnia.

6.4.2 Hatdsdgi és fenntartéi ellendrzések

Az integrdlt intézmény székhelyén és telephelyein végzett ellendrzésrél minden
hatésagnak és egyéb szervnek bejegyzést kell eszkozolni az Ellendrzési napléba,
amennyiben az ellendrzést végzok sajat elére nyomtatott ellendrzési nyomtatvényt
toltenek ki, annak egy példanydt a helyszinen &t kell adni az ellendrzétt egységnek,
ezt a naploval egyiitt kell tartani, mdsolatét az intézményvezetének meg kell kiildeni.
A hatdsagok altal az intézménynek elektronikus dton megkildétt jelentéseit,
hatarozatait, végzéseit az otthonok vezetdinek meg kell kiildeni.

Az Ellendrzési napldt az otthonvezetd kezeli és azt kételes az ellendrzést végzd szerv
rendelkezésére bocsatani.

Az otthonvezetd felelds azért, hogy az ellendrzés idépontjdrdl {amennyiben elére
bejelentett), valamint annak lezardsakor az intézményvezetdt tdjékoztassa.

Az otthonvezetd kételes az ellendrzéssel ©sszefliggésben szikségessé valt
intézkedésekre tervet késziteni és azt az intézményvezetbvel jévéhagyatni, a terv
megvalésuldsdt nyomon kévetni, annak lezruldsardl az intézményvezetdt értesfteni.
Az Ellendrzési naplét az otthonvezetd irodajaban, nyitott kdnyvespolcon kell tartani. A
nyilvantartott megtelt naplékat meg kell &rizni.

Az intézmény az ellenérzésekrl, azok megdllapitdsairél, a végrehajtott
intézkedésekrdl  nyilvantartdst vezet. Az ellendrzések tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli, azok alapjdn megteszi a szlkséges
intézkedéseket. Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a
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vizsgalt terulet vezetéit, valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozéit az
intézményvezetd, illetve az otthonvezeték tajékoztatjak.

6.5 Intézményi szabdalyalkotds

Az integralt intézmény belsd tevékenyégének alapjat az Aht., valamint az Szt., illetve
ezek végrehajtdsi rendeletei valamint egyéb a mikdédést meghatarozo jogszabalyok
keretei kozott kialakitott fenntartdi (FSigazgatdi) és intézményi szabalyzatok,
utasitdsok szabalyozzak. Az intézmény a hatdlyos szabalyzatairdl nyilvantartast vezet.
A hatdlyon kivili szabdlyzatok irattarban érzenddek.

A szabdlyalkotds hierarchidja:

Az intézmény egészét érintd, altatdnos jellegll, tartdsan érvényesilé szabalyok,
.Szabdlyzat” formajaban kerulnek kiaddsra.

A szabdlyzatok tervezését az intézményvezetd megbizasa alapjan — az érintett
szervek dital adott irdnyelvekkel dsszhangban az érintett tevékenység szerint illetékes
vezetd |atja el. Az integrdlt intézmény belsd szabdlyzatai nem tartalmazhatnak a
hierarchidban magasabb fokon allé szabdlyzattal, utasitdssal ellentétes
rendelkezéseket.

Az integralt intézmény egészét érintd, egy adott témdra vonatkozo, tartdsan
érvényesild szabalyok ,utasftdsok” formdjaban kerllnek kiadasra.

A belsd szabalyok kdzzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik.

A szabdlyzatokrdl, utasitasokrdl az intézményvezetének olyan nyilvantartast kell
vezetnie, amely alkalmas annak megéllapitdsara, hogy az adott idépontban mely
szabdlyok vannak, illetve voltak hatalyban.

A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kdteles megismerni,
betartani és végrehajtani. A kiaddsra kerult szabalyzatoknak a dolgozé attal térténé
megismerésérdl és az abban foglaltak betartatdsdrol az otthonvezeték és a szervezeti
egységek vezetdi kételesek gondoskodni.

A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szdbeli (a feladat jellegébdl
addddan irdsbeli - az adott munkavégzésre vonatkozd utasitds tartalmanak,
hatéridejének, felelésének meghatarozasa).

A munkakéri lefrds a dolgozok kinevezésében meghatarozott munkakéri feladatdnak
részletes, egyedi meghatdrozdsa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben
meghatdrozott feladat és hataskorrel.)

6.6 Adatkezelés

A személyes szocialis gondoskodasban részesild személyrdl az intézményvezetd és
az otthonok vezetdi nyilvantartdst vezetnek az Szt. 20. §-a rendelkezései szerint. Ezen
tulmenden a lakdk egészséglgyi allapotaval kapcsolatosan az otthonokban adatok
kezelése torténik, melyekre az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szdlé 1997. évi XLVIL torvény, valamint az
informdcids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXII.
torvény és az az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete {2016.
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aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezeldse tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsdrdl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivil helyezésérél (4ltaldnos adatvédelmi rendelet: a tovdbbiakban:
GDPR) rendelkezései irdnyaddak.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, megbizési
jogviszonyban allokrol jogszabdly alapjan adatok kezelése torténik, melyekre a fenti
rendelkezések értelemszerlien vonatkoznak.

A személyes adatok kezelésérél az intézmény sajat szabalyozdst ad ki.

6.7 A szakszemélyzet magatartdsi szabdlyai

6.7.1 Szakmai kovetelmények

Az otthonok valamennyi dolgozdjédnak az elldtottakhoz és egymdshoz flizédd
viszonya a személyiség tiszteletére épul.

Az intézmény dolgozdja a munkakéri leirdsban foglaltak, az otthon munkarendje,
szabalyzatai és a szakma altaldnos elvei szerint kdteles a munkavégzésre.

Az apolas-gondozds korébe tartozd feladatok elldtdsa sordn, az elldtott kordnak,
egeészsegi, pszichés allapotdnak és fogyatékossaganak megfeleld mértékii és indokolt
segitséget kell nyujtani. Alapkovetelmény, hogy a szakszemélyzet az elldtottakat név
szerint ismerje, kivansaguk szerint szdlitsa.

Egeszségligyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatdséra jogositd
szakképesitéssel és engedéllyel rendelkezd személy végezhet.

Azonnali segitséget igényld esetben az egészséglgyi képesitéssel nem rendelkezd
dolgozd is— idéponttdl és helytSl figgetlenil — az adott korilmények kozott téle
elvarhatd médon és a rendelkezésre &l eszkdzoktSl fliggden az arra rdszoruld
személynek elsdsegélyt nyujt, illetbleg a szikséges intézkedést haladéktalanul
megteszi. Kétség esetén azonnali segitséget igényld eset fennalldsat vélelmezni kell.
Az intézmény dolgozdi, a biztonsdgos feladatelldtds érdekében — a munkattatd
rendelkezeése szerint (a Munka torvénykényvérdl szélé 2012. évi I. térvény, és a
Kozalkatmazottak jogdlldsdrél szdélé 1992, évi XXX torvény vonatkozd
rendelkezéseivel Gsszhangban) rendkivili munkaidében is kételesek munkakéri
feladataik elldtdsara.

Az dpold-gondozé személyzet munkakdzben adédé szabadidejét kételes az elldtottak
kérében tolteni.

Dohdnyozni a kézintézményekre megfogalmazott szabalyzds figyelembe vétele
mellett az otthonok terdletén tilos, a munkavégzés helyének ilyen céli elhagydsa
csak a felugyelet biztositasa utan lehetséges.

A személyes gondoskoddst nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kdzeli hozzdtartozdja [a Polgdri Torvénykényvrél sz4ld 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1 § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtédsban részesiild
személlyel tartdsi, életjdradéki és oroklési szerzdédést az elldtds iddtartama alatt -
illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kodthet.
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6.7.2 Etikai kérdések

Az otthonok dolgozdi tevékenységiiket csak az ellatottak és munkatdrsaik személyhez
fliz8d6 jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembeveételével végezhetik.
Az otthonok dolgozdi tevékenységiiket a Szocidlis Munka Etikai Kdédexében vagy az
ETIKAI KODEX értelmi fogyatékos felndttek bentlakdsos intézményeiben dolgozdk
szdmara megfogalmazottak szerint vegzik.

A személyzet a szakmai tevékenység soran az elldtott szeméremérzetét koteles
tiszteletben tartani, emberi méltésdgat sem munkahelyi, sem munkaiddén kivili
viselkedésével nem sértheti.

Az otthonok dolgozdi a gondozottakkal szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek és nem tarthatnak fenn.

Az integralt intézmény minden dolgozdja az altala végzett tevékenység soran okozott
karért, mulasztdsért felelésséggel tartozik.

Az intézmény dolgozdja munkdjaért az elldtottdl vagy hozzdtartozdjatél pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kovetelhet, nem fogadhat el.

6.7.3 Titoktartdsi kotelezettség

Az otthonok dolgozdit az elldtottak és hozzatartozdik egészségi dllapotaval, csaladi,
vagyoni és egyéb korilményeivel kapcsolatban tudomdsukra jutott adat, tény
vonatkozdsadban idébeli korlat nélkul titoktartdsi kotelezettség terheli, fuUggetlenil
attdl, hogy az informacidkat milyen médon ismerték meg.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez alél az érintett
cselekvOképes elldtott felmentést adott, vagy ha jogszabdly adatszolgaltatdsi
kotelezettseget ir elé.

6.7.4 Rendkiviili események kdvetkeztében kdvetendd magatartds

Az otthonok mukodésében rendkivili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, ami a szakmai munka menetét akaddalyozza, illetve az
elldtottak és a dolgozdk biztonsdgdt és egészségét, valamint az otthon éplleteit
veszélyezteti.

A rendkiviili események jelentésének rendjét féigazgatdi utasitds tartalmazza.

6.7.5 Korldtozé intézkedések

Az otthonokban él6k elldtdsa sordn, ha az ellatott személy veszélyezteté vagy
kdzvetlen veszélyeztetd magatartast tanusit, az egészségligyrél szold 1997. évi CLIV.
térvény vonatkozé rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni. Az otthon a korlatozé
intézkedés elrendeléseinél és alkalmazdsdndl a személyes gondoskoddst nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirol szolé 1/2000.
(.7) SZCSM rendelet mindenkor hatdlyos vonatkozd rendelkezeseit kéveti. A
korldtozé intézkedések elrendelésére és alkalmazdsira vonatkozd tajékoztatast a
hazirend, részletes szabdlyait intézmenyvezetdi utasitds tartalmazza.

6.8 Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak mindsftési rendje
A kozalkalmazottat
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= kinevezett, illetéleg megbizott vezetdként a vezetdi kinevezést vagy megbizdst
kovetd masodik év elteltével, valamint a hatédrozott idejli magasabb vezet8i vagy
vezetdi megbizds lejdrta elétt legalabb hdrom hénappal,

- avarakozasi idd csokkentése elétt,

= garantaltnal magasabb 6sszegl illetmény megéllapitdsa elétt,

= ha a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantaltnal magasabb 6sszegl)
illetmény 3llapitanak meg, akkor egy év elteltével

- cimadoményozdst megeldzden, illetve

= gyakornoki ideje alatt a Kjt. szabalyai szerint

- kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonydnak keletkezését, illetve a
korabbi mindsitését kovetd hdrom évet kovetden, illetve kézalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése esetén, mindsiteni kell.

A mindsités sordn a Kjt. és végrehajtdsi rendeletének hatdlyos rendelkezéseit kell

figyelembe venni.

6.9 Vagyonnyilatkozat - tételre kételezett személyek

Kdtelezettséget megallapité Munkakor Vagyonnyilatkozat -

jogszabaly tételi kotelezettség
‘ gyakorisdga

2007. évi CLII. torvény 3.§ (1) bek. intézményvezetd 1év

b)-c) pont

2007. évi CLII. térvény 3.§ (1) bek. &ltaldnos intézményvezetd 1 év

b)-c) pontja helyettes

2007. eévi CLII. torvény 3.§ (1) bek. otthonvezetd 1év

b) pontja

2007. évi CLII. torvény 3.§ (1) bek. titkdrsdgvezetd 1év

b) pontja

6.10 Intézmény szabdlyzatai

Az intézmény vezetdje belsé szabdlyzatban rendezi a mikddéséhez kapcsolddd, a
koltségvetesi szerv eldirdnyzatait terheld pénziigyi kihatdssal bird, jogszabélyban nem
szabalyozott kérdéseket, pl: a tervezéssel, gazddlkoddssal - igy kiléndsen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozds
gyakorlasanak maédjdvat, eljdrdsi és dokumentdcids részletszabdlyaival, valamint az
ezeket végzd személyek kijellésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgdltatdsi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket, a
beszerzések lebonyolitdséval kapcsolatos eljdrdsrendet, a belféldi és  kiilfoldi
kikildetések elrendelésével és lebonyolitdsdval, elszdmoldsdval kapcsolatos
kérdéseket, az anyag- és eszkdzgazdélkodds szamviteli politikdban nem szabdlyozott
kérdéseit, a reprezentdcids kiaddsok felosztdsdt, azok teljesitésének és
elszdmoldsdnak szabdlyait, a gépjarmlvek igénybevételének és hasznalatanak
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rendjét, a vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatdt, és a kozérdekl adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbba a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvdnossdgra hozataldnak rendjét. Az intézmény szabalyzatait jelen
szabdlyzat 4 sz. melléklete tartalmazza.

7.Z4r6 rendelkezések

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed az integralt intézmény
valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg
Tolna Varmegyei Kirendeltség vezetéjének jévédhagydsat kovetéen 2023. julius 15.-én
lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Ezzel egyidejlileg az intézmény 2023. majus
10. napjdn jévahagyott szervezeti és mikodési szabdlyzata hatdlyat veszti.

Szekszard, 2023. majus 25.
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1. sz. melléklet
Az intézmény tevékenységét meghatdrozé fontosabb jogszabélyok

A szocidlis 4gazat legfontosabb jogszabélyai:

1. A szocidlis igazgatdsrél és szocidlis elldtdsokrdl 52416 1993. évi lll. torvény

2. A pénzbeli és a természetbeni szocidlis elldtdsok igénylésének és
megallapitdsanak, valamint folydsitdsdnak részletes szabdlyairél szlé 63/2006.
(Il. 27.) Korm. rendelet

3. A személyes gondoskoddst nydjté szocidlis elldtdsok téritési dijarél szdld
29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet

4. A gydmhatdsdgok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjéléti
szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyUjté szervek és személyek 4ltal kezelt
személyes adatokrdl szold 235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet

5. A szemelyes gondoskoddst nyujté szocidlis elldtdsok igénybevételérél széld
9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet

6. A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet

/. A személyes gondoskoddst végz8 személyek adatainak miikddési
nyilvantartdsarél széld 8/2000. (V. 4.) SZCSM rendelet

8. A személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgdrol sz6ld 9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet

9. A vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgdltatdst nydjté személyek
vezetoképzésérdl széld 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

10.A gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis
rdszorultsdg vizsgalatdnak és igazoldsdnak részletes szabélyairdl sz6lé 36/2007.
(Xil. 22.) SZMM rendelet

Altaldnos jogszabdlyok:
11.A Magyar Kéztarsasag mindenkori éves koltségvetésérol sz4ld torvény

12.Az informécids énrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol szélé 2011. évi
CXIl. torvény

13.A Munka Térvénykonyvérdl szols 2012. évi |. torvény

14.A kézalkalmazottak jogdlldsdrdl széld 1992. évi XXXIII. torvény

15.A kézalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXII. térvénynek a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban toérténd végrehajtdsardl szélé
257/2000. {XIl. 26.) Korm. rendelet

16.Az dllamhdztartdsrol sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény

17.Az dllamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsardl szélé 368/2011 (XI1.31.) Korm.
rendelet

18.A kodltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szélé
370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet
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19.Az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérél és
védelmérdl széld 1997. évi XLVII. torvény

20.Az egészséglgyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény

21.A munkavédelemrél szélé 1993. évi XCIII. torvény

22.Egyes vagyonnyitatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLIL. térvény

23.A Polgdri torvénykanyvrdl szolé 2013. évi V. torvény

Specidlis jogszabdlyok:
24.A gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatdsrdl széld 1937 évi. XXXI. tv.

25.A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositasarol szolo 1998.
évi XXVI. torvény

26.A csalddok tdmogatdsardl szdld 1998, évi LXXXIV. tv.,, valamint annak
végrehajtasardl szold 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

27.A fogyatékos személyek alapvizsgdlatdrol, rehabilitdciés  alkalmassdgi
vizsgdlatardl, tovdbbd a szocidlis intézményekben elldtott személyek allapotdnak
felulvizsgalatardl széld 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet

28.A magasabb 6sszegli csalddi pdtlékra  jogositd  betegségekrol  és
fogyatékossdgokrél széld 5/2003. (Il. 19.) ESZCSM rendelet

29. Az eqészségligyi szolgaltatdsok nyljtdsahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz6l6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet
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2. sz. melléklet
A Galagonya Integrdlt Szocidlis Intézmény Tolna Vérmegye szervezeti felépftése

Személyzeti és munkailigy lgazgatasi tgyintézék Jogi munkatérs
Személyzeti Ugyintézdk
Eazdélkodési koordinéto} { Beszerzési iigyintézé ]

. ¥ | =

)
L]
=ant]

e .l

(8. Bordka Idések Otthona
Dunafdldvar
Otthonvezetd
 —

-

9. Csilla von Boeselager Otthon 6. Sdrpdd-hazi Szent Erzsébet Otthon
Tengelic Otthonvezetd Bonyhéd Otthonvezetd
\

5

Bétaszék
Otthonvezetd

10. Szivérvény Idések Otthona ]-

L.

egylttmikodési kotelezettség
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2.1.sz. melléklet
Hétszinvildg Otthon Szekszard
Szekszard, Szentmikldsi Ut 9.

Konyhavezeté

el

Konyhai Szakacsok
kisegitok Diétas
szakacsok
2/

104



2.2. sz. melléklet
Margaréta Otthon Regély
Regodly-Majsapuszta hrsz 0153/1
Levendula Lakdéotthon Regély
Regoly, Rékdczi u. 46.

L J
Levendula Lakdotthon
Regoly Seglték, gondozék

- Ejmhmm

Szocidlis és/
vagy terapias
munkatarsak.

Szakacsok )

. ﬁ)iéws
szakacsok
Y,

Konyhai
kisegitok

|

Fq‘ ,_ ‘5
pedagdgusok
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2.3 sz. melléklet

Mechwart Andras Otthon Belecska
Belecska, Petdfi telep 2.

# Szakacsok
™ Diétas szakacsok

-

Konyhai
kisegiték
~ @

o Sz.Sz.Kp.vr1
talalékonyha
)
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2.4 sz. melléklet

Tolgyfa Otthon Pélfa
Palfa, Alkotmany u. 20.

Szakdcsok A Konyhai
Diétas kisegiték
szakacsok
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2.5 sz. melléklet
Arpéd-hdzi Szent Erzsébet Otthon Bonyh&d
Bonyhdd, Schweitzertanya 51.

=
S

EKO nyha:vezeté -

Szakacsok/
diétads
szakacsok

Konyhai

kisegitok

Jhi
- EEN
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2.6 szdmu melléklet
Szent Andréds Otthon Bolcske
Bdlcske, Andréspuszta 1.

Szakécsok
Diétds szakdcsok

Konyhai
kisegitok
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2.7 melléklet

Bordka lddsek Otthona Dunaféldvar
Dunafoldvar, Paksi u. 70

|

Szent Andrds Otthon
Bélcske
Konyhavezetd

egyluttmulkodési kotelezettség



2.8 melléklet

Csilla von Boeselager Otthon Tengelic
Tengelic, Alsétengelic 14.

Konyhavezetd

i
H

Szocidlis Szakacsok Konyhai
és/vagy Diétds kisegité
terdpids szakdcsok

munkatdrsak




2.9 sz. melléklet
Szivarvdny ldések Otthona Bétaszék
Bétaszék, Bezerédj u. 13.

Otthonvezetd

Konyhavezetd

Szakdcsok Konyhai
Diétds kisegitok
szakacsok

112




2.10 sz. melléklet

Szocidlis Szakdpoldsi Kézpont Pincehely, Gréf Széchényi I. u. 92.

Intézményvezetd

113

Mechwart Andrés
Otthon Belecska
konyhavezetéje

| |
Szakdacsok Konyhai
kisegitok




Az integralt intézmény engedélyezett létszédma

3.5z melléklet
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4.5z melléklet Az intézmény szabdlyzatai

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
Egységes Szakmai Program
A Jelzérendszeres Hazi Segitségnyljtds Szolgdltatds Szakmai Programja
Integralt intézmény Hazirendje
Szocidlis Szakapolasi Kozpont Hazirendje
Fejleszt6 Foglalkoztatds Szakmai Programja
Az intézmény mikddédsével bsszefiiggd szabdlyzatok
Iratkezelési Szabalyzat
Erdekképviseleti Férum MUkédési Szab3lyzata
Gazdasdgi szabalyzatok
Beszerzések rendjérél sz6l6 szabalyzat
A kbzbeszerzési szabalyzatrél
A szamviteli politikdrot
Az eszkdzok és forrasok értékelési rendjérol
Az eszkdz6k és forrasok leltarozasdnak és leltarkészitésének rendjérél
A feleslegessé valt vagyontdrgyak feltdrdsdnak, hasznositisdnak és
selejtezésének rendjérdl
A pénzkezelés rendjérél
A kételezettségvallalds, pénzlgyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités és utalvanyozds rendjérél
A pénzkezeld helyek készpénzkezelési szabdlyzata
Letéti pénz-és értékkezelési szabdlyzat
Koltdpénz kezelési szabalyzat
Szabdlyzat a munkaterapias jutalom megdllapitasara és kifizetésére
Onkéltségszamitasi szabdlyzat
Térftési dijak megallapitdsdnak, beszedésének eljérdsi rendjérdl
A szamlarendrél
Bizonylati szabalyzat
Anyaggazdalkoddsi szabalyzat
A koveteléskezelés rendjérél sz4lS szabalyzat
Az élelmezés rendjérél szbld szabdlyzat
A reprezentacids kiaddsokrdl sz6lé szabdlyzat
A rend- és vagyonvédelemrél szdl6 szabdlyzat
A fejlesztd foglalkoztatas keretein belil mikddé termék/termény elddllitds
eljarasi rendjérél
Mduszaki elldtdsi szabglyzatok
Munkavédelmi szab3alyzat

Tlzvédelmi Szabdlyzat
Gépjarmu hasznalati Szabélyzat
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Nyilvdnossdg- Informatikai- Adatvédelem
Az elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tanusitvany
kezelési szabalyairdl
A kozérdekl adatok megismerésének és kotelezden kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjérél
Az integrélt kockdzatkezelés rendjérél
Az adatvédelemrél és adatbiztonsagrdl
A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsrendjérdl
A monitoring tevékenysegrol
Az informacios és kommunikacids rendszerrél, a kontrolltevékenységekrdl és a
kontrollkornyezetrél
A kockdzatkezelés rendjérol
A folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésroél
Az informatikai biztonsagi szabalyzatrol
A szabdlytalansagok kezelésének rendjérét
A panaszok és kdzérdekl bejelentések eljarasrendje
Egészségligyi elldtdssal kapcsolatos szabalyzatok
Szakapolas szakmai programja
Pandémias terv
Gyogyszer nyilvantartasi- kezelési szabalyzat
Apoldsszakmai eljdrasrendek
Mlveletleirds és folyamatlépések (algoritmusok) az apolds-gondozashoz
A fertOzések atvitelének megakadalyozasat célzd szabalyzat (infekcidkontroll)
Infekcidékontroll kézikdnyv
Cselekvesi terv Hoség- és UV-védelemre
A korlatozd intézkedések elrendelésének eljdrasrendje
Az elhunyt ellatottak dokumentumainak, értékeinek, hagyatékdnak intézményi
kezelésére
Az ellatottak szabad szobavalasztasardl
Szakmai iranymutatds az intézményben élok kozti tarskapcsolat kezelésérol
Munkavallalokkal kapcsolatos szabalyzatok
Kézalkalmazotti szabédlyzat
Esélyegyenldsegi Szabalyzat
A vezetékes telefonok hasznalatanak rendjérél
A mobiltelefon hasznalatanak rendjérol
A munkdba jardssal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél
A belfoldi és kilfoldi kikildetés rendjérét
A munkavallaldk részére adhatd bankszamla - hozzajarulas eljards rendjérél
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