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1. Altalanos és bevezetd szabalyok

1. A kéltségvetési szerv neve:

Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmény

Az intézmény roviditett neve:
Tolna ISZI
2. A koltségvetési szerv székhelye:
7100, Szekszard, Szentmiklosi ut. 9.
3. Koltségvetési szerv telephelyei:

1. Tolna Megyei Integralt Szocidlis Intézmény
Hétszinvilag Fogyatékosok Otthona,
Rehabilitacios Intézménye és Lakdotthona
Roviditett név: Hétszinvilag Otthon

2. Tolna Megyei Integralt Szocidlis
Intézmény Arpad-hazi Szent Erzsébet
Fogyatékosok és Pszichidtriai Betegek
Otthona,

7100 Szekszard, Szentmiklési Gt9 (a | Roviditett név: Arpad-hazi Szent
koltségvetési szerv  székhelyén miikodd | Erzsébet Otthon
intézmény 7150 Bonyhad,Schweitzertanya 51.

3. Tolna Megyei Integralt Szocidlis Intézmény
Csilla von Boeselager Szenvedélybetegek
Otthona és Rehabilitacios Intézménye
Roviditett név: Csilla von Boeselager Otthon
7053 Tengelic, Alsotengelic 14.

4. Tolna Megyei Integralt Szocidlis
Intézmény Dunaféldvari I1d6sek
Otthona

Roviditett név: Dunafdldvari Idések
Otthona

7020 Dunafoldvar, Paksi u. 70.

5. Tolna Megyei Integralt Szocidlis Intézmény
Lakoéotthona

Roviditett név: Lakootthon

7193 Regoly, Rakoczi u. 46.

6. Tolna Megyei Integralt Szocidlis
Intézmény Margaréta Rehabilitacios
Intézménye

Roviditett név: Margaréta Otthon

7193 Regoly, Majsapuszta

7. Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmény
Mechwart Andras Fogyatékosok Otthona
Roviditett név: Mechwart Andras Otthon

7061 Belecska, Petdfi telep 2.

8. Tolna Megyei Integralt Szocidlis
Intézmény Palanki Idések Otthona
Roviditett név: Palanki Id6sek Otthona
7100 Szekszard, Palanki u. 2.

9 Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmény
Szent Andras Pszichiatriai Betegek Otthona,
Roviditett név: Szent Andras Otthon

7025 Bolcske, Andraspuszta 1.

10. Tolna Megyei Integralt Szocidlis
Intézmény Szivarvany Idések Otthona
Roviditett név: Szivarvany Iddsek
Otthona

7140 Bataszék, Bezerédj u. 13.

11. Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmény
Tolgyfa Fogyatékosok Otthona

Roviditett név: Tolgyfa Otthon

7042 Pélfa, Alkotmany u.20




4. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL. térvény 66.
§-a alapjan nyujtott szakositott ellatas.
5. A Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati
besorolasa:
873000 IdSsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Személyes gondoskodas keretébe tartozo6 szakositott ellatdsok nyujtasa szervezeti
integracioban, apolast, gondozast nyujto intézményi, rehabilitacids intézményi és
lakéotthoni ellatasok biztositasaval.
Apolast, gondozast nyujté intézményi ellatasok nyujtasa idSs, demens valamint
értelmi fogyatékos kiskori és nagykorui személyek, pszichidtriai betegek,
szenvedélybetegek részére.
Rehabilitaciés intézményi ellatas értelmi fogyatékos személyek és
szenvedélybeteg személyek szamara.
Apolé-gondozé céli lakdotthoni ellatas nytjtasa fogyatékos személyek szamara.
Az dpolast-gondozast nyujtod otthon az ellatast igénybe vevd teljes korti ellatasa,
apolasa-gondozasa mellett biztositja a sziikség szerinti foglalkoztatasat, és egyéb
habilitacios, rehabilitacios jellegl ellatasat.
Az iddsek otthonaiban latjak el a
- III. fokozat vagy jogszabaly alapjan egyéb koriilményeken alapulé gondozasi
sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvdbeteg-gyogyintézeti kezelést
nem igényld, a ra iranyado oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyeket
- a gondozasi sziikséglet fennallasainak hidnyaban is az el6z6 pontban
meghatarozott személlyel az ellatas igénylésekor legaldbb egy éve egyiitt él6
hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdjat
- azon 18. életévét betoltott személyeket, akik betegségiik vagy fogyatékossaguk
miatt nem tudnak Onmagukrdél gondoskodni, gondozasi sziikségletiik III
fokozatt, ha ellatasuk mas tipusd, apolast-gondozast nyujtd intézményben
nem biztosithato.
- kiilén gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a személyt, akinél
demencia korébe tartozo sulyos vagy kézépsulyos korképet allapitottak meg.
Ertelmi fogyatékosok otthonaiban torténik a kdzépstlyos vagy stlyos értelmi
fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossagban szenvedd, allandd és
folyamatos apolast igényl6 személyek dpolasa és gondozasa.
Pszichidtriai betegek otthonaiban végzik azon krdnikus pszichiatriai betegek
apolasat-gondozasat, akik az ellatds igénybevételének idGpontjdban nem
veszélyeztet6 allapotiak, akut gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, és
egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt onmaguk ellatasara
segitséggel sem képesek.
Szenvedélybetegek otthondban latjdk el azon személyek gondozasat, akik
szomatikus és mentalis allapotat stabilizalo, illetve javitd kezelést igényelnek,



10.

11.

6nalld életvitelre idSlegesen nem képesek, de kotelezd intézeti gyogykezelésre
nem szorulnak.

Szenvedélybetegek rehabilitacidos intézményében azt a 16. életévét betdltott
szenvedélybeteget kell ellatni, aki rendszeres vagy akut gyogyintézeti kezelésre
nem szorul és utégondozasara nincs mas madd.

A fogyatékosok rehabilitaciés intézménye azoknak a fogyatékos, valamint
mozgas-, illet6leg latassériilt személyeknek az elhelyezését szolgalja, akiknek
oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitdcios célu foglalkoztatasa csak
intézményi keretek kozott valdsithatd meg. A fogyatékosok rehabilitacios
intézménye elOkésziti az ott élok csalddi és lakohelyi kdrnyezetbe torténd
visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellatas megsziinését kovetd
utégondozast.

A fogyatékos személyek lakdotthonaba az a személy helyezhetd el, aki
Onellatasra legalabb részben képes, elégséges jovedelemmel rendelkezik az
életforma koltségeinek viseléséhez, folyamatos tartos apolast, feliigyeletet nem
igényel. Az apold-gondozd célu lakoéotthon az ellatottnak teljes kort ellatast
biztosit.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban él6, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznalatara képes idGskora vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai
betegek részére az 6nalld életvitel fenntartdsa mellett felmeriil6 krizishelyzetek
elharitasa céljabdl nyujtott ellatas.

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
besorolasa:

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

101122  Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa

101124  Szenvedélybetegek rehabilitacios célt bentlakasos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

101212  Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa

102023  Iddskoruaktartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

107030  Szocidlis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

107053  Jelzérendszeres hézi segitségnyujtas

Vallalkozasi tevékenysége:

A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels§ hatara: az intézmény
modositott kiadasi elSiranyzatanak 15%-a.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Tolna megye

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia u.3

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi u.49.



12. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi

hat

13. A

askorok esetén

A kozépiranyito szerv megnevezése:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi u.49.

Atruhazott irdnyitasi hataskorok:

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tv. 9§ c), g), i), j) pontjaiban
meghatarozott iranyito6i jogkorok.

A kozépiranyitdé szervet kijel6lé6 kormanyrendelet: 316/2012 (X1.13.) Korm.
rend. a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol

koltségvetési szerv tekintetében nem kozépirinyité szervre atruhazott

iranyitasi hataskorok esetén:

az iranyitasi | az iranyitasi hataskor | tigycsoportok | atruhazott
hataskor gyakorldja irdnyitasi
atruhazasarol hataskorok

sz0l0 torvény

19993. évi IIL. tv. | Szocialis és | Az Szt-ben | Az

a szocialis | Gyermekvédelmi meghatarozott | allamhaztartasrol
igazgatasrol  és | Figazgatosag tigycsoportok |szolo 2011. évi
szocialis 1132 Budapest, CXCV. tv. 9§ e), f)
ellatasokrol Visegradi u.49. pontja

14. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezet$jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Féigazgatoja a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizatasat, tovabba gyakorolja felette a
munkaltatodi jogokat.

- A koltsévetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szdld 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,

Munkaviszony: a munka torvénykoényvérdl szol6 2012. évi 1. torvény szerinti
munkajogviszony

Megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi
V. térvény alapjan létesitet jogviszony

15. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2009.07.01.
16. A koltségvetési szerv kozvetlen jogel6djei és székhelyiik:

Tolna Megyei Onkormanyzat Hétszinvilag Otthona

Szekszard Szentmikldsi at.9.

Tolna Megyei Onkormanyzat Fogyatékosok Otthona,

Pélfa, Alkotmany u. 20.

Tolna Megyei Onkorményzat Fogyatékosok Rehabilitacids Intézménye,
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Rego6ly, Majsapuszta
— Tolna Megyei Onkormanyzat Mechwart Andrés Otthona,
Belecska, Petdfi telep 2.
— Tolna Megyei Onkormanyzat Szent Andras Otthona,
Dunafoldvar, Paksi u. 70.
— Tolna Megyei Onkorményzat Szivarvany Idések Otthona,
Bataszék, Bezerédj u. 13.
— Tolna Megyei Onkormanyzat Csilla von Boeselager Otthona,
Tengelic, Alsétengelic 14.
— Tolna Megyei Onkorméanyzat Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthona, Bonyhad,
Schweitzertanya 51.
A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja:
A Tolna Megyei Integralt Szocidlis Intézmény hatalyos Alapité Okiratat 22724-
49/2016/JISZOC okiratszamon 2016. 05. 23. Balogh Zoltdn emberi er6forrasok
minisztere adta ki.

A feladatellatast szolgalé ingatlanok:
1) A Szekszard, Szentmikldsi at 9. sz. 18/21 hrsz, ingatlan
2) A Bonyhad, Schweizertanya 51., 029/9 hrsz.,, 1 ha 7469 m2 alapteriiletd
ingatlan
3) A Tengelic, Alsétengelic 14. sz. 0405 helyrajzi szamu ingatlan 44863 m2
4) A Dunafoldvar, Paksi u. 70. 3555. hrsz. (8866mz2) ingatlan
5) A Regoly, Rakdczi u. 46. sz. 116/1 hrsz, ingatlan
6) A Regoly-Majsapuszta 0153/1 hrsz, ingatlan
7) A Belecska, Petofi telep 2. O60/2 hrsz., 4 ha, 879 m2 alapteriilet(i ingatlan
8) A Szekszard, Palanki u. 2. 68/10 hrsz. (22.060 m2) ingatlan
9) A Bolcske, Andrés puszta 1. 0316/2 hrsz. (6 ha 5553 m2) ingatlan
10) A Bataszék, Bezerédj u. 13. sz. 716/76. hrsz (5.623 m2) ingatlan
11) A Pélfa, Alkotmany u. 20. 572 hrsz., 2 ha 8647 m2 alapteriilet(i ingatlan.

Az integralt szocidlis intézmény férShelyeinek szama:
a székhelyen-Hétszinvildg Otthon: 110 {6
ebbdl:
20 £6 kiskoru értelmi fogyatékosok apold — gondozo otthona
50 £6 nagykoru értelmi fogyatékosok apold — gondozé otthona
16 £6 értelmi fogyatékosok rehabilitacios intézménye
24 {6 fogyatékos személyek apolo-gondozo lakdotthona
a telephelyeken:
1. Arpdd-hdzi Szent Erzsébet Otthon: 170 £6
ebbdl:
90 {6 értelmi fogyatékosok apold — gondozo otthona
80 {6 pszichiatriai betegek apol6 — gondoz6 otthona



2. Csilla von Boeselager Otthon: 100 £6

ebbdl:

40 {4 szenvedélybetegek apold — gondoz6 otthona
60 {6 szenvedélybetegek rehabilitacios intézménye

3. Dunafoldvari Idosek Otthona: 60 fo

idések apolo-gondozo otthona
4. Lakootthon, Regoly: 8 fo

értelmi fogyatékosok apolo — gondozo célu lakéotthona
5. Margaréta Otthon: 92 fo

értelmi fogyatékosok rehabilitacids intézménye
6. Mechwart Andrds Otthon: 115 fo

értelmi fogyatékosok apold — gondozo otthona
7. Paldnki Idosek Otthona: 126 fo

id6sek apolo-gondozo otthona
8. Szent Andrds Otthon: 60 f6

pszichiatriai betegek 4pold — gondozd otthona
9. Szivdrvdny Idosek Otthona, Bitaszék: 100 f6

id6sek apolo-gondozo otthona

ebbdl 33 emelt szintii férGhely
10. Tolgyfa Otthon, Palfa: 150 fo

értelmi fogyatékosok apold — gondozo otthona

Bankszamla szam: 10046003 00318383 00000000
Letéti szamlaszamok:

Bataszék 10046003 00318383 27000003
Belecska 10046003 00318383 23000001
Bonyhad 10046003 00318383 29000009
Bolcske 10046003 00318383 26000000
Dunafdldvar 10046003 00318383 21000005
Palank 10046003 00318383 24000004
Palfa 10046003 00318383 28000006
Regoly 10046003 00318383 22000008
Szekszard 10046003 00318383 20000002
Tengelic 10046003 00318383 21100002

Addszam: 15768650-2-17
KSH statisztikai szamjel: 15768650 8730 312 17

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok: Isd. 1 sz. melléklet



2. Az integralt szocidlis intézmény szervezete

A Tolna Megyei Integralt Szocidlis Intézmény, (tovabbiakban: intézmény) az 1/2000 (L.7.)
Sz.Cs.M. rendelet 101/B § (1) ¢) szerint nyujtja szolgaltatasait. A szervezeti (vezetési) és szakmai
integraci6 kiilonbozd szakositott ellatasi formak korébe tartozd, szocilis szolgaltatast nyujto,
bentlakasos intézmények egy miikodési keretben torténd, intézményi és telephelyi szinten
megvalosulo, szakmai és ellatasi feladatok 6sszehangolt miikddtetésével valosul meg.
Intézményiink 4 telephelyén az ellatotti létszam 100 f6 alatti. A Regolyi Lakootthon 2009-t61
onall6 telephelyként a Margaréta otthon, vezetdjének iranyitdsa mellett miikodik. 2016-t6l a
Dunaftldvari Idések Otthona a Szent Andras Otthon mint ,anyaintézmény” vezetdjének
irdnyitdsa mellet, szervezeti egységvezet6 kozremiikodésével 6nalld telephelyként mukdodik.
(1/2000 (1.7.) Sz.Cs.M. rendelet 6 § (4a) a)).

Az intézmény és az otthonok szervezeti abrait a 2. sz melléklet tartalmazza a kovetkezOk szerint:

Intézmény szervezete 2. melléklet

Hétszinvilag Otthon 2.1 szamu melléklet
Margaréta Otthon — Lak6otthon Regoly 2.2 szamu melléklet
Mechwart Andras Otthon 2.3 szamu melléklet
Tolgyfa Otthon 2.4 szamu melléklet
Arpad - hazi Szent Erzsébet Otthon 2.5 szamu melléklet
Szent Andras Otthon - Dunafoldvari Idések Otthona 2.6 szamu melléklet
Csilla von Boeselager Otthon 2.7 szamu melléklet
Szivarvany Id6sek Otthona 2.8 szamu melléklet
Palanki Id6sek Otthona 2.9 szamu melléklet

2.1 A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas modja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymadssal ala-, folérendeltségi, illetve mellérendeltségen
alapuld munkakapcsolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a
mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonds egyuittmiikodés kotelezettségét jelenti. Az alkalmazottak
kapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakor hatarozza meg, amelyet a munkakdri leiras tartalmaz.
A ko6z6s, egymassal Osszefiiggl feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezd, kdlesonos egytittmiikodési kotelezettsége kiilon elSiras nélkil is
fennall.

A székhely és a telephelyek kozott folyamatos kapcsolattartas modjai:

Személyes kapcsolattartas: Telefon, e-mail:
o Ugyintézdk elszamolasai o Vasarlasok engedélyei
o Vezetdi latogatasok o Karbantartasi igények
o Szakmai munkacsoportok o Szakmai anyagok és hirek
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2.2 A szakmai és ellato feladatok szervezése

Az intézmény, mint koltségvetési szerv az Emberi Eréforrasok Minisztere altal kiadott alapitd
okirat szerinti kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy. Kozfeladata a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrdl szol6 1993. évi III. torvény 66. §-a alapjan nyujtott szakositott ellatas.

Az intézményt az intézményvezetd, a székhelyt és telephelyeket az otthonvezetSk iranyitjak.

Az intézményvezet$ barmely telephely vezetését személyesen is ellathatja, amelyet munkakori
leirasédban kell rogziteni. Ez esetben feladatellatasat a telephely szakmai vezet§je segiti. (1/2000
(I.7.) Sz.Cs.M. rendelet 6 § (4a) a)).

Az intézmény vezetlje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels

szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, a jogszabdlyban elSirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Az intézményvezetGvel szoros egyiittmiikédésben dolgozik a altalanos intézményvezetd
helyettes, aki kozvetlentiil feliigyeli az ellatas igénybevételi eljarasat végzd szakmai koordinator,
valamint a fejleszt6 foglalkoztatas vezeté munkajat.

Az altalanos intézményvezetd helyettes barmely telephely vezetését személyesen is ellathatja,
amelyet munkakori leirasaban kell rogziteni. Ez esetben feladatellatasat a telephely szakmai
vezetdje segiti. (1/2000 (I.7.) Sz.Cs.M. rendelet 6 § (4a) a)).

Az otthonvezet6k az altaluk iranyitott telephely vonatkozasaban az intézményvezet6 helyettesei.
Feladatuk a telephelyen foly szakmai és ellatd tevékenység koordinalasa, a székhely felé torténd
kozvetités, kapcsolattartds, valamint részvétel a szakmai munkacsoportokban. Az
otthonvezet6kh6z 100 - 150 {6 ellatasa tartozik, ami meghatarozza az altala iranyitott telephelyek
szamat. Az Otven férGhelyet meghaladd telephelyet ellaté otthonvezet6 (Bolcske, Dunafdldvar)
munkajat a csatolt telephelyen, 6nallo szakmai egységvezetd (,részlegvezetd”) segiti. (1/2000

(I.7.) Sz.Cs.M. rendelet 6 § (4a) a)).

Az intézmény kilon miikédési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett fejlesztd
foglalkoztatast biztosit a székhelyén és hat telephelyén. Az otthonok munkajanak koordinalasa, a
feladathoz kapcsolodo fejlesztési és munkaszerzddések, engedélyek, szakvélemények beszerzése,
nyilvantartasok, kimutatasok, elszamolasok, beszdmolok elkészitése a fejlesztd foglalkoztatas
vezetd feladata. Tovabbi feladata még, hogy figyelemmel kisérje a fejlesztd foglalkoztatas
tamogatasi keretének jogszer( felhasznalasat, a bevételek alakulasat és azok felhasznalasat. Ezen
munkajaban a fejlesztd foglalkoztatasi ligyintéz6 segiti. (1/2000 (I.7.) Sz.Cs.M. rendelet 6 § (4a)
a)). A fejleszt6 foglalkoztatas az engedéllyel érintett érintet otthonok szakmai munkajanak része,
a szervezeti abraja szerinti vezetd iranyitasaval, az otthonok vezetSinek feliigyelete mellett
valdsul meg.

Az integralt szocidlis intézmény kiilon miikodési engedélyek alapjan, a lakok biztonsagos
ellatasa érdekében, sajat koltségvetése terhén jardbeteg pszichiatriai szakellatast és sziikség
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esetén szakapolasi feladatok ellatasat is biztositja otthonaiban. E feladat az intézményvezetd
apolé kozvetlen feliigyelete mellett valésul meg. A székhelyen és a telephelyeken a feladat
ellatasat a vezets apolok /szakmai egységvezetSk /f6ndvérek szervezik és iranyitjak.

Az intézményvezet6 mellett miikodd titkarsag biztositja az intézmény személyzeti és munkatigyi
feladatainak ellatasat valamint a kiilsé kapcsolattartast és adatszolgaltatasok kezelését, a teljes
kord iratkezelést. A titkarsagot az tigyviteli és kapcsolattartasi vezetd iranyitja, aki e feladatai
mellett részt vesz a gazdalkodasi szabalyzdk kialakitasaban, aktualizalasaban.

Az tigyviteli és kapcsolattartasi vezetd iranyitdsaval valdsul meg tovabba az élelmiszer
beszerzések Osszehangolésa, a konyhavezetSk beszerzési és konyhaiizem fenntartasi munkajanak
koordinalasa.

A konyhailizemmel kapcsolatos beszerzési, lizemszervezési, iigyviteli adminisztracios és
munkaszervezési feladatokat a telephelyeken dolgozé konyhavezetSk latjak el az otthonvezetd
feliigyelete mellett.

A telephelyek és a székhely kozotti kapcsolattartast, az ellatottak pénzkezelésével kapcsolatos
feladatokat, a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat, a nyilvantartasok vezetését, az
iratkezelést, a mennyiségi nyilvantartas korébe tartozé eszkdz nyilvantartast a telephelyek
miikodési tigyintézGi végzik az otthonvezetSk kozvetlen munkatarsaiként. Szakmai iranyitast az
tgyviteli és kapcsolattartasi vezet6 nyujt szamukra.

Az intézmény technikai és ellatd feladatai kézpontilag szervezédnek és a telephelyek szintjén
valdsulnak meg. A technikai (miiszaki, mosodai és takaritasi) feladatok ellatasa, a mikodtetéshez
sziikséges beszerzések elGkészitése, engedélyeztetése és kivitelezése, a milikddtetéshez sziikséges
szerzédések elbkészitése és nyilvantartasa valamint ehhez kapcsoloddan a gazdalkodas szamara
sziikséges informaciés és nyilvantartasi rendszer mikodtetése a miiszaki és beszerzési csoport
feladata.

A szakmai és ellaté feladatokhoz rendelt, engedélyezett 1étszamot 3. sz. melléklet tartalmazza.
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2.2.1 Az Integralt Szocialis Intézmény szakmai feladatainak kdzponti szervezése

Az intézmény szakmai feladatainak szervezését az intézményvezetd latja el, részben kozvetlen
iranyitassal, részben a szakmai munkacsoportok miikodtetésével.

Az 3ltalanos intézményvezet6 helyettes irdnymutatdsa mellett mikodik a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételi eljarasanak az érdekl6déstSl a
megallapodas megkotéséig tartd szakasza, melyet az intézmény szakmai koordinatora végez.

Az intézményvezet§ kozvetlen iranyitasa mellett végzi a fejleszté foglalkoztatas vezetd a
tamogatasi keret és a bevételek felhaszndlasat, elszamoldsat, valamint a szakmai feladatok
koordinalasat.

Az intézmény allando szakmai munkacsoportjai:

- Otthonvezetdi munkacsoport

- Egészségligyi és gondozasi munkacsoport

A fentieken tul az intézmény egy - egy szakmai feladat ellatasahoz kiilon munkacsoportot

hozhat létre, mely a feladat teljesitését kvetSen felbomlik.

A munkacsoportok és azok vezetdi feleldsek az egységes szakmai protokollok kidolgozasaért, és

valamennyi érintett telephelyen torténé bevezetéséért, a teriiletre vonatkozo jogszabalyok

alkalmazaséaért, a tevékenységek 6sszehangolasaért.

Otthonvezetdi munkacsoport

Alland¢ tagjai:

- Azintézményvezetd

- Az intézményvezetl helyettese

- Az otthonvezetdk

- Intézményvezetd apolod

- Miszaki és beszerzési csoportvezetd

- Ugyviteli és kapcsolattartasi vezetd

- Fejleszt6 foglalkoztatas vezetSje

Feladata:

- Az intézmény egészét érints szervezeti és milikodési kérdések megbeszélése.

- Azintézmény szakmai munkatervének, azok teljesitésének folyamatos értékelése.

- A mikodtetéssel kapcsolatos jelentdsebb kérdések megbeszélése.

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

- Megtargyalja az otthonokban folydé fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat,
problémadkat, jogszabalyi valtozasokat. Kidolgozza a foglalkoztatasi munkatervet, termelési
tervet.

A csoportértekezletet az intézményvezetd hetente hivja Ossze, és személyesen vezeti. A

munkacsoportra meghivast a fenntart6 képviselGje.

Egészségiigyi és gondozdsi munkacsoport

Allandé tagjai:

- Intézményvezet apolod

13



- Vezetl apoldk, féndvérek, szakmai egységvezetSk

- A gondozasért felelGs csoportok vezetSi

A csoportiilésre meghivast kap az intézményvezet6, valamint helyettese és a csoportnak helyet

ado otthon vezetdje.

Feladata:

- Megtargyalja az otthonokban folyé egészségiigyi ellatassal és gondozassal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.

- Kidolgozza az ellatasi protokollokat (eljarasrendeket), a j6 gyakorlatok mentén folyamatosan
aktualizalja azokat.

- Javaslatokat dolgoz ki az intézményvezetO részére az ellatas minGségének javitasara.

A csoportértekezletet az intézményvezetd apold negyedévente hivja Ossze, és személyesen vezeti.

2.2.2 Az integralt szocialis intézmény szakmai feladatainak egységszintii szervezése:
2.2.2.1 Hétszinvilag otthon

Ellatas tipusa

Az integrdlt intézmény székhelyéiil szolgalé otthon fogyatékos személyek szamara nyujt
szolgaltatast. Vegyes profillal miikodik, apolast-gondozast nyujto otthoni (70 féréhely), apolast-
gondozast nyuajtd lakdotthoni (24 férShely) és rehabilitacios intézményi ellatast (16 férdhely)
biztosito szolgaltatasok egy telephelyen torténd megszervezésével.

Ellatottak kore

Fogyatékosok otthondban elhelyezett személyek részben

— A kiskori értelmi fogyatékos személyek: 0-18 év kozotti kozépsulyos vagy sulyos értelmi vagy
mas fogyatékossagban szenvedd, alland6 és folyamatos apolast - gondozast igényld
gyermekek.

— A felnétt értelmi fogyatékos személyek: 18. év feletti stlyos, vagy kozépsulyos értelmi és mas
fogyatékossagban szenveddk.

Ertelmi fogyatékosok dpold-gondozé célii lakotthonaiban olyan folyamatos tartos apolast, feliigyeletet

nem igényel6 ellatottak élnek, akik a lakdotthonba keriilésiik idSpontjaban a tizenhatodik

életéviiket mar betoltotték, de a redjuk iranyadé oregségi nyugdijkorhatart még nem, onellatasra

legaldbb részben képesek, elégséges jovedelemmel rendelkeznek az 4 életforma koltségeinek

viseléséhez.

A fogyatékosok rehabilitdcids intézményi egységében azoknak az enyhe és kdzépsulyos fokban értelmi

sériilt felnStteknek az elhelyezése torténik , akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacios

célu foglalkoztatasa csak bentlakasos intézményi keretek kozott valdsithaté meg.

Az otthon szervezeti felépitése

Az otthon feladata, hogy a szocialis torvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szamara
meghatarozott szakmai feladatokat ellassa. A kiskora személyek és a felndttek ellatasa
allapotukhoz igazodva kiilon gondozasi csoportban valosul meg. A lakéotthoni és a
rehabilitacids intézményi ellatottak is elkiilonitetten keriilnek elhelyezésre.
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Az otthon munkaszervezési egységei és feladatkoriik

- Egészségligyi csoport
- Gondozasi csoportok
- Fejlesztési csoport

A csoportok vezetdi a szakmai munkakort bet6lték koziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.

Egészségiigyi csoport feladata:

Orvosi ellatas. Szakorvosi ellatdshoz hozzéjutas szervezése.

Orvos altal el6irt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Alapépolés. A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban segitségnyujtas.

Elsésegélynyujtas.

Rendeldintézeti, korhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, kdrhazi latogatasa.

Gydgyszer, gydgyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gydgyszerelés, gyogyszernyilvantartas.

Apoléasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyégyszereld lap, apolasi terv stb.)
Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirévizsgalatok (ellatottak, dolgozok részére)
szervezése.

Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoldi feladatok végzése.

A csoport Osszetétele:

- egészségligyi csoportvezetd
— szakapoldi feladattal megbizott apolok

Gondozasi csoportok feladatai:
Stilyos fogyatékosok személyek gondozdsi csoportjainak feladatai:

A stlyos fogyatékos személyek szamara higiénikus és esztétikus lakokornyezet
megteremtése.
Segit6 gondozas, személyre szabott bAnasmod biztositasa:
» Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd ellatasa.
» Tisztalkodas segitése.
= QOltozkddés segitése.
= Ftkeztetések lebonyolitasa.
* Foglakoztatasban torténd kézremiikodés.
» Elhunyt ellatottak kortili teend6k.
Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.
Az intézményi ruhdazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Rehabilitdcios intézményi egység gondozdsi csoportjanak feladatai:

A ellatottak szamara igényes, higiénikus és esztétikus koriilmények megteremtése.
Segit6 gondozas, személyre szabott banasmadd biztositasa:

- Kozrem(koédés az Onallé életre felkészitésben (aktiv részvétel a fejlesztési tervek

megvalositasaban).
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- Az id6 beosztasaban kdzremiikddés: napirend kialakitasa, heti és éves ritmus, iinnepek,
hétkdznapok tagolasa, életszervezési, életvezetési tanacsok adasa.

- Tisztalkodasi, 6ltozkodési tanacsadas.

- Ko6z0sségi munkak szervezése (takaritas, mosas, stb.).

- Kozremikodés az étkeztetések lebonyolitasaban.

- Kozremkodés a foglakoztatasban.

- Elhunyt ellatottak koriili teendSk.

- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.

- Az intézményi ruhazat kezelése, megGrzése, nyilvantartasa.
1. sz. és 2. sz. lakdotthon gondozdsi csoportjainak feladatas:
- A lakdékdrnyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtésében vald

kozremukodést.
- A személyre szabott banasmodd, segitd gondozéds és kisérés (a lako fizikai, mentdlis és
életvezetési segitése).
- Dontéshozatali segitség nyujtasa.
= A napirend és a k6z0sségi programok, feladatok szervezése (pl: étkezés, mosas, takaritas stb.).
- Szabadidd szervezése.
- Elhunyt ellatottak koriili teend6k.
A csoport Osszetétele:
- gondozasi csoportvezetd
— gondozdk, segit6k

Fejlesztési csoport feladata:
A kiskort fogyatékos személyek szdamdra:

- korai fejlesztés szervezése,

- fejlesztd felkészités (6téves kortdl),

- aziskolai tanulmanyok folytatasanak szervezése.

A kiskoriikort, nagykoryu fogyatékos otthoni és rehabilitdcids intézményi és lakdotthoni elldtdsban
részesiild személyek szdmdra:

- A fejlesztési tervek elkészitése, értékelésében valo kdzremiikddés.

- A ellatottak testi-lelki aktivitasainak megdrzése érdekében életkoruknak, egészségi
allapotuknak megfelelé szocioterapias foglalkoztatas szervezése, lebonyolitasaban aktiv
kozremtikodés.

- Terapias és képességfejlesztd és a képzési célu foglalkozasok szervezése és tartasa.

- Aktivitast segitdé fizikai tevékenység (sport, leveglztetés stb.) szervezése és
végrehajtasaban val6 kdzremiikodés.

- Szellemi és szdérakoztatd tevékenység (kreativ, miivészeti terapidk, zeneterapia,
jatékterapia stb). szervezése és tartasa.

- Kulturalis tevékenység szervezése (kulturalis programokra vald felkészités, szinjatszas,
szocializacids programok, kirandulés, iinnepségek, stb.).

- Nyaralasok szervezése és lebonyolitasa.

- Intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.
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- Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.
- Kozremiikodés a hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasaban.
- Szabadid§ kulturalt eltoltésének megszervezése.
Szakmai szervezési és adminisztrdcids feladatok:
- Az ellatottak felvételének és tdvozasanak el6készitése.
- Rehabilitacids részlegen az utégondozoi feladatok ellatasa.
- Elhalalozas és temetéssel kapcsolatos tligyintézés.
- Programok szervezése.
- Gyakornokokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok.
- Javaslat készitése a munkajutalomban részesitend6 személyek tekintetében.
- Palyazatfigyelés, palyazatirasban és annak lebonyolitasaban valé kdzremikddés.
A fejleszté foglalkoztatds feladatai:
- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa.
A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allé kompetencidk és kapacitasok
Osszehangolasa.
A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra kivezetésének
elGkészitése.
A foglalkoztatottak motivalasa.
A fejleszts foglalkoztatasban részt vevok egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.
— Adminisztracio.
A csoport Gsszetétele:
- fejlesztési csoportvezetd
- pedagogusok
- szocidlis és/ vagy terapias munkatarsak
- szabadidd szervezd
- fejlesztd foglalkoztatas segitdi

2.2.2.2 Margaréta otthon

Ellatis tipusa: Szakositott ellatds korébe tartozd, tartds bentlakdst biztositd rehabilitacios
intézmény (92 férShely) és apolo- gondozo lakdotthon( (8 féréhely).
Az otthon és a mellette m(ikod6 lakdotthon két kiilonallé telephelyen taldlhat6, szakmai és

ellatasi iranyitasuk k6zos.

Ellatottak kore:

A fogyatékosok rehabiliticios intézménye azoknak az enyhe és kozépsulyos fokban értelmi sériilt
felnStteknek az ellatasat végzi, akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacids céla
foglalkoztatasa csak intézményi keretek kozott valdsithaté meg.

Ertelmi fogyatékosok dpolé-gondozé célit lakéotthondban folyamatos, tartos apolast, feliigyeletet nem
igényeld ellatottak élnek, akik a lakéotthonba keriilésiik idSpontjaban a tizenhatodik életéviiket
mar betoltotték, de a redjuk iranyadd oregségi nyugdijkorhatart még nem érték el, onellatasra
legalabb részben képesek, elégséges jovedelemmel rendelkeznek az 1j életforma koltségeinek
viseléséhez.
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Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore
— Fejlesztési csoport
- Egészségiigyi —gondozasi csoport
Fejleszt6 foglalkoztatas
Lakoéotthon
A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betolték koziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.

A fejlesztési csoportfeladata:

Az otthonban, €l6 ellatottak ©nallo életvezetési képességének kialakitasa, fejlesztés és

rehabilitaciés célu foglalkoztatas, tovabba a csaladi és lakdkdrnyezetbe torténs visszatérés

segitése, utdogondozas. Mindezt a komplex rehabilitaciés program részeként az igénybevevd

életkora, mentalis és egészségi allapota figyelembevételével elkészitett egyéni fejlesztési terv

szerint végzik.

Fébb feladataik:

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

- afejleszt6 munka félévenkénti értékelése, és ettdl fliggden sziikség szerint a fejlesztési tervek,
a kitizott célok modositasa,

- akiils6 foglalkoztaté ipari jellegti foglalkoztatasdhoz, munkara nevelés, - a munkahelyen vald
pontos megjelenés, munkaidé betartasanak figyelemmel kisérése,

- javaslat készitése, a munkajutalomban részesitend személyekre,

- jatékos, szinten tartd foglalkozasok szervezése, vezetése, kiilénés tekintettel a
munkaviszonyban nem allé lakdk részére,

- a foglalkozasok -szakkorok- szervezése, lebonyolitasa, (zene, tanc, sport, szinjatszas, sz6vés,
tivegfestés, mézeskalacs készités, papirmerités, és stb.),

- ahazi linnepségekre, regionalis, orszagos, sport és kulturalis rendezvényekre val6 felkésziilés
(zene, tanc, sport, irodalom),

- kirandulasok, nyaralasok lebonyolitasban valé részvétel,

- szocializaciés programok, kirandulasok, nyaralasok szervezése, lebonyolitasa.

- személyi segités, mentalhigiénés gondozas.

A fejlesztd foglalkoztatd feladatokat ellaté munkakorok:
- fejlesztési csoportvezetd
- szocidlis és/ vagy terapias munkatarsak
- fejleszt6 pedagdgusok

Az egészségiigyi-gondozasi csoport feladata:

— orvosi, szakorvosi ellatashoz hozzaférés segitése

- szlrdvizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa,

- apolas, gondozas,

- gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas,

- személyi és kornyezeti higiéné biztositasa,

- a ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése egészségvédelemmel kapcsolatos
felvilagosit6 el6adasok szervezése, lebonyolitasa,
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a fejleszt6 foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténé alkalmazasa,
gyakorlasa (tankonyha, tanmosoda, kerti munkdk, f6zési technikdk egyszer(ibb ételek
elkészitése),

a lakékornyezet tisztasaganak megteremtése,

a ellatottak személyi higiénés igényei, szokasai kialakitasanak segitése,

a ellatottak ruhazatinak, a sziikséges textilidknak biztositasa, rendben tartasdnak
elsajatittatasa,

az ellatottak napi dolgainak, életvitelének segitése,

személyi segités, tanacsadas, segité gondozas,

a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése, lebonyolitasa,

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

A csoport Osszetétele:

— fondvé

— apoldk, gondozdk

— szakapoldi feladattal megbizott apoldk
— szabadidé szervezd

A fejleszt6 foglalkoztatas feladata:

- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

- A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre all6 kompetencidk és kapacitasok
Osszehangolasa.

- A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerOpiacra kivezetésének
el6készitése.

- A foglalkoztatottak motivalasa.

- A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevok egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.

— Adminisztracio.

4

A fejlesztd foglalkoztatas segitéinek munkajat az otthonvezetd iranyitja.

Lakéotthoni munkatarsak feladatai:
A segit6k és gondozok életvezetési segitséget biztositanak a lakdotthonban él6k szamara.

Munkajukat az otthonvezetd iranyitasaval végzik.
F6bb feladataik:

csaladias életforma kialakitasa, a haztartasi, hazkoriili teend Sk segitése,

a lakéhelyi, és a munkahelyi feladatok szétvalasztasanak elGsegitése,

szabadidds tevékenységek tamogatasa,

a lakéotthon fenntartasaban vallalt feladatok segitése,

az ellatott életkoriilményeivel kapcsolatos problémak megoldasanak, a konfliktuskezelés és a
dontéshozatal tamogatasa,

az ellatast igénybe vevd sziikségletei szerinti szolgéltatasok elérhetségének megkonnyitése,
pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas.

Lakodotthoni munkakorok:

- szocialis segiték, gondozdk
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2.2.2.3 Mechwart Andras otthon

Ellatas tipusa: Szakositott ellatas korébe tartozo, tartds bentlakast nyjté apold — gondozé otthon
115 féréhellyel.

Ellatottak kore: a kozépsulyos vagy sulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és mas
fogyatékossagban szenvedd, allandd és folyamatos apolast igényl4 személyek.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore

- Fejlesztési csoport

- Fejleszto foglalkoztatas

- Gondozasi csoport

- Egészségligyi csoport
A csoportok vezet6i a szakmai munkakdort bet6lték koziil kertilnek kivalasztasra és megbizasra.
Az ellatottak koriili egészségiligyi és gondozasi feladatok a vezetd apold iranyitasaval az
egészseégligyi és gondozasi csoportvezet6kon keresztiil szervez6dnek. A mentalhigiénés ellatas,
fejlesztés, foglalkoztatas a fejlesztési csoport munkajaval biztositott valamint itt szervezédik a
munka jellegii fejlesztd foglalkoztatas is.

Fejlesztési csoport feladata:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitasban, értékelésében val6 kozremiikodés.

- Szakértoéi feliilvizsgalatok el6készitése.

- Az ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak megdrzése érdekében életkoruknak, egészségi
allapotuknak megfeleld szocioterapids foglalkoztatas szervezése és annak lebonyolitasa.

— Szellemi és szorakoztatd tevékenység (kreativ, milivészeti terapiak, zeneterapia, jatékterapia
stb). szervezése és tartasa.

— Kulturalis tevékenység szervezése (kulturalis programokra valo felkészités, szinjatszas
terapia, szocializacids programok, kirandulds, tinnepségek, tidiilés stb.).

- Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

- Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

- Szabadidé kulturalt eltdltésének megszervezése.

- Aktivitast segit6 fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A fejlesztd foglalkoztatds szervezése koriili feladatok:

- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa

A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre all6 kompetencidk, kapacitasok

Osszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, munkaerdpiacra kivezetésének

eldkészitése.

A foglalkoztatottak motivaldsa.

A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevok egyéni foglalkoztatasi tervének elkészitése.
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— Adminisztracio.
A csoport Osszetétele:

- csoportvezetd

- fejlesztd pedagdgusok

- szocidlis és /vagy terapias munkatarsak
- mozgasterapeuta

- fejlesztd foglalkoztatas segit6i

Gondozasi csoport feladata:

A lakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

Segité gondozas. Személyre szabott banasmadd biztositasa:

e Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.

o Tisztalkodas segitése.

o Oltézkddés segitése.

o FEtkeztetések lebonyolitasa.

¢ Foglakoztatasban torténd kdzremiikodeés.

¢ Elhunyt ellatottak kortili teendSk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megelSzése, kialakuldsuk utani kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcsolatok apolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadidé kulturalt
eltoltésében.

Ko6zremiikddés az aktivitast segito fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés stb.).

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
- gondozdk

Az egészségiigyi csoport feladata:

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas szervezése.

Orvos altal el6irt kezelések elvégzése, ellenOrzése.

Rendeldintézeti, korhazi kezelések elOkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, kérhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gybgyszerelés.

Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellenGrzése, hely és helyzetvaltoztatasban valamint az inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyujtas.)

Apolasi dokumentéci6 vezetése (betegkartonok, gyégyszereld lap, dpolasi terv stb.).
Els6segélynyuijtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlir6vizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezeése.
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- Kiilén engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoldi feladatok végzése.
A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd

— apolok

— szakapoldi feladattal megbizott apolok
2.2.2.4 Tolgyfa otthon
Ellatas tipusa

7w

Szakositott ellatas korébe tartozd, tartds bentlakast nyujtd apold - gondozo otthon 150 férdhellyel.

Ellatottak kore: a kozépsulyos vagy sulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és mas
fogyatékossagban szenvedd, allandé és folyamatos apolast igényld személyek.

Az otthonban a feladatok ellatasa harom gondozasi egységben és az egyéni gondozast biztosito,
nyolc gondozasi csoportban valdsul meg.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore

- Fejlesztd - foglalkoztato csoport

- Gondozasi csoport

- Egészségligyi csoport
A csoportok vezet6i a szakmai munkakort betolt6k koziil keriilnek kivélasztasra és megbizasra.
Az ellatottak koriili egészségligyi és gondozasi feladatok a vezeté apold iranyitasaval az
egészségligyi és gondozasi csoportvezetokon keresztiil szervez6dnek. A mentalhigiénés ellatas,
fejlesztés, foglalkoztatas a fejleszt6 — foglalkoztatd csoport munkajaval biztositott.

Fejlesztési csoport feladata:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitasban, értékelésében val6 kozremiikodés.

- Szakeértdi feliilvizsgalatok elGkészitése.

- Az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak megdrzése érdekében életkoruknak, egészségi
allapotuknak megfeleld szocioterapias foglalkoztatas szervezése és annak lebonyolitasa.

- Szellemi és szorakoztatd tevékenység (kreativ, mlivészeti terapiak, zeneterapia, jatékterapia
stb.) szervezése és tartasa.

- Kaulturdlis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra val6 felkészités, szinjatszas
terapia, szocializacids programok, kirandulas, iinnepségek, iidiilés stb.).

- Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése.

- Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

— Szabadidd kulturalt eltoltésének megszervezése.

- Aktivitast segit6 fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa a lakok
adottsagainak figyelembevétele mellett.
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A fejlesztd foglalkoztatds szervezése koriili feladatok:

- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allé6 kompetencidk és kapacitasok
Osszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra kivezetésének
el6készitése.

— A foglalkoztatottak motivalasa.

— A fejleszt$ foglalkoztatasban részt vevok egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.

— Adminisztracio.

A csoport Osszetétele:

- fejlesztd pedagdgusok

- szocidlis és/vagy terapids munkatarsak
- foglalkoztatas szervezdk

- fejleszts foglalkoztatas segitdi

Gondozasi csoport feladata:

A lakékornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

Segité gondozas. Személyre szabott banasmadd biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.

- Tisztalkodés segitése.

- Oltézkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitasa.

- TFoglalkoztatasban val6 kézremikodés.

- Elhalélozott lako koriili teend6k.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megOrzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcsolatok apolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadid6 kulturalt
eltoltésében.

Kozremiikodés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés stb.).

A csoport Osszetétele:

— csoportvezeto
- gondozok

Az egészségiigyi csoport feladata:

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas szervezése.

Orvos altal elSirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

RendelGintézeti, kérhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, koérhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gydgyszerelés.
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— Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban valamint az inkontinencia
ellatasaban torténoé segitségnyujtas.)

— Apolasi dokumentécié vezetése (betegkartonok, gyégyszereld lap, apolasi terv stb.)

- ElsOsegélynyijtas.

- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziir6vizsgalatok (ellatottak, dolgozok részére)
szervezése.

- Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoldi feladatok végzése.

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
— apoldk
— szakapoldi feladattal megbizott apolok

2.2.2.5 Arpad - hazi Szent Erzsébet Otthon

Ellatas tipusa.

Szakositott ellatas korébe tartozé apolast, gondozast nyujté otthon, vegyes profillal miikodik
egyrészt 70 f6 nagykoru fogyatékos személy ellatasat, masrészt 80 f6 pszichiatriai beteg ellatasat
biztositja.

Ellatottak kore.

A fogyatékos személyek otthonaban az a fogyatékos személy vehetd fel, akinek oktatasara,
képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van
lehetdség.

A pszichidtriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg vehet6 fel, aki az ellatas
igénybevételének idGpontjadban nem veszélyeztetdé allapotu, akut gyogyintézeti kezelést nem
igényel és egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt 5Snmaga ellatasara segitséggel sem
képes.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore
Az otthon harom {6 szervezeti egységre tagolodik, amelyben a szakmai munkat biztositja:
— Egészségiigyi csoport
- Fogyatékos személyek szakmai egysége és gondozasi csoportjai
— Pszichiatriai betegek szakmai egysége és gondozasi csoportjai
- Fejleszto foglalkoztatas
A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betoltOk koziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.

Egészségiigyi csoport feladata:

—~ Az orvosi, szakorvosi ellatashoz val6 hozzajutas szervezése.

— Orvos altal el6irt kezelések elvégzése, ellendrzése.

— Rendeldintézeti, kérhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, kdrhazi
kiséretének biztositasa, kérhazi latogatasa.
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- Gyogyszer, gydgyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.

- Gyogyszerelés.

— Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban valamint az inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyujtas.)

— Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyégyszereld lap, polasi terv stb.).

- Els6segélynyuijtas.

- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirévizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezése.

— Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoloi feladatok végzése.

A csoport Osszetétele:

- vezetd apolo
— apolok,
— szakapoldi feladattal megbizott apolok

Fogyatékos személyek szakmai egysége

Biztositja az ellatottak gondozasat, fejlesztését foglalkoztatasat, mentalhigiénés ellatasat.

A gondozisi csoportvezetd dltal irdnyitott feladatok:

- A lakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

- Segit6 gondozas. Személyre szabott banasmdd biztositasa:

— Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténé ellatasa.
— Tisztalkodas segitése.

—  Oltozkodés segitése.

— Etkeztetések lebonyolitasa.

— Foglalkoztatasban val6 kézremiikodés.

— Elhalalozott lakd koriili teend6k.

- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megdrzése, kezelése.

- Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

- Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

— Segédkezés a csaladi kapcsotok apoldsaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadid6 kulturalt
eltoltésében.

- Kozremiikddés az aktivitast segits fizikai tevékenységekben (sport, leveg6ztetés stb.).

Az egységuezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett torténd tevékenységek:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitasban, értékelésében valo kdozremiikodés.

- Szakértoi feliilvizsgalatok el0készitése.

- Az ellatottak testi-lelki aktivitasanak meglrzése érdekében életkoruknak, egészségi
allapotuknak megfelel6 szocioterdpids foglalkoztatds szervezése, valamint azok
lebonyolitasaban torténd aktiv kozremiikodés.

— Szellemi és szorakoztatd tevékenység (kreativ, miivészeti terapidk, zeneterapia, jatékterapia
stb.) szervezése €s tartasa.
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Kulturalis tevékenység szervezése (kulturalis programokra vald felkészités, szinjatszas
terapia, szocializacids programok, kirandulas, {innepségek, tidiilés stb.).

Intézményen beliili kis k6zOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadidd kulturalt eltdltésének megszervezése.

Aktivitast segité fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa.

Dokumentacio.

Egység Osszetétele:

- egységvezetl (szocialis munkatars)
— szocidlis és /vagy terapias munkatars
— fejlesztd pedagdgusok
— gondozasi csoportvezetd:
- gondozok

Pszichiatriai betegek szakmai egysége
Biztositja az ellatottak gondozasat, foglalkoztatasat, mentalhigiénés ellatasat.

Vvl

A gondozdsi csoportvezetd dltal irdnyitott feladatok:

A lakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

Segité gondozas. Személyre szabott banasmdd biztositasa:

— Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.
— Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

— Etkeztetések lebonyolitasa.

— Foglalkoztatasban vald kdozremiikodés.

— Elhalalozott laké koriili teendSk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakulasuk utani kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcsotok apolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadidé kulturalt
eltoltésében.

Kozremikodés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés stb.)

T4

Az egységuezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett torténd tevékenységek:

Az otthonban él6k gondozasi tervének elkészitése, a megvaldsitasban, értékelésében vald
kozremiikodés.

Az ellatottak foglalkoztathatosaganak javitasa, ezaltal tarsadalmi integracidjuk elGsegitése.
Személyre szabott banasmad biztositasa.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai apolasanak elGsegitése.

A fejleszt6 foglalkoztatas szervezése mindkét szakmai egység szamara a pszichiatriai betegek
gondozasi egységében folyik. Az ellatand6 feladatok:
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— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitésa, koordinalasa.
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre all6 kompetencidk és kapacitasok
Osszehangolasa.
- A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra kivezetésének
el6készitése.
— A foglalkoztatottak motivalasa.
- A fejleszts foglalkoztatasban részt vevok egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.
— Adminisztracio.
Egység Osszetétele:
— pszichidtriai betegek szakmai egység egységvezetd (szocialis és
mentalhigiénés munkatars )
gondozasi csoportvezetd:
- gondozok
szocialis és/vagy terapias munkatars
foglalkoztatas szervezd
fejleszté foglalkoztatas segitdi

2.2.2.6 Szent Andras Otthon

Ellatas tipusa

Szakositott ellatas korébe tartozd, tartds bentlakast biztositd apolast, gondozast nyujtd otthon 60
féréhellyel.

Pszichiatriai betegek szamara biztosit ellatast.

Ellatottak kore

A pszichiatriai betegek otthondba az a krdnikus pszichiatriai beteg vehet6 fel, aki az ellatas
igénybevételének idSpontjdban nem veszélyeztetd allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem
igényel és egészségi dllapota, valamint szocialis helyzete miatt 5nmaga ellatasara segitséggel sem
képes.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore

Az otthonban foly6 szakmai munka harom f6 teriiletre oszthatot:
— Egészségligyi —gondozasi feladatok
— Mentalhigiénés ellatas
— Fejleszt6 foglalkoztatas

Egészségiigyi ellatas feladatai:

— Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas szervezése.

— Orvos altal elbirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

— Rendeldintézeti, koérhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

- Gydbgyszer, gydgyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.

- Gyogyszerelés.
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Alapapolés. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellenérzése, hely és helyzetvaltoztatasban segitségnyujtas, inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyujtas.)

Apolasi dokumentéci6 vezetése (betegkartonok, gyégyszereld lap, dpolasi terv stb.).
ElsGsegélynyijtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szilir6vizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezése.

Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoloi feladatok végzése.

Gondozasi feladatok:

A lakékornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

Segité gondozas. Személyre szabott banasmdd biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkodés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban val6 kdzremiikddés.

- Elhunyt ellatott koriili teend k.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megorzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcsotok apolasaban, a hitélet gyakorlasadban, a szabadid6é kulturalt
eltoltésében.

Ko6zremiikodés az aktivitast segits fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés stb.).

/o4

Az egészségligyi és a gondozasi feladatokat a f6névér irdnyitja, beosztottai az apoldk, szakapoloi
feladattal megbizott apolok, gondozok.

Mentalhigiénés ellatas feladatai:

Személyre szabott gondozasi tervek kialakitasa és végrehajtasaban segédkezés.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az ellatottak érdekvédelme, Erdekvédelmi Férum miikddésének segitése.

Személyre szabott gondozasi tervek kialakitasa és végrehajtasaban torténd segédkezés.
Egyéni és csoportos foglalkoztatas iranyitasa és megszervezeése.

Egyéni és tarsas kapcsolatok kialakitasanak segitése, szakszerti pszichés gondozas.
Szocioterapias tevékenység szervezése.

Szabadidé kulturalt eltdltésének megszervezése.

Fejleszto foglalkoztatas feladatai.
A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa.
- A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre all6 kompetencidk és kapacitasok

Osszehangolasa.
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A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra kivezetésének
elkészitése.

- A foglalkoztatottak motivalasa.

- A fejleszt6 foglalkoztatasban részt vevSk egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.

-~ Adminisztracio.

A mentalhigiénés ellatast, foglalkoztatast az otthonvezetd irdnyitasaval folyik.

Résztvevdi: szocidlis és/vagy terapias munkatars, foglalkoztatas szervezd fejleszt6 foglalkoztatas
segitdje.

2.2.2.7 Csilla von Boeselager Otthon

Ellatas tipusa
Szakositott ellatas korébe tartozod, tartds bentlakast biztosité rehabilitaciés és apold-gondozéd
otthon.
Alapvet$ szakfeladat a szenvedélybetegek apolé-gondozé otthoni és rehabilitacids intézményi
ellatasa:

60 féréhelyen szenvedélybetegek rehabilitacids intézménye

40 féréhelyen szenvedélybetegek apold-gondozo otthona

Ellatottak kore

Rehabilitacids egységben: 16. életéviiket betoltott szenvedélybetegek, akik rendszeres vagy akut
gyodgyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs mas maod.

Apol6-gondozé egységben: azok a szenvedélybetegek, akik szomatikus és mentalis allapotukat
stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, 6ndlld életvitelre idSlegesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore

A szakmai munka az apolé-gondozé egységben és a rehabilitacios egységben valosul meg.
Mindkét teriileten a szakmai munka egyénre szabottan, az egyéni gondozasi terv illetve az
egyéni rehabilitacids program szerint folyik.

A fejleszté foglalkoztatas fontos szerepet tolt be a szakmai munkaban és kiilon csoportot alkot.

Apolé-gondozé egység feladata:
Az otthon minden ellatottja szamara az egészségiigyi ellatas szervezése:
- alapapolas,
- arendszeres orvosi és a szakorvosi ellatas megszervezése,
- koérhazi, valamint a gydgyszer és gyodgyaszati segédeszkdz ellatas
megszervezése,
- orvos altal elSirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoloi feladatok végzése.
Az apolo-gondozo egységben torténé gondozasi feladatok ellatasa:
— A higiénikus és esztétikus lakokornyezet megteremtése.
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— Segitd gondozas. Személyre szabott banasmaéd biztositasa:

Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.
Tisztalkodas segitése.

Oltozkddés segitése.

Etkeztetések lebonyolitasa.

Foglalkoztatasban val6 kozremiikodés.

Elhunyt ellatott koriili teend k.

- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.
- Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.
Egység Osszetétele:

- vezetd apold

- apolok,

- szakapoloi feladattal megbizott apoldk,
- apold- gondozd egység gondozdi

Rehabilitacios intézményi egység feladata:

Az ellatottak ©Onallo életvezetési képességének kialakitasa, fejlesztés és rehabilitacidés célu
foglalkoztatas, tovabba a csaladi és lakokdrnyezetbe torténd visszatérés segitése, utégondozas.
Az egységvezetl szervezésében biztositott az otthon mentalhigiénés és terapias feladatellatasa:

7”7

A komplex rehabilitaciés program részeként az igénybevevé életkora, mentalis és egészségi

allapota figyelembevételével készitett egyéni rehabilitaciés program.

Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak kialakitasa, fenntartasa.

- Egyéni és csoportos terapias foglalkozasok szervezése.
— Az ellatottak érdekvédelme.
Munkatarsak:

- rehabilitacios egységvezeto
- gondozdk

- szocialis és terapids munkatarsak
- foglalkoztatas szervezdk

Fejleszto foglalkoztatast biztosito csoport feladata:

- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa-

- A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre all6 kompetenciak és kapacitasok
Osszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerOpiacra kivezetésének

el6készitése.

A foglalkoztatottak motivalasa.
A fejleszt6 foglalkoztatasban részt vevdk egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.

— Adminisztracid.
A csoport a munkajat az otthonvezet6 iranyitasaval végzi, a csoport tagjai a fejlesztd
foglalkoztatas segitdi.
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2.2.2.8 Dunaféldvari Idések Otthona
60 féréhelyes iddsek apold-gondozd otthona.

Az ellatas tipusa:
Id6éskoruak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa
Demens betegek ellatasa

Az ellatottak kore:

Az otthon elsGsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek az apolasat-gondozasat
végzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel és dnmaguk
ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatasuk
nem biztosithato.

Ezen kiviil feladata még, fokozott apolast, gondozast igényl6 demens személyek tartos
bentlakasos ellatasa, akik a demencia kérébe tartozé kérképpel rendelkeznek.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore:
A szakmai munka a szakmai egységvezetd irdnyitdsaval torténik, gondozasi, egészségligyi,
mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatokat takar. A megvaldsitasban résztvevd szakemberek:

— szakmai egységvezetd

- apoldk

- szakapoldi feladattal megbizott apolok
- gondozok

— szocialis és/vagy terapias munkatars

— foglalkoztatas szervezd

Egészségiigyi ellatas feladatai:

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz val6 hozzajutas szervezése.

Orvos altal elGirt kezelések elvégzése, ellenOrzése.

RendelGintézeti, koérhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gydgyszerelés.

Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban valamint az inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyujtas.)

Apolasi dokumentécié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, apolasi terv stb.).
ElsGsegélynyijtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziir6vizsgalatok (ellatottak, dolgozok részére)
szervezése.

Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoldi feladatok végzése.
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Gondozasi feladatok:

A higiénikus és esztétikus lakokornyezet megteremtése.

Segité gondozas, személyre szabott banasmod biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.
- Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban vald kozremiikddés.

- Elhunyt ellatott koriili teend6k.

A lakok értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhdzat kezelése, megG6rzése, nyilvantartasa.

Mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatas feladatai:

Az otthonon beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadidd kulturalt eltoltésének megszervezése.

Aktivitast segit0 fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

2.2.2.9 Palanki Iddsek Otthona

o4

126 férdhelyes iddsek apolo-gondozd otthona.

Az ellatas tipusa:
Iddskoruak tartos bentlakasos szocidlis ellatasa
Demens betegek ellatasa

Az ellatottak kore:

Az otthon els6sorban azoknak a nyugdijkorhatart bet6ltott személyeknek az apolasat-gondozasat
végzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel és 6nmaguk
ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatasuk
nem biztosithato.

Ezen kiviil feladata még, fokozott apolast, gondozast igényl6 demens személyek tartds
bentlakasos ellatasa, akik a demencia korébe tartozé korképpel rendelkeznek.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore

Az ellatottak koriili egészségligyi és gondozasi feladatok a vezet§ apolo iranyitasa mellett az
egészségligyi és gondozasi csoportvezetSkon keresztiil szervezddnek. A mentalhigiénés ellatas,
foglalkoztatas az otthonvezetd iranyitasaval torténik

A csoportok vezet6i a szakmai munkakdrt betolték koziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.
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Az egészségiigyi csoport feladatai:
— Az orvosi, szakorvosi ellatashoz valé hozzajutas szervezése.
— Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
- RendelGintézeti, korhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendelGintézeti, kdérhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.
- Gydgyszer, gyodgyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
— Gyogyszerelés.
~ Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban valamint az inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyijtas.)
— Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, apolési terv stb.).
- Els6segélynyijtas.
- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirdvizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezése.
— Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoloi feladatok végzése.
A csoport sszetétele:
— csoportvezetd
— apolok
- szakapoldi feladattal megbizott apolok

Gondozasi csoport feladatai:
— A lakdkornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.
— Segit6 gondozas. Személyre szabott banasmad biztositasa:
- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.
- Tisztalkodas segitése.
- Oltdzkodés segitése.
- Etkeztetések lebonyolitasa.
- Foglalkoztatasban val6 kdzremiikddés.
- Elhaldlozott lakd koriili teend6k.
- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.
— Az intézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.
— Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.
— Konfliktushelyzetek megel8zése, kialakulasuk utani kezelése.
— Segédkezés a csaladi kapcsotok apolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadid6 kulturalt
eltoltésében.
- Kozremiikodés az aktivitast segits fizikai tevékenységekben (sport, leveglztetés stb.).
A csoport Osszetétele:
— csoportvezetd
— gondozdk

Mentilhigiénés ellatas — foglalkoztatas feladatai:
— Az otthonon beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.
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- Konfliktushelyzetek megel&zése, kialakulasuk utani kezelése.

— Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolésa, fenntartasa.

— Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

- Szabadidd kulturalt eltdltésének megszervezése.

— Aktivitast segit6 fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa a lakok
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A feladatot az gondozasi csoportvezetd iranyitasa mellett a szocilis és terapids munkatarsak és a

foglalkoztatas szervezd latjak el.

2.2.2.10 Szivarvany Iddsek Otthona
100 fér8helyes idGsek apold-gondozd otthona, melybdl 33 emelt szintti féréhely.

Az ellatas tipusa:

IdSskortak tartds bentlakdsos szocialis ellatasa
Demens betegek ellatasa

Emelt szint(i id3sek otthoni ellatasa

Az ellatottak kore:

Az otthon elsGsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek az apolasat-gondozasat
végzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényel és &nmaguk
ellatasdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatasuk
nem biztosithatd. Ezen feliil feladata még, fokozott apolast, gondozast igényld demens
személyek tartos bentlakasos ellatasa, akik a demencia kdrébe tartoz6 korképpel rendelkeznek.
Az otthon emelt szintli férShelyekkel is rendelkezik, melyek igénybevétele esetén egyszeri
hozzajarulast kell fizetni a fenntartoi utasitasban foglaltak szerint.

Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore

Az ellatottak koriili egészségligyi és gondozasi feladatok a vezetd apold iranyitasa mellett az
egészségligyi és gondozasi csoportvezetOkon keresztiil szervezdnek. A mentalhigiénés ellatas,
foglalkoztatas az otthonvezetd iranyitasaval torténik

A csoportok vezet6i a szakmai munkakort bet6lték koziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.

Az egészségiigyi csoport feladatai:

— Az orvosi, szakorvosi ellatashoz valé hozzajutés szervezése.

- Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

— Rendelbintézeti, kérhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

- Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.

- Gyogyszerelés.

~ Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban valamint az inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyjtas.)

~ Apolasi dokumentaci6 vezetése (betegkartonok, gyodgyszerel§ lap, apolasi terv stb.).
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Elsdsegélynyuijtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirdvizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezeése.

Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoldi feladatok végzése.

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
— apoldk
- szakapoldi feladattal megbizott apolok

Gondozasi csoport feladatai:

A lakdkornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

Segit6 gondozas. Személyre szabott banasmod biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténé ellatasa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban val6 kézremiikodés.

- Elhalalozott laké koriili teenddSk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk uténi kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcsotok apolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadidd kulturalt
eltdltésében.

Kozrem(ikddés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés stb.).

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
- gondozdk

Mentilhigiénés ellatas — foglalkoztatas feladatai:

Az otthonon beliili kis k6z6sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadidé kulturalt eltltésének megszervezése.

Aktivitast segit§ fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositdsa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A feladatot az otthonvezet§ iranyitdsa mellett a szociadlis és terapias munkatarsak és a
foglalkoztatas szervezd latjak el.
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2.2.3. Az integralt szocialis intézmény ellito feladatainak szervezése

2.2.3.1 Kozpontilag szervezett feladatok
Az intézmény beszerzési, technikai és ellatd feladatai kozpontilag szervez3dnek és a telephelyek
szintjén valdsulnak meg.
A technikai (miszaki, mosodai és takaritasi) feladatok ellatdsanak szervezése, a miikodtetéshez
sziikséges beszerzések elGkészitése, engedélyeztetése és kivitelezése valamint ehhez
kapcsoldddan a gazdédlkodas szamara sziikséges informacids és nyilvantartdsi rendszer
miuikodtetése a miiszaki és beszerzési csoport feladata.
A csoport feladata, hogy a koltségvetési szervekre vonatkoz6 beszerzési szabalyok figyelembe
vételével, azok megtartdsa mellett szervezze a beszerzéseket, végezze a folyamatban 1év§
beszerzések engedélyezésével és konyvelésével kapcsolatos dokumentumok rogzitését, valamint
a dokumentumok aramlasat.
A telephelyeken megvaldsuld feladatokat, gépkocsi futasokat, szallitasokat, a mosodai és
takaritasi tevékenységet az otthonvezetdkkel szorosan egyiittmiikodvebiztositjak.
Csoport tagjai:

» Miiszaki és beszerzési csoportvezetd

» Teriileti miszaki ellatas szervezdk (Palfa, Tengelic, Szekszard)

* Beszerzési ligyintéz6
Az intézményvezetd mellett miikddd titkarsag biztositja az intézmény személyzeti és munkatigyi
feladatainak ellatasat valamint a kiils6 kapcsolattartast és adatszolgaltatasok kezelését.
A titkarsagon végzi a kozponti iktatd rendszeren keresztiil megvaldsulé teljes korii iratkezelést;
az iratok keletkezését, nyilvantartasba vételét, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl
torténd valogatasat, segédletekkel (hataridGkkel, kezelési utasitasokkal) vald ellatasat, szakszer{i
és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, levéltarba adasat. A titkarsagot az
ligyviteli és kapcsolattartasi vezetd iranyitja, aki a feladatok kozvetlen iranyitasaval figyelemmel
kiséri a személyzeti ligyintézdk, az igazgatasi tigyintéz6 munkajat.
Az fgyviteli és kapcsolattartasi vezetd az intézményvezet6 gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatainak segitése érdekében részt vesz a gazdalkodasi szabalyzok kialakitasaban,
aktualizaldsaban. E feladata soran egyiittmiikodik az intézmény altal megbizott kontrollerrel
(belsé kontroll felelbs).
A titkarsagon keresztiil valésul meg az intézmény Osszes munkaiiggyel kapcsolatos
tevékenysége:
- dolgozdk felvételének, szamitégépes rendszerben és papiralapon torténd teljes nyilvantartasa

(személyi anyag),

- jogviszonyvaltozassal kapcsolatos valamennyi {igyirat elkészitése,
- biztositottakkal kapcsolatos bejelentések és megsziintetések elkészitése,
- évi addelszamolashoz nyilatkozatok elkészitése,
- thldrajelentés, tavollétjelentések elkészitése a MAK részére
- intézményi nem rendszeres kifizetések jelentése,
- létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasa,
- bérkimutatasok elkészitése.
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A titkarsagon keresztiil valdsul meg az intézmény hivatalos {igyeinek intézése:

az iratkezelés (a beérkezd postai kiildemények és e-mailek érkeztetése, és az iktatd
rendszerben torténd rogzitése; a kimend postai kiildemények, e-mailek iktatd rendszerben
torténd rogzitése és a postdra adasrdl torténd gondoskodas, az integralt intézmeény és a
telephelyek koz6tti levelezés lebonyolitasa),

az irattarazasi feladatok ellatasa,

az integralt intézmény hivatalos bélyegzdivel kapcsolatos teend Sk ellatasa,

adatszolgaltatasok hataridSben torténd teljesitése,

nyomtatvany, irdszer, papiraru és egyéb igények Osszesitése,

értekezletek szervezése,

jegyz6konyvek készitése.

A titkarsagon keresztiil bonyolddik a megbizott dietetikus a HACCP &nellendrzés rendszer
iizemeltetd és a konyhavezetk kozti kapcsolattartds, a konyhai kiszabatok és az étlap

ellendrzése.
Csoport tagjai:
- Ugyviteli és kapcsolattartasi vezets
- Igazgatasi ligyintézo
- Személyzeti ligyintézok
- Kontroller
- Dietetikus

- HACCP 6nellendrzési rendszer tizemeltetd

2.2.3.2 Egységek (otthonok) szintjén szervezett feladatok

A feladatokat részben kozvetleniil az otthonvezetSk iranyitjak, részben az otthonvezetdkkel
egylittm{ik6dd, beosztott vezetdk iranyitasaval valosulnak meg.

Miiszaki feladatok:

Uzemfenntartasi, karbantartasi feladatok, kisjavitisok, esetleg egyedi kisebb feltjitasok
hazilagos kivitelezéssel.

Flités és energia ellatas.

Ivéviz ellatési és szennyvizkezelési feladatok ellatasa.

Szallitas, a gépjarmiivek koordinalasa, gépjarmi ligyintézés.

Mosas, javitas: tiszta textilia folyamatos biztositasa.

Udvargondozas: udvar, park, miihelyek rendben tartasa, téli id6szakban az épiilethez tartozo
kozlekedési utak tisztantartasa.

Az intézmény 4ltalanos rendjének megérzése, az allami tulajdon védelme.

Miiszaki informacids és elemzési feladatok.

Anyag - és eszkdzbeszerzés, raktarozas.

- Takaritas.

Csoport tagjai:
- karbantartdk
- gépkocsivezetSk
- takaritdk

-  mosodai alkalmazottak
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Elelmezéssel kapcsolatos feladatok koziill az étlap és az egy személyre vonatkozé kiszabat
elkészitésén kiviil (megbizasi szerz6déses dietetikus nytjtja) a kovetkez6 feladatok a telephelyek
szintjén valdsulnak meg;:

- FElelmezési anyagok beszerzése, raktarozésa.

- Konyhatizemi feladatok.

- Etel elosztasa, tarolasa, étkezdékbe szallitasa.

- Elelmezéssel kapcsolatos tigyvitel.

- FElelmezéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, elszamolasa.

- Egészségiigyi, élelmezés higiéniai elSirasok szerinti feladatok.

Csoport tagjai:

- konyhavezet6k

- diétas szakacsok

- szakacsok

- konyhai kisegitk
Ellatottakkal és a kapcsolattartdssal Osszefiiggd feladatokat az otthonvezeté a miikodési iigyintézdkon
keresztiil biztositja:

- Az ellatottak pénzének (kolt6pénz, csaladi potlék, fogyatékossagi tamogatas, nyugdij,
munkabér), értékeinek letéti nyilvantartasba vétele, kezelése, elszamolasa.

- Az ellatottak részére torténd vasarlashoz a sziikséges készpénz felvétele, atadasa, majd
elszamolasa. E pénzekrd], értékekrdl naprakész nyilvantartas vezetése.

- A letéti nyilvantartasrdl, pénzforgalomrdl negyedévenkénti feladas készitése a
fokonyvi konyvelés részére.

- A személyi téritési dijjal kapcsolatos ligyintézés, elszamolasok, kimutatasok készitése,
nyilvantartas vezetése tulfizetésrdl, hatralékrol.

- A személyi téritési dijakkal kapcsolatos kovetelésekr6l és kotelezettségekrdl
negyedévenkénti Osszesitd feladas készités a f6konyvi konyvelés részére.

- Az otthonok miikddési problémainak jelzése.

- A sziikséges technikai jellegti ligyintézés végzése, meghibasodas bejelentése, beszerzési
igény esetén engedély kérése.

- A jelenléti ivek, a dolgozok utazasi igazolasai, tavolléteket igazold okmanyok,
muszakpodtlékok kimutatdsai, valamint minden bérszamfejtéshez sziikséges irat
ellendrzése és a kdzpontba juttatasa.

- Nyugdijazasi, GYES, GYED tigyek koordinalasa.

- A véddruhdk és szerszamok személyi nyilvantartasanak vezetése.

- A mennyiségi nyilvantartas korébe tartozé eszk6zok nyilvantartasa.

- Sziikség szerinti leltarozasok, selejtezések bonyolitasa.

- munkavédelmi képviseldi feladatok ellatasa.
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3. Az integralt szocialis intézmény vezetése

3.1 A vezetés dltalanos elvei

A vezetd felel6s a vezetése alatt all6 intézmény, illetSleg szervezeti egysége feladatainak

maradéktalan ellatasaért.

Ennek érdekében minden vezets koteles a részére meghatarozott hataskdrben és jogkorben:

— Gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasardl.

— A jobb ellatasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskdrben megtenni, illetve felettesének
javaslatot tenni.

— Folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:

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

— A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A demokratizmus érvényesiilése érdekében:

— A vezetSk dontésiik elStt az altalanos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést segitd szervek
véleményét.

— A lakdkat érinté kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak véleményének
megismerése utan dont a vezetd.

3.2 Vezetést segitd szervek, forumok

Az integralt intézmény miikddésének fontos feltétele a vezet6i és szakmai munkacsoportok
hatékony miikodtetése a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az eredményekrd], hidnyossagokrol,
az etikai helyzetr6l. Az intézmény miikodését érintd fontosabb kérdések el6tt sziikséges kikérni a
dolgozdi érdekképviseleti szervek véleményét is.

Ennek megfelelden a dolgozdi részvétel biztositasa a kdvetkezdk szerint torténik:

3.2.1 Igazgatotanacs

Allando tagjai:
Intézményvezetd
Altalanos intézményvezetd helyettes
Otthonvezet6k

Intézményvezetd apold
Miiszaki és beszerzési csoportvezetd
Ugyviteli és kapcsolattartési vezetd
Fejleszt6 foglalkoztatast vezetd
Dolgozé6i érdekképviselet (a reprezentativ szakszervezetek képvisel6i és a
kozalkalmazotti tanacs képviselGje)
Az igazgato tanacsra meghivast kap a fenntartd képviseldje.
A tanics megtargyalja:
— Az integralt intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket.
—  Ertékeli az integralt intézmény adott id3szakbeli munkatervének teljesitését.
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— Megbeszéli az intézmény bérgazdalkodasi és munkaerd gazdalkodasi tevékenységét, a
személyzeti és oktatasiigyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet), a gazdalkodassal
kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket, az intézmény munkafegyelmi helyzetét.

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

Az Igazgatdtanacsot az intézményvezetd évente két alkalommal hivja Ossze, és személyesen

vezeti.

3.2.2 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az  0sszdolgozdi munkaértekezlet elOkészitését, napirendjének megallapitasat az
intézményvezetd az otthonvezetdk részvételével végzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utolsé negyedévében kell megtartani, az intézmény
otthonaiban kiilén - kilon. Az értekezletet az adott otthon vezetlje hivja Gssze és vezeti. Az
értekezletre a fenntarto képvisel6jét meg kell hivni.

A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezetd és az otthonvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az integralt intézmény
egészének s ezen beliil az adott otthonnak a munkajat, a kiillénféle munkatervek teljesitését, az
intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkovetkezd feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott otthon valamennyi dolgozdjat és a fenntarto
képviselGjét.

A munkaértekezlet beszamoloinak egy példanyat az irattarban meg kell 6rizni. -

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezetd szoban nem ad valaszt nyolc napon beliil kell
irasban megvalaszolnia.

3.2.3.Vezetdi értekezlet

Az értekezletet az otthonvezetd hetenként, illetve sziikség szerint hivja Gssze.

Az értekezlet allando tagjai az otthonok vezetd beosztasi munkavallaléi. Az értekezleten a
vezetSk beszamolnak az adott idészak munkajardl, az el6ttiik allo feladatokrol.

Megbeszélésre keriil a csoportok kozotti munkamegosztas, a munkafegyelem és a munkahelyi
légkor alakulasa, a bér és a jutalmazasi kérdések.

A részlegek vagy csoportok az eldttiik allo feladatokra utasitast kapnak.

3.2.4 Egység és csoportértekezlet megtargyalja:

- A részleg (csoport) eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat, azok
megsziintetésének maddjat.

= A munkafegyelmet.

- A részleg (csoport) el6tt all6 feladatokat.

- A dolgozok javaslatait.

Az értekezletet az egység, csoport vezetSje sziikség szerint, de legalabb az els6 negyedév,

valamint a harmadik negyedév végén hivja Gssze.

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

Az értekezletre meg kell hivni az otthonvezet6t.
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3.2.5 Gondnoki értekezlet vagy csaladi nap

A ellatottakat, hozzatartozdikat és torvényes képviseldjiiket érinté jelentds kérdések
megbeszélésére évente egyszer tartanak az otthonok értekezletet.

Az értekezleten tajékoztatast kell adni:

- agondozas céljardl, eredményeirdl, az otthon életének eseményeirdl.

- azokrdl az altalanos szabalyokrdl, amelyek az ellatottakra vonatkoznak.

Az értekezletrdl emlékeztets feljegyzést kell késziteni és azt az otthon irattdraban meg kell Srizni.
Az otthonvezets az értekezleten felvetett kérdésekre valaszolni kételes.

3.2.6 Lakogyiilés - Lakoonkormanyzat

Az ellatottak tajékoztatasara, allapotuknak és Onrendelkezésiiknek megfeleld gyakorisaggal,
lakdgyfilés lehet tartani, ahol erre a lakdk igényt tartanak. Lakogytilések témai az intézményi
ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek.

A lakdgylésen emlékeztetSt kell késziteni és azt az otthon irattarban elhelyezni.

A lakégytilésre az otthon vezetdjét meg kell hivni.

A tengelici Csilla von Boeselager Otthonban lakéonkormanyzat miikédik, melynek szabalyai a
hazirend mellékleteként olvashatd.

3.2.7 Erdekképviseleti Forum

Az érdekképviseleti forum a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézménnyel intézményi
jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv.

A Férum tagsagat, feladatait, valamint miikodésének részletes rendjét a hazirend tartalmazza.

A Férum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt kelté megallapodas alairdsakor, a hazirend
ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottat és térvényes képviselSjét.

3.2.8 Kozalkalmazotti Tanacs
Az Integralt Szocialis Intézményben Kdzalkalmazotti Tanacs miikodik.

”nr. 7

Feladatat a Munka Torvénykonyve, valamint a Kijt. el6irdsainak megfelelden végzi.

3.2.9 Munkavédelmi képvisel6 - Munkavédelmi bizottsag - Munkavédelmi testiilet

Az egészséget nem veszélyeztet és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeit a szervezetten munkat végzok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és
a munkakoriilmények humanizalasa, a munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefiiggd
megbetegedések megel6zése érdekében az intézmény telephelyein munkavédelmi képvisel6k
miikédnek. feladataikat és jogosultsagaikat az 1993 évi XCIII térvény a munkavédelemrdl
hatarozza meg. A munkavédelmi képvisel6k munkahelyi munkavédelmi bizottsagot alkotnak,
kozosen gyakoroljak a munkavédelmi képviseldi jogokat.

Az intézményvezetd valamint telephelyek vezetédi és a munkavédelmi képvisel6k
Osszmunkaltatdi szinten paritasos munkavédelmi testiiletet hoznak létre. A testiilet miikodési
feltételeit a munkaltatd biztositja.

A testillet az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
érdekegyeztetd tevékenysége keretében:
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e rendszeresen, de évente legalabb egy alkalommal értékeli a munkahelyi munkavédelmi
helyzet és tevékenység alakulasat, és az ezzel Osszefiliggs lehetséges intézkedéseket;
e megvitatia a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel kiséri annak
megvaldsitasat;
e allast foglal a munkavédelmet érintd bels6 szabalyok tervezetérdl.
A testiilet iilésére a munkavédelmi szolgaltatast nyujté szakembert meg kell hivni.
A testiilet miikddése nem érinti a munkavédelmi képviseld, a munkahelyi munkavédelmi
bizottsag jogallasat, valamint a munkaltaténak a munkavédelmi kovetelmények megvaldsitasaért
e torvényben meghatarozott feleldsségét.
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4. A kozfeladat ellatas soran alkalmazott munkakérok és a hozzajuk tartozo feladat és
hataskor

4.1 Az integralt szocialis intézmény fels6 (magasabb) vezet6i

4.1.1 Intézményvezetd

A Kkoltségvetési szerv vezetSje felelés a kozfeladatok (A szocidlis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrdl sz616 1993. évi II1. térvény 66. §-a alapjan nyujtott szakositott ellatas) jogszabalyban,
alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért.

A megbizds keretében elldtando intézményvezetdi feladatok:

Vezeti a Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézményt.

Iranyitja, 6sszehangolja, és ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken foly6 szakmai munkat.

A korszer(i, magas szinvonali ellatds megvalositasa érdekében mikddteti a szakmai
munkacsoportokat. Tovabba tanulmanyozza az Gj médszereket, elésegiti az ellatasra szorulok
kozosségi beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondomidjat elfogado, integracidjat segité, humanizalt kdrnyezet
kialakitasat.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalija az intézmény SZMSZ-ét, annak mellékleteit.
Gondoskodik a hazirend, a szakmai program, valamint az egyéb hatalyos jogszabalyokban
elSirt szabalyzatok elkészitésérdl és azok fenntarté altali jovahagyasardl.

Elkésziti a munkakdri leirasokat.

Folyamatosan értékeli az intézmény és a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.
Minden év elején az otthonvezetSk szakmai beszamoldjara épitve atfogd beszamolot készit a
fenntart6 szamara.

Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések sziikség szerinti vizsgalatat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérdl.

Ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férumok megfeleld miikodésérdl és a sziikséges
feltételek biztositasarol.

Ellitja a hatdlyos jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatokat, gondoskodik a
feladatok tervezésérdl, szervezésérdl, végrehajtasarol.

A fenntarté altal évenként megéllapitott intézményi téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja az ellatasban részesiil6k személyi téritési dijat.
Gondoskodik a rendkiviili események jelentésével és vizsgéalataval kapcsolatos feladatok
belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasarol.

A megbizdshoz kapcsolodé hatdskor (jogosultsdgi hatirok):

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogosultsag: az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény és a végrehajtasi rendelet iranyad6 rendelkezéseiben, valamint
a bels6é megallapodasban foglaltak szerint.

Kiadmaényozasi jogkor: az intézményvezetd jogosultsaga.

Szakmai teljesités igazoldsi jogosultsag: az intézmény valamennyi szervezeti egysége
tekintetében jogosult.
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Munkaltatdi jogkor gyakorlasa: valamennyi kozalkalmazott és egyéb munkavallalo

vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A megbizdshoz kapcsol6do felelGsségi kor:

— FelelGsséggel tartozik az intézményvezetdi megbizasabdl eredd, illetve az intézményvezetdi
feladatai ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a feladatai maradéktalan és hatarid6ben
torténo ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért.

— Felel6s a tudomdsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
elSirasszert kezeléséért.

— Felel6s a koltségvetési szerv hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért.

— A gazdalkodast érinté feladatmegosztasrdl sz8l6 megallapodasban foglaltak szerint felelGs a
koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és
a kotelezettségek 0sszhangjaért.

- Egy személyben felel6s az intézmény mikodéséért, az intézményben folyd szakmai
munkaért.

A megbizdshoz tart6z6 kapcsolattartds:

- Bels6 kapcsolattartas: Az intézményvezet6 az intézmény valamennyi szervezeti egységével
személyesen tart kapcsolatot, az intézmény valamennyi dolgozdja felé kdzvetlen utasitasi és
iranyitasi jogkorrel bir.

- _Kiils6 kapcsolattartas: Személyesen képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt. Kapcsolatot
tart a fenntartéval, a tarsintézményekkel; a helyi, a teriileti és az orszagos szakmai
szervezetekkel.

- A sajto képviseldi részére féigazgatoi sajtoengedély alapjan tehet nyilatkozatot.

A helyettesités rendje:

- Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.2 Altaldnos intézményvezetd helyettes

Az intézményvezet6 helyettesének (altalanos helyettes) feladata, hogy segitse az

intézményvezetSt a szervezeti célok megfogalmazasaban, hatékony szervezet kialakitdsaban, és

miikddtetésében, az emberi er6forrassal valé gazdalkodasban.

Feladata:

— Kozremi(ikodik az integralt intézmény célkitlizéseinek meghatarozasaban, szervezetének
kialakitasaban és megvaldsulas iranyitasaban.

— Az integralt intézmény és szolgaltatdsainak megismertetése érdekében részt vesz az
intézmény arculatformaldsdban, melynek keretében rendszeresen begytijti az otthonokban
zajlé eseményekrdl sz016 informacidkat és segiti azok megjelentetését.

- Az intézményben székhelyén és telephelyein zajlo ellenérzésekrdl, azok megallapitasairdl, a
végrehajtott intézkedésekrdl nyilvantartast vezet. Az ellendrzések tapasztalatait az
intézményvezetével egylitt folyamatosan értékeli, azok alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
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Gondoskodik az intézmény otthonainak, programjainak és kotelez6 adatat tartamainak
honlapon torténd megjelenitésérol.
Figyelemmel kiséri a szakmai és foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyokat, azok
valtozasaira felhivja az érintettek figyelmét.
Végzi az allaspalyazatok kiirasat és lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a gyakornokok alkalmazéséval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
mindsitésiik elkészitésérol.
Ellitia a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevdi nyilvantartas
Ugyfélkapu - e-képvisel6i feladatokat (KENYSZI).
Részt vesz az integralt szocialis intézmény adatszolgéltatasi tevékenységében:

- SZIA rendszer adatszolgaltatasai

- KSH szakmai adatszolgaltatas.
Az intézményvezetS apoldval végzi a panaszok kivizsgalasat, azokrdl jelentést készit.
Irdnyitja a szakmai koordinator igénybevételi eljarasi, elégondozasi és megallapodas
el6készitési munkajat.
Szorgalmazza, az intézményi igények figyelembevételével az Gj ismereteket nyujto sajat
képzések szervezését.
Részt vesz a képzések szervezésében, ellenérzi a tovabbképzési tervek elkésziiltét és
megvaldsitasat.
Figyeli a szakmai palyazati lehetGségeket és aktivan részt vesz az intézmény palyazatainak
elkészitésében, sikeres palyazat esetén a végrehajtas feliigyeletében.
Végzi az intézményi beszerzésekhez kapcsolddd kotelezd regisztraciokat, jelentéseket,
gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérdl, megjelentetésérdl melynek keretében:

- Gondoskodik a beszerzési eljarasokhoz tartozd éves tervek elkészitésérdl és
rogzitésérdl a Kozbeszerzési Hatdsag hivatalos portaljan (KBA), a K6zpontositott
Ko6zbeszerzés oldalan (KEF portalon) és a KEF SEll sajtétermék oldalan, a Nemzeti
Kommunikéciés Hivatal portaljan (NKOH), és a Digitalis Korméanyzati Ugyndkség
honlapjan (DKU) valamint gondoskodik a negyedéves és az eseti igények megfelels
rogzitésérdl. Gondoskodik a sziikséges jelentések elkészitésérdl (pl. éves statisztikai
Osszegzés) és megjelentetésérdl.

- Gondoskodik az egy milli6 forintot elér$ és a kozbeszerzési értékhatart meg nem
haladé beszerzések nyilvantartasardl vezet és fél évenkénti jelentés elkészitésérdl.

- Negyedévente gondoskodik a versenyujranyitassal kapcsolatos jelentés
elkészitésérol.

Részt vesz az intézmény szabalyzatainak és szakmai beszamoldjanak elkészitésében.
Ko6zremiikodik az intézmény mindségiigyi fejlesztésében.

Szervezi az intézmény dolgozdi és lakdi szamara tervezett programokat.

Végzi a rabizott szakmai ellendrzéseket.

Kapcsolatot tart a felsGoktatasi intézményekkel (terepgyakorlat), kdzépiskolakkal (6nkéntes
munka), miivészeti és sportszervezetekkel (tagsag).

Szervezi a hallgatdk terepgyakorlatat, szakmai képzését.
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— Ellatja a palfai Tolgyfa Fogyatékosok Otthona vezetésével kapcsolatos otthonvezetdi
feladatokat, amely keretében biztositja a folyamatok miikédéshez sziikséges feltételeket és a
szakmai koordinacids feladatokat.

Jogosultsédga:

— Intézményvezetd helyetteseként annak tavollétében- az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével- teljes feleldsséggel helyettesiti, valamint
az intézményvezets tartds tavolléte esetén a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket
is gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napnak megfelel$ folyamatos tavollét.

— Azigazgatoétanacs tagja.

— Szakmai ellendrzési jog az intézmeény otthonai tekintetében.

— A feladatkorébe tartozo teriileten, megbizas alapjan atruhazott jogkorben az intézmény
képviseletére jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl, tevékenységérdl az intézmény
vezetdjét, az eseményt kdvetdé munkanapon tajékoztatni koteles.

— A szakmai teljesités igazolasa.

Feleldssége:

— Felel6s a munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért.

- Az intézményvezetd helyettesitésekor gyakorolja annak jogkorét és viseli felel0sségét.

- A palfai Télgyfa Otthon tekintetében felel6s

* arendelkezésre all6 forrasok takarékos beosztasaért

* anaprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

* anyilvantartasok vezetéséért

= az otthon fejlesztéséért, amely keretében figyelemmel kiséri a palyazati
lehetdségeket, és aktivan kozremiikddik abban.

Helyettesitése:

Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.3 Otthonvezetd

A tartds bentlakast nyujté intézmény telephelyén biztositja a folyamatos miikddéshez sziikséges
feltételeket. Koordinalja a telephely szakmai és ellato feladatait.

Szakmai - koordindcids feladatai kérében:

- Biztositja a korszeri, magas szinvonalu ellatds megvaldsitasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az Uj mddszereket, eldsegiti az ellatasra szoruldk kozosségi beilleszkedését,
valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését, az egyén
autonomiajat elfogado integracidjat segité, humanizalt kornyezet kialakitasat.

— Szervezi, ellenérzi az otthonban foly6 szakmai tevékenységet. Ellenérzés kiterjed a szakmai
munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara.

— Az otthont érint0 kiils6 ellendrzéssel Osszefliggésben a sziikségessé valt intézkedésekre tervet
készit , gondoskodik annak az intézményvezetdvel torténd jovahagyasrol. A terv
megvaldsulasat nyomon koveti, annak lezarulasardl az intézményvezetGt értesiti.

— Vezeti a személyes gondoskodast igénybe vevOk nyilvantartasat.
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Ellatja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast IgénybevevSkrél megnevezésii
nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI).
Karban tartja a SZIA rendszer nyilvantartasat.
Adatokat szolgaltat az Sz.M.Sz. és a Szakmai program és a Hazirend elkészitéséhez,
gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb a szabalyzatainak dolgozok, ellatottak
altali megismertetésérdl.
Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik és annak jovahagyasra
beterjesztésérol.
Aldirasra elGkésziti az otthonban foglalkoztatott szakszemélyzet és ellaté személyzet
személyre sz616 munkakori leirasat.
Ellatja a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésiikre javaslatot tesz.
Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk bérezésére, jutalmazasara, mindsitésére.
A szakdolgozdk részére elGirt tovabbképzést koordinalja: az Gj dolgoz6 regisztralasat
figyelemmel kiséri, vezeti a tovabbképzési tervet. Figyelemmel kiséri az éves
tovabbképzésekkel kapcsolatos jelentési kotelezettséget teljestilését.
Minden év végén az Osszdolgoz6i munkaértekezletre szakmai beszamoldt készit, melyben
értékeli a szakmai program megvaldsulasat.
Részt vesz az otthonvezetdi munkacsoport és az igazgatdtanacs és a munkavédelmi testiilet
tilésein.
Rendszeresen kapcsolatot tart:

- egészségligyi intézményekkel,

- ellatottak hozzatartozédival, torvényes képviselSivel, érdekvédelmi szervezeteivel,

- modszertani intézményekkel, dnkormanyzatokkal, tamogatokkal.
Részt vesz az elégondozasban.
Az elGkészitett megallapodasok tartalmat felvételkor jbdl ismerteti és annak megkotését
tanuként hitelesiti.
A fenntart6 altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével, amennyiben az intézményvezet6 jogosultsiga fennall, atruhazott jogkorben
megallapitja a lakok személyi téritési dijat. A fenntartoi utasitasban meghatarozott esetekben,
amennyiben az intézményvezetd jogosultsaga nem 4all fenn, felterjesztést készit.
Feliigyeli a lakdk pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.
Telephelyén ellatia az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megfelels
mukddtetésérdl és a sziikséges feltételek biztositasarol.
Az ellatott elhalalozasa esetén feladata:

- Hozzétartozd értesitése.

- Ingosagokrol leltar készités és annak eljuttatdsa a polgarmesteri hivatalba az hagyatéki

eljaras lefolytatasahoz.
- Hozzétartozé nélkiil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodas, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.

Rendkiviili eseményrdl értesiti az intézményvezetét és a kiilon szabalyzatban foglaltak
szerint jar el. Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, sziikség esetén belsd
vizsgalatot végez. A rendkiviili eseményekrdl és a belsd vizsgalatokrdl kimutatast keészit.
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Ellatdsi - koordindcios feladatai korében:

Szervezi, ellendrzi az otthonban folydkisegit6 tevékenységet végzGk munkajat.

Gondoskodik az otthon épiilet- épitmény és gépi berendezéséinek allagmegévasardl, az
esetleges hibak kijavitasara felhivja a miiszaki- informacios vezetd figyelmét.

Mosodai gépek kapacitasanak figyelembevételével a megfeleld6 mosasi technoldgia
biztositasaval iranyitja az ellatashoz sziikséges textilia, az intézményi és sajat tulajdonu
ruhazat tisztitasat, valamint a védSruhazat tisztitasat.

Gondoskodik a gondozasi helyiségek és a park tisztantartasar6l és a park évszaknak
megfelel$ apolasardl. Biztositja az alkalmazott technolégiahoz sziikséges takaritdszereket.
Gondoskodik a miikddéshez sziikséges beszerzési és javitasi engedélyek megszerzésérdl és a
sziikséges beszerzés, javitasok elvégzésérdl. E feladata sordn szorosan egyiittmiikodik a
teriileti miiszaki ellatas szervezével.

Az ellatd feladatok hatékony szervezése érdekében egyiittmiikddik az intézmény miszaki és
beszerzési csoportvezetdjével és az ligyviteli és kapcsolattartasi vezetSvel.

Gondoskodik az altala vezetett telephely, személyi allomanyanak havi munkaidd
beosztasarol a feladatok végrehajtasarol.

Jogosultsiga:

Az igazgatdtanacs tagja.
Az otthon dolgozdi felett utasitasi, ellendrzési iranyitasi jogkor gyakorlasa.

Felmentési kérelem jovahagyasa. Sziikség esetén rendkiviili felmentés kezdeményezése.
A pélyaztatas nélkiil betolthetd munkakorék esetén javaslat tétel az j munkavallalé
személyére. Palyaztatas esetén a bizottsag tagja.

A dolgozé szakmai munkajanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel.
Javaslat tétel az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok anyagi és erkolcsi elismerésére.

Intézményi jogviszony megsziintetésének kezdeményezése.

A fejleszté foglalkoztatasban alkalmazott ellatottak személyére javaslat tétel.
A szakmai teljesités igazolasa.
Az otthon letéti szamlaja felett utalvanyozasi jog.

Feleldssége:

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi elGirasok szerint végezni.

Felel6s az otthon rendelkezésére allo forrasok takarékos beosztasaért.

Felel6s a munkakori lefrasdban meghatarozott feladatok teljes korti betartasaért.

FelelGs a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

FelelSs az otthon fejlesztéséért, melyen beliil figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, és
aktivan kozremiikodik abban.

FelelGs a szakmai munka el8irasok szerinti végzéséért, minGségi fejlesztéséért.

FelelGs nyilvantartasok vezetéséért.

FelelSs az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridében torténé megkiildéséért.

Helyettesitése:
Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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4.2 Az integralt szocialis intézmény kozépvezetdi

4.2.1 Szakmai vezetd (Palfa)
Feladata az intézményvezet§ tamogatdsa otthonvezetSi (szakmai és ellatd) feladatainak
szervezésében. Ennek keretében:

Szervezi, ellendrzi az otthonban folyd szakmai tevékenységet. Ellendrzés kiterjed a szakmai
munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara.
Ellatja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl megnevezeésii
nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI).
Vezeti a személyes gondoskodast igénybevevok nyilvantartasat.
Karban tartja a SZIA rendszer nyilvantartasat.
Adatokat szolgaltat az Sz.M.Sz. és a Szakmai program és a Hazirend elkészitéséhez,
gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb a szabalyzatainak dolgozok, ellatottak
altali megismertetésérdl.
Minden év végén az Osszdolgoz6i munkaértekezletre szakmai beszamolot készit, melyben
értékeli a szakmai program megvaldsulasat.
Részt vesz az otthonvezet8i munkacsoport és az igazgatdtanacs és a munkavédelmi testiilet
tilésein.
Rendszeresen kapcsolatot tart:
- egészségligyi intézményekkel,
- ellatottak hozzatartozoéival, torvényes képviselGivel, érdekvédelmi szervezeteivel,
- mddszertani intézményekkel, 6nkormanyzatokkal, tAmogatdkkal.
Részt vesz az el6gondozasban.
Az el6készitett megallapodasok tartalmat felvételkor Gjbdl ismerteti és annak megkotését
tanuként hitelesiti.
A fenntartd altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével, amennyiben az intézményvezet6 jogosultsaga fennall, atruhazott jogkdrben
megallapitja a lakdk személyi téritési dijat. A fenntartdi utasitasban meghatarozott esetekben,
amennyiben az intézményvezets jogosultsaga nem all fenn, felterjesztést készit.
Feltigyeli a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.
Az ellatott elhalalozasa esetén feladata:
- Hozzéatartozo értesitése.
- Ingosagokrol leltar készités és annak eljuttatdsa a polgarmesteri hivatalba az hagyatéki
eljaras lefolytatasahoz.
- Hozzatartozé nélkiil elhaltak végtisztességérsl valé gondoskodas, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.
Rendkiviili eseményrél értesiti az intézményvezet6t és a kiilon szabalyzatban foglaltak
szerint jar el. Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, sziikség esetén belsd
vizsgalatot végez. A rendkiviili eseményekrdl és a bels6 vizsgalatokrdl kimutatast készit.
Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdok bérezésére, jutalmazasara, mindsitésére.
A szakdolgozdk részére elSirt tovabbképzést koordindlja: az 0j dolgozd regisztralasat
figyelemmel kiséri, vezeti a tovabbképzési tervet. Figyelemmel kiséri az éves
tovabbképzésekkel kapcsolatos jelentési kotelezettséget teljesiilését.
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— Szervezi, ellendrzi az otthonban folydkisegit6 tevékenységet végz6k munkajat.

— Gondoskodik a mikodéshez sziikséges beszerzési és javitasi engedélyek megszerzésérol és a
sziikséges beszerzés, javitasok elvégzésérdl. E feladata soran szorosan egyiittmikodik a
teriileti miiszaki ellatas szervezvel.

— Az ellato feladatok hatékony szervezése érdekében egyiittmiikddik az intézmény miiszaki és
beszerzési csoportvezetdjével és az tigyviteli és kapcsolattartasi vezetSvel.

— Gondoskodik a telephely, személyi allomanyanak havi munkaidd beosztasarol a feladatok
végrehajtasarol.

Jogosultsaga:

- Az igazgatotanacs tagja.

— Az otthon dolgozdi felett utasitasi, ellendrzési iranyitasi jogkor gyakorlasa.

- A palyaztatds nélkiil betolthetd munkakorok esetén javaslatot tesz az 1Uj munkavallald
személyére. Palyaztatas esetén a bizottsag tagja.

— A dolgoz6 szakmai munkajanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel.

- A fejlesztd foglalkoztatasban alkalmazott ellatottak személyére javaslat tétel.

— A szakmai teljesités igazolasa.

FelelGssége:

~ Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.

- Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
miukodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozdlhet olyan
adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

— Felel6s a munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok teljes kora betartasaért.

— Felel6s a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaert.

— FelelGs a szakmai munka elSirasok szerinti végzéséért, mindségi fejlesztéséért.

— Felel6s nyilvantartasok vezetéséért.

— Felelds az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridSben torténd megkiildéséért.

Helyettesitése:

Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.2 Intézményvezetd apold
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsaként szakmailag Ondlléan végzi. Szervezi az
otthonokban foly6 egészségligyi és gondozasi feladatok mindségi fejlesztését. Munkajarol
rendszeresen beszamol felettesének. Ellatja a Hétszinvilag Otthon vezet6apoldi feladatait. Ennek
keretében szorosan egylittmiikodik az Otthonvezetdjével, Részt vesz az otthonvezetdi
munkacsoport és az igazgatétanacs és a munkavédelmi testiilet {iilésein valamint ezen
feladatairdl az otthonvezetd részére beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Feladata:
Az integralt szociadlis intézmény otthonaiban folyé egészségiigyi ellatasnak, apolasnak,
szakapolasnak és gondozasnak a szakmai vezetése. Ennek keretében:
- Megvizsgdlja a telephelyeken bevalt szakmai mddszereket, protokollokat és a jo
gyakorlatot a tobbi telephelyen is bevezetésre javasolja.
- Keresi az egészségligyi és a szocialis ellatas kapcsolddasi pontjait iigyelve a
kompetenciak megtartasara.
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- Szervezi a szlr6 és az iddszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat a ellatottak és
az intézmény dolgozdi szamara.

- Egységesiti a telephelyeken folyé gyodgyszer és gydgyaszati segédeszkoz rendelés
és nyilvantartas modjat.

- Vezeti az egészségligyi és gondozasi munkacsoportot.

- Kapcsolatot tart fenn a munkajahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (példaul: egészségligyi intézményekkel, betegszallitok, egészségligyi
kamara).

- Félévente ellendrzi az otthonokban folyd egészségiigyi és gondozasi munkat, mely
ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara.

- Osszegyfijti és ellendrzi a szakmai munkaval kapcsolatos jelentéseket.

Végzi az belépd dolgozdk elsGsegély oktatasat. és az intézmény szakdolgozodinak ismétld

oktatasat.

Szervezi a szakapolOk regisztracidjat az egészségiigyi tovabbképzési rendszervben.

Szervezi az egészségligyi kotelez$ tovabbképzéseket, nyilvantartja a tovabbképzés teljesitését.

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

A szakmailag magas szintli ellatds megvalOdsitasa érdekében szorosan egyiittmiikodik az

intézmény orvosaival, vezetd apoldival, fénévéreivel, részlegvezetdivel.

Ellatja a székhely Hétszinvilag Otthon vezetd apoldi feladatait, ennek keretében kozvetlentiil is

részt vesz az egészségligyi miikodési engedélyhez kotott szakapoloi feladatok végzésében.

Jogosultsiga:

- Azigazgatédtandcs tagja.

— Szakmai ellendrzési jog az intézmény valamennyi egészségiigyi és gondozasi feladatokat
végzd dolgozdja tekintetében.

- A feladatkorébe tartozo teriileten, megbizas alapjan atruhazott jogkorben az intézmény
képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl, tevékenységérdl az
intézményvezet6t az eseményt kdveté munkanapon tajékoztatni koteles.

— A szakmai teljesités igazolasa.

Feleldssége:

— Felel6s feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

— Felelds nyilvantartasok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

— Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény
mukodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kodzolhet olyan
adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.3 Miiszaki és beszerzési csoportvezeto

Szervezi az intézmény beszerzéseinek lebonyolitdsat valamint a miiszaki-ellatd tevékenységet.
Feladatat az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsaként szakmailag 6nalldan végzi, munkajarol
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Koordindlja az intézmény beszerzéseit melynek keretében:
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Figyelemmel kiséri az intézmény beszerzéshez kapcsolddd, karbantartasi és szolgaltatasi
szerzOdéseit.

A szervezeti egységekbdl jovo ara-, anyag-, és eszkdzigénylés felmérése, Osszesitése.

A beszerzési forrasokra vonatkozé elSirasok (kdzpontositott beszerzés, biintetés végrehajtasi
beszerzés, kozbeszerzés) betartasaval szervezi az intézményi beszerzéseket.

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

A miszaki és beszerzési feladatok és a gazdalkodas kozti egyiittmlkodés biztositasa

érdekében feliigyeli a beszerzési ligyintéz0 és a jogi munkatars kozotti egyiittmiikodést.

Gépjarmii nyilvantartds és tigyintézés:

Nyilvantartast vezet a forgalmi engedélyekrdl, biztositasokrol.
Megszervezi a gépjarmuvek szervizelését.
Koordinalja a szallitasi feladatokat, elszamolasokat.

A miiszaki-elldto tevékenység teljes korii szervezése, ellendrzése:

A teriileti miszaki ellatas szervez6k munkajanak szervezése és iranyitasa.

A gépi adottsagok figyelembe vételével szervezi a textilia gazdasagos tisztitdsahoz sziikséges
mosasi technoldgiat, a textilia javitasat.

Figyelemmel kiséri az otthonokban zajlé takaritast a sziikséges technoldgia betartasat és a
beszerzéseket.

Figyelemmel kiséri az otthonokban miikddd hatdsagi engedélyes berendezések, mutargyak
engedélyét, kezdeményezi az engedélyek meghosszabbitasat, feliilvizsgalatat.
Nyilvantartasokat vezet az otthonokrol: épitészeti, gépészeti, energiafelhasznalasi stb.
alapjan.

Figyelemmel kiséri az otthonok energiagazdalkodasat, a takarékos miikodtetést.

Részt vesz a feluyjitasi, beruhazasi, valamint a nagyjavitasi munkalatok el6készitésében, a
megvalositasi folyamatban.

Kiilsé kivitelez6vel torténd karbantartas, javitas esetén el6késziti a szerz6déskotést.

Sajat kivitelezési karbantartasi, javitasi feladatok felmérése, és megvalositasa soran az é16
munka és anyag felhasznalas koordinalasa.

Kapcsolatot tart a tiz- és munkavédelmi szolgaltatdval.

Ellatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat szerint szdmara meghatarozott feladatokat.
Részt vesz a hatdsagi ellendrzések elGkészitésében, a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz
és azok megvalositasat nyomon koveti.

Az ellato feladatok hatékony szervezése érdekében egyiittmiikodik az otthonok vezetSivel.

Jogosultsaga:

A szakmai teljesités igazolasa.

A feladatkorébe tartozo teriileten, megbizas alapjan atruhdzott jogkorben az integralt
intézmény képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl, tevékenységérdl az
intézményvezetSt, az eseményt kdveté munkanapon tajékoztatni koteles.

A teriileti muiszaki ellatds szervezOk valamint a beszerzési és jogi ligyintéz6 és a beszerzési
tigyintéz0 felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogkor gyakorlasa.

Felelgssége:

Munkakorére vonatkozoan teljes kor.
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Felelds nyilvantartasok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

Koteles a munkavégzése soran tudomasdara jutott személyes, valamint az intézmény
mukodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.4 Ugyviteli és kapcsolattartasi vezetd

Feladatat az intézmény vezetGjének kodzvetlen munkatarsaként szakmailag Onalldan végzi,
munkdjarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Az intézményvezetdi titkarsag miikodésének iranyitasa:

Figyelemmel kiséri a személyzeti {igyintéz0k munkajat, segiti a jelentések,
létszamkimutatasok elkészitését.

Az igazgatasi ligyintéz6 munkajan keresztiil biztositja a székhely és a telephelyek valamint a
gazdalkodas kozti kapcsolattartast.

Figyelemmel kiséri a kozponti iktatd rendszeren keresztiil megvalosuld teljes kori
iratkezelést.

Gondoskodik a gazdalkodashoz sziikséges adatok Osszegyijtésérdl, elemzésérdl, és az
intézményvezetd jovahagyasat kovetéen annak tovabbitasardl a fenntarto6 részére.
Koordinalja a miikddési tigyintézOk adatszolgaltatasi munkajat (ellatottakkal kapcsolatos
adatszolgaltatas a munkatigyi adatszolgaltatas és a vagyon nyilvantartasi feladatok, bevételek
alakulasa stb).

Kapcsolatot tart a gazdasagi szervezettel.

Az intézményvezetd gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatainak segitése érdekében részt vesz a
gazdalkodasi szabalyzok kialakitasaban, aktualizalasaban.

Egytittmkodik az intézmény kontrollerjével, gondoskodik az ellen6rzési nyomvonal és a
folyamatba épitett vezetdi ellendrzések kialakitasarol és mikodtetésérol..

Figyelemmel kiséri a belsé ellendrzés megallapitasait, gondoskodik az intézkedési tervek
elkészitésérol és azok végrehajtasarol.

Gondoskodik az Eco — STAT készlet moduljaban a mennyiségi nyilvantartas korébe tartozd
eszkozok vezetésérdl, annak ellenSrzésérdl.

Gondoskodik a leltarozasi iitemterv szerint a leltarozas lebonyolitasanak szervezésérdl.
Vezeti és aktualizalja a kotelezettségvallalas nyilvantartast.

A csoportjaban tartozék munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi a végrehajtast.

Az intézmény konyhaiizemeinek megfelel6 miikodése érdekében kapcsolatot tart a megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott dieteikussal és a HACCP és oOnellendrzés rendszer
miikodtetovel.

Figyelemmel kiséri a dietetikus altal készitendd étlapok és kiszabat elkésziilését, gondoskodik
annak a konyhavezet6khoz torténd eljuttatasardl, 4j receptek programba felvitelérdl.
Dietetikus altal ellendrzott kiszabatok ellenOrzési eredményeit begyijti, a sziikséges
intézkedésre javaslatot tesz az intézményvezetOnek.

Figyelemmel kiséri az élelmiszerbiztonsagi jelentéseket és javaslatokat.

Figyelemmel kiséri az élelmezéssel kapcsolatos hatdsagi ellendrzéseket.
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Felelosség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése soran tudomasara
jutott személyes, valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos adatok megGrzésére.
Jogosultsiga:

- A feladatkdrébe tartozd teriileten, megbizas alapjan atruhdzott jogkdrben az intézmény
képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatair6l, tevékenységérdl az intézmény
vezetdjét, az eseményt koveté munkanapon tajékoztatni koteles.

- Az igazgatasi ligyintézd és a személyzeti ligyintézdk felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi
jogkor gyakorlasa.

— Szakmai irdnymutatéas a konyhavezetdk, és a miikodési tigyintézSk vonatkozasaban.

Feleldssége:

— Munkakorére vonatkozoan teljes kora.

— FelelSs nyilvantartasok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

- Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény
miikodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.5 Fejleszto foglalkoztatas vezet6

Munkdjat az intézményvezet6 szakmai iranymutatasa mellett végzi.

Feladata:

A fejlesztd foglalkoztatds szakmai munkdjdnak osszehangoldsa:

- A rendelkezésre 4ll6 kompetenciak és kapacitasok 6sszehangolésa.

- Az otthonok koz6tti munkamegosztas koordinalasa.

- A foglakoztatas soran termelt és készitett aruk értékesitésének szervezése, partnerek
felkutatasa.

- A ,GCsip - Csup Kézmiives termékek” boltjanak tizemeltetésével, elszamolasaval kapcsolatos
teend k.

- Csip — Csup Kézmiives Termékek Boltjanak készletnyilvantartasa, pénziigyi elszamolasa,
leltarral kapcsolatos feladatok.

A tdmogatdsi keret és a feladatok elosztdsa, a teljesités nyomon kovetése, elszdmoldsa:

- A foglalkoztatasi tamogatas és a sajat bevételek felhaszndldsédval kapcsolatos igénylések
elokeészitése.

- Felhasznalasrol nyilvantartasok, elszamolasok készitése és Osszesitése.

- Pénziigyi elszamolashoz adatszolgaltatas.

- Ellendrzések el6készitése.

- Egyiittmiikodés a foglalkoztatast nyujtd otthonok vezetdivel, az tligyviteli és kapcsolattartasi
vezetdvel a miszaki és beszerzési csoportvezetével valamint a fejleszt§ foglalkoztatas
tigyintézgjével.

- Hatdsagi ligyintézés.

Felel6ssége: Munkakorére vonatkozoan teljes kora.

Felel6s nyilvantartasok, dokumentumok adattartaménak helyességéért, vezetéséért.

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi elGirasok szerint végezni.
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Koteles a munkavégzése soran tudomadsdra jutott személyes, valamint az intézmény
mikodésével kapcsolatos adatok meglrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesités: Tartds tavollétében helyettese a fejlesztd foglalkoztatas ligyintézdje
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4.3 Az integralt szocialis intézmény operativ vezetdi

4.3.1 Vezet6 apolo vagy fonévér

Szakmai tevékenységét az otthont ellaté orvos, szakorvos iranyitasaval végzi, egyéb feladatai
tekintetében az otthonvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt all.

Feladata:

Legfébb feladata szakmailag magas szint(i egészségiigyi ellatds, valamint a gondozasi
tevékenységek szervezése.

Ezen beliil szervezi, iranyitja és feliigyeli az apolok és a szakapoloi feladattal megbizott
apolok munkajat.

Személyesen végzi el azokat az otthon keretein beliil elvégezhetd apolasi feladatokat,
amelyeket csak fels6fokt végzettségii apold vagy szakapold tehet meg.

Kapcsolatot tart fenn a munkajadhoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel
(példaul: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségiigyi intézményekkel,
mentdallomassal, szakiskolakkal.).

Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

Betartja, illetve betartatja az el6irt terapiat.

Vezeti a lakdk egészségiigyi dokumentacidjat, abbdl kimutatasokat készit a statisztikai
jelentések elkészitéséhez.

Rész vesz az apolasi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az apoldk altal készitett
dokumentacidt.

A lakék egészségligyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak.

A gondozottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint dokumentalja.

A kozegészségligyi- jarvanyligyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Gondoskodik a gydgyszerek illetve gydgyaszati segédeszkozok beszerzésérl a
kozgydgyellatasi lehet6ségek kihasznalasaval.

Vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

A lako kérésére tajékoztatast ad a gydgyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
elGirasokrol.

Figyelmet fordit az apolasi eszkozok és gyogyaszatisegédeszkozok tisztasaganak
ellendrzésére, karbantartasara.

Szervezi a szlir és az idGszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat a gondozottak és az
otthon dolgozdi szamara.

FelelGs a korlatozd intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaért.

Az évszaknak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek figyelembevételével ellendrzi
és javaslataival segiti a dietetikus altal sszedllitott étlapot. Ugyel a diétdk betartasara.

Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a konyhavezetdkkel és a szocialis asszisztensekkel.

Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a gondozasi feladatokat, a beosztott gondozéndk munkajat,
feltigyeli a takaritdi, mosodai munkékat.

Gondoskodik a magantulajdonu és az intézményi ingdsag kiilon- kiilon nyilvantartasardl,
rendbetartasarol, megorzésérdl és a tulajdonoshoz k6t6d6 hasznalatarol.

A gondozottak igényeinek megfelelGen segiti a vasarlasi lista Osszeallitasat és a megrendelést.
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- Gondozott személy elhalalozasa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémlelés érdekében,
illetve gondoskodik annak mindenkori teljesitésérdl. Gondoskodik a test hullakamraba valo
szallitasardl/ vagy elszallitasardl, oltoztetésérdl, a halott vizsgalati jegyzokonyv elkészitésérol,
valamint amennyiben a csalad, vagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges
hamvasztas engedélyeztetésérol.

- A gondozottak elhaldlozasa esetén személyi targyairol, ruhanemdijérél jegyz6konyvet készit.

- Hozzatartoz6 nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

- Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a csoportjaba beosztottak munkéjat ezen beliil:

— Napi rendszerességgel ellendrzi az miiszak dtadasat, atvételét.

— Nyomon kéveti a lakdk egészségi allapotaban térténd valtozasokat.

— Nyomon koveti a gondozottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az
altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérdl.

— Munkabeosztas készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara,
valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.

- Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Jogosultsdg:

A szakmai teljesités igazolasa.

Utasitasi, iranyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és felelésségre

vonas kezdeményezése.

FelelGsség: Munkakorére vonatkozdan teljes kor. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a

hatalyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.

Helyettesités: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.2 Szakmai egységvezetd (Dunaféldvar,)

Szakmai tevékenységét az intézetet ellaté orvos, szakorvos iranyitasaval végzi, egyéb feladatai

tekintetében az otthonvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all.

A gondozas, az egészségligyi és mentalhigiénés ellatas szervezdje és iranyitdja.

Feladata:

- A szakmai iranyelvek és a bels$ szabalyzatok alapjan szervezi a szakmailag magas szintii
egészségligyi ellatast, gondozast valamint a mentalhigiénés ellatast és foglakoztatast.

- Ezen beliil szervezi, iranyitja és feliigyeli az apolok és a szakapoloi feladattal megbizott
apolok munkajat.

- Személyesen végzi el azokat az otthon keretein beliil elvégezheté apolasi feladatokat,
amelyeket csak fels6foku végzettségli apolo vagy szakapold tehet meg.

- Kapcsolatot tart fenn a munkdjahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel
(példaul: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségiigyi intézményekkel,
mentdallomassal, szakiskolakkal).

- Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

- Betartja, illetve betartatja az eldirt terapiat.

- Vezeti a lakdk egészségiligyi dokumentacidjat, abbdl kimutatdsokat készit a statisztikai
jelentések elkészitéséhez.
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Rész vesz az éapolasi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az apoldk altal készitett
dokumentaciot.

A lakdk egészségiigyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak.

A gondozottak tavollétét a kiadott utasitisokban meghatarozottak szerint dokumentélja.

A kozegészségiigyi- jarvanyiigyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Gondoskodik a gyogyszerek illetve gydgyaszati segédeszkozok beszerzésérdl a
kozgyogyellatasi lehetdségek kihasznalasaval.

Vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

A laké kérésére tajékoztatast ad a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozd
elGirasokrol.

Figyelmet fordit az apolasi eszkd6zdk és gyogyaszati segédeszkdzok tisztasdganak
ellen6rzésére, karbantartasara..

Szervezi a szlir6 és az id6szakos orvosi vizsgalatokat, védGoltasokat a gondozottak és az
otthon dolgoz6i szamara.

FelelSs a korlatozé intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaért.

Az évszaknak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek figyelembevételével ellenSrzi
és javaslataival segiti a dietetikus altal 6sszedllitott étlapot. Ugyel a diétak betartasara.

Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a konyhavezet6kkel és a szocialis asszisztensekkel.

Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a gondozasi feladatokat, mentélhigiénés tevékenységet
feltigyeli a takaritdi, mosodai munkakat.

Gondoskodik a magantulajdont és az intézményi ingdsag kiilon- kiilon nyilvantartasardl,
rendbetartasardl, meglrzésérdl és a tulajdonoshoz kot6dd hasznalatardl.

A gondozottak igényeinek megfelelGen segiti a vasarlasi lista Osszeallitasat és a megrendelést.
Gondozott személy elhaldlozasa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémlelés érdekében,
illetve gondoskodik annak mindenkori teljesitésér6l. Gondoskodik a test hullakamraba val
szallitasarol/ vagy elszallitasardl, 6ltoztetésérdl, a halott vizsgalati jegyz6konyv elkészitésérdl,
valamint amennyiben a csalad, vagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges
hamvasztas engedélyeztetésérol.

A gondozottak elhaldlozasa esetén személyi targyairdl, ruhanemdijérél jegyz6konyvet készit.
Hozzatartozo nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Feladata az ellatotti tavollétek dokumentaldsa, a szabadsag engedélyezése. a 60 napot
meghalad¢ tavollét-igényt jelzi az otthonvezetd felé.

Ellatja a Kdzponti Elektronikus Nyilvéntartas a Szolgaltatast Igénybevevdi nyilvantartas napi
adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI).

Részt vesz az elégondozasban.

Segiti az 0j lakok kdzdsségbe vald beilleszkedését.

A szakdolgozok részére elSirt tovabbképzést koordinalaja: vezeti a nyilvantartast, felterjeszti
az 1j dolgozot regisztralasra, vezeti a tovabbképzési tervet és az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettséget teljesiti.

Részt vesz a kulturdlis rendezvények, iinnepségek, kiranduldsok szervezésében,
lebonyolitasaban.
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- Részt vesz az intézményi dolgozok szemléletformalasaban, a kozosségi egyiittmiikddés és a
szocialis érzékenység fejlesztésében.
- Részt vesz a gondozasi tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban, értékelésében.
— Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a részleg munkajat ezen beliil:
- Napi rendszerességgel ellendrzi az miiszak atadasat, atvételét.
— Nyomon koveti a lakok egészségi allapotaban torténd valtozasokat.
— Nyomon kéveti a gondozottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az
altalanos rendet.
— Feliigyeli a mentalhigiénés munkatarsak, foglalkoztatas szervezék munkéjat.
— Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitéserdl.
— Munkabeosztas készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara,
valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.
- Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Jogosultsag:
- A szakmai teljesités igazolasa
- Utasitasi, iranyitasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas és
felelsségre vonas kezdeményezése.
FelelGsség: Munkakorére vonatkozoan teljes korti. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatélyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.
Helyettesités: Tart0s tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.3. Fejlesztési csoportvezetd (Belecska, Szekszéard, Regoly Palfa)

Felels vezetSje a fejleszt8, foglalkoztaté és mentalhigiénés szakmai munkanak. Feladatat az

otthonvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

- Szervezi, iranyitja és feliigyeli a fejlesztési csoport munkajat.

- Gondoskodik az ellatottak sziikségletfelmérésérdl.

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

- Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi tervek elkészitésérdl, a fejlesztéssel kapcsolatos
dokumentaciok pontos, naprakész vezetésérdl.

- Ellendrzi az egyéni foglalkoztatasi tervek elkésziiltét, végrehajtasat.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegii foglalkoztatasat, munkahelyen tdrténd pontos
megjelenésiiket.

- A fejlesztési jogviszonyban &ll6 lakékndl iigyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsagara, gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges a feltételekrdl.

— A fejlesztési jogviszonyos munkavallalok ledolgozott rait a hénap végén Osszesiteni, €s
szamfejtésre, hataridére leadja a székhely iigyintézGjének.

— Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges anyagok eszk6zok beszerzésérdl, elszamolasarol,

leltarozasarol.
— A foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrdl (hangos tarsalgs, konyvtar, sportszerek) az
alleltarat vezet.

— A kiskoru ellatottaknal figyelemmel kiséri a korai fejlesztést és a fejlesztd felkészitést.
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Szervezi és végzi az iskolat végzett gondozottak tudasanak szintfenntartasat (iras, olvasas,
szamolas stb.).

Tanfolyami oktatas, képzés nyujtasa vagy annak szervezése.

Szocializacios programok (kirandulds, tinnepségek, iidiilés stb.) szervezése és azokon vald
részvétel.

Szervezi a sport és kulturalis programokat (kirandulasok sport és kulturalis rendezvények
hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasarol.

Aktivan kozremiikodik a lakok csaladi kapcsolatainak fenntartasaban, apolasaban.

Segiti a lakok levelezését.

Megszervezi az ellatottak szabadidd eltoltését.

Az ellatottak igényeinek megfelelGen segiti a vasarlasokat, a textilia és a ruhazat beszerzését.
Az ellatotakkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az otthonban foly6
pszichés gondozas feladataibol.

Uj ellatott érkezése esetén gondoskodik a munkaba Aallitishoz sziikséges feladatok
elvégzésérdl.

A vezetd apoldval egyiittmiikédve figyelemmel kiséri a szabadsagra tavozdkat, errdl
nyilvantartast vezet és kiallitja a szabadsagengedélyeket.

A vezeti és iranyitja a regionalis, és orszagos versenyekre, fesztivalokra vald felkészitést.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzokrol alleltarat vezet.

Részt vesz a koltGpénz fizetés el6készitésében.

A lakdotthoni életformara, tdmogatott lakhatasba a kihelyezendd ellatottakat, segitSket
felkésziti.

Részt vesz az el§ - és utégondozasban.

Az utégondozas keretében felkésziti a rehabilitalt személy kornyezetét a lako befogadasara,
kapcsolatot tart a lakdhely szerinti alapellatast végzo szolgaltatokkal, eldsegiti a munkahelyi
beilleszkedést.

Gondoskodik a csoportban dolgozé szakemberek rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol.

Ellen6rzési feladatai:

Ellendrzi a fejlesztd foglalkozasokat.

Ellendrzi a fejlesztési jogviszonyhoz kotott munkavégzést,foglalkoztatast, nyilvantartast.
Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

Fokozottan {igyel a szakmai munkdban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztasara.

Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaidd beosztasat, éves szabadsagolasi tervét.

Ellatja a gyakornokokkal kapcsolatos teendGket.

Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Jogosultsiag:

A szakmai teljesités igazolasa
Utasitasi, iranyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és
felelésségre vonas kezdeményezése.

Felelsség: Munkakorére vonatkozdan teljes korti. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.
Helyettesités: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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4.3.4 Rehabilitacids intézményi egység vezetdje (Tengelic)
Feladatait kozvetleniil az otthonvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata

Felel az altala vezetett részleg szakmai munkajaért.
Feladata a rehabilitacids egység sziikség szerinti gondozasi munkaiban valo részvétel, annak
szervezése és ellendrzése.
Az egészségiigyi ellatast zavartalansagaért szorosan egyiittmiikodik vezetd apoldval.
Kozvetleniil iranyitja a részlegen dolgozé gondozok, takaritok munkajat.

- Napi rendszerességgel ellendrzi a miiszak atadasat, atvételét, az ellatottak személyi és

kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az altalanos rendet.
- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérdl.
- Munkabeosztas készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara,
valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.

Osszefogja és irdnyitja a szocidlis munkatérsak és a foglalkoztatés szervez8k munkajat.
Részt vesz az ellatottak egyéni rehabilitacios programjanak elkészitésében, annak folyamatos
megvalositasaban, ellendrzésében.
Részt vesz az apolasi terv elkészitésében.
Irdnyitja a szocialis munkatarsak munkajat,
Gondoskodik az egyéni sziikségleti igények felméré lapja (MASLOW-LAP) kitoltésérdl.
Gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi terv és a szocialis rehabilitacios terv elkészitésérdl és
azok megvaldsitasarol.
‘Az egyéni rehabilitacids program vonatkozasaban Osszefogja a munkacsoport
kiltagjaitol érkezd informacidkat.
Részt vesz az orvosi viziteken.
Vezeti az egyéni gyogyszer felhasznalasi nyilvantartd lapot.
Gondoskodik az eseménynaplo vezetésérdl.
Részt vesz a részlegen mikodd kiscsoportokon és a nagycsoportokon.
Vezeti az ellatottakra vonatkoz6 dokumentaciot.
Szoros kapcsolatot tart a fejlesztd foglalkoztatas segitOkkel, és veliik egyeztet az ellatott
szabadsagolasaval kapcsolatban.
Uj ellatott érkezésekor személyi leltart készit.
Felel az altala vezetett rehabilitacios részleg eszkoz és textilia készletéért.
Figyelemmel kiséri az ellatottak kiils6 megjelenését, személyi higiénéjét, kornyezetiik
higiénéjét.
Dokumentdlja az ellatottak eltavozasat és visszaérkezését, az eseménynaploban a
szabadsagon 1év{ ellatottak szamat jelzi az otthonvezetdnek.
Figyelemmel kiséri az ellatottak étkezését, diétajat, az étkez6k szamat naponta Osszesiti és
leadja a konyhavezetdnek.
Ellendrzi a lakdszobdk és a kozds helységek rendjét, tisztasagat, a takaritas minGségét.
Feladata a rehabilitacids részlegen a rend, a nyugalom biztositasa, a hazirend betartatasa, a
hozzaforduld ellatottaknak sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas.
Segiti, és részt vesz a részlegen folyé mentalhigiénés és foglalkoztatasi tevékenységben.
Az ellatottak elhalalozasa esetén a személyi targyairol, ruhanemiijérdl jegyzokonyvet készit.
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Hozzatartozo nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Jogosultsag:

Utasitasi, iranyitasi, ellenOrzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és
felelsségre vonas kezdeményezése.

Feleldsség: Munkakorére vonatkozdan teljes korti. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi elirasok szerint végezni.
Helyettesités: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.5 Fogyatékosok otthona egységvezetd (Bonyhad)
Feladatat az otthonvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi
Feladata:

Feladata a fogyatékos egységben folyd szakmai tevékenység (mentdlhigiénés ellatas,
gondozasi tevékenység, szocioterapids foglalkoztatds) szervezése, Osszehangolasa,
ellendrzése.

Ellatja a fogyatékkal él0k egységének vezetését, ezen beliil kdzvetleniil iranyitja a gondozasi
csoportvezetd, a fejleszté pedagdgusok, a mentalhigiénés szakember és a mozgasterepauta
munkajat.

Figyelmet fordit a kiilonb6z6 szakmai csoportokban (egészségiigyi, gondozasi fejlesztd
csoport) dolgozd személyi allomany havi munkaidd beosztasanak dsszehangolasara.

Iranyitja és feliigyeli az egységben foly6 gondozasi munkat.

Szervezi, iranyitja és feliigyeli fejlesztési- foglalkoztatasi munkajat.

Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésérdl és azok félévenkénti értékelésérdl.
Ellenérzi az éves gondozasi és az egyéni foglalkoztatasi tervek elkésziiltét, végrehajtasat.

A gondozasi és fejlesztési tervek készitése soran egytittmiikddik az egészségiigyi csoport
tagjaival.

Az ellatottakkal val6 kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a pszichés
gondozasban.

Elkésziti a csoport munkaprogramjarol szolo (éves, havi, heti szinten) tervet, beszamolét.

Az egyénre szabott banasmod kialakitasa érdekében segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn az
otthon ellatottjaival.

Figyelemmel kiséri és segiti az ellatottak és hozzatartozdik kapcsolattarasat.

Aktivan kozremikoddik az ellatottak csaladi kapcsolatainak fenntartasaban, apolasaban

Segiti az 4j ellatott beilleszkedését.

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

Fokozottan {igyel a szakmai munkaban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztasara.

Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges anyagok eszk6zok beszerzésérd], elszamolasarol,
leltarozasarol.

Segiti az otthonon beliili kis k6zdsségek dntamogatod csoportok kialakulasat.

A konfliktus helyzetek kialakulasanak elkeriilése érdekében egyéni és csoportos
megbeszéléseket szervez.
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Felismeri a krizishelyzeteket és kompetencia hatarain beliil kezeli vagy szakember segitségét
kéri.

Részt vesz a kulturalis rendezvények, linnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.
Gondoskodik az egységben dolgozd szakemberek rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol.
Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaidd beosztasat, éves szabadsagolasi tervét.

Szervezi és végzi az iskolat végzett ellatottak tudasanak szinten tartasat (irds, olvasas,
szamolas stb.).

Tanfolyami oktatas, képzés nyujtasa vagy annak szervezése.

Szocializaciés programok (kirdndulds, linnepségek, iidiilés stb.) szervezése és azokon vald
részvétel.

Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Jogosultsig:

Utasitasi, iranyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és
felel6sségre vonas kezdeményezése.

Felelossége: Munkakorére vonatkozdan teljes kort. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.
Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.6 Pszichiatriai betegek otthona egységvezetd (Bonyhad)
Feladatat az otthon vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzi
Feladata:

Feladata a pszichiadtriai betegek egységében folyé szakmai tevékenység (mentalhigiénés,
gondozasi tevékenység, szocioterapias foglalkoztatas) szervezése, Osszehangolasa,
ellendrzése.

Ellatja a pszichidtria betegek egységének vezetését, ezen beliil kozvetleniil irdnyitja a
gondozasi csoportvezetd, a mentalhigiénés szakember munkajat.

Ellatja az otthonban milkodd szocidlis foglalkoztatas vezetését, ezen beliil kozvetleniil
iranyitja a szocialis foglalkoztatasi koordinator és segit6 munkajat.

Figyelmet fordit a kiilonb6z6 szakmai csoportokban (egészségiigyi, gondozasi fejlesztd
csoport) dolgozd személyi allomany havi munkaidd beosztasanak 6sszehangolésara.

Iranyitja és feliigyeli az egységben folyd gondozasi munkat.

Gondoskodik az egyénre szabott gondozasi- és szocialis foglalkoztatasi tervek kidolgozasarol,
a megvalositasarol és rendszeres értékelésérdl.

Egyiittm(kodik az egészségiigyi csoport tagjaival.

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol.

Az ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az otthonban folyo
pszichés gondozas feladataibdl.

Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges anyagok eszk6zok beszerzésérol, elszamolasarol,
leltarozasaral.

Elkésziti a csoport munkaprogramjardl sz6l6 (éves, havi, heti szinten) tervet, beszamolét.

Az egyénre szabott banasmadd kialakitasa érdekében segit6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn az
otthon ellatottjaival.

Figyelemmel kiséri és segiti az ellatottak kapcsolattarasat a hozzatartozoikkal.
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— Aktivan kézremiikddik az ellatottak csaladi kapcsolatainak fenntartasaban, apolasaban

— Segiti az 4j ellatott beilleszkedését.

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

— Segiti az otthonon beliili kis k6zosségek ontamogaté csoportok kialakulasat.

— A konfliktus helyzetek kialakulasanak elkeriilése érdekében egyéni és csoportos
megbeszéléseket szervez.

— Felismeri a krizishelyzeteket és kompetencia hatdrain beliil kezeli vagy szakember segitségét
kéri.

— Részt vesz a kulturalis rendezvények, linnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.

— Fokozottan iigyel a szakmai munkdban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztasara.

- Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges anyagok eszkdzok beszerzésérdl, elszamolasarol,
leltarozasarol.

— Gondoskodik az egységben dolgozd szakemberek rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl.

— Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaid6 beosztasat, éves szabadsagolasi tervét.

- Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Jogosultsig:

— A szakmai teljesités igazolasa.

— Utasitasi, iranyitasi, ellenfrzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és
felelésségre vonas kezdeményezése.

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

hatalyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.

Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.7. Gondozasi csoportvezetd (Palfa, Belecska, Bataszék Bonyhad ,Szekszard)

Feladatat az vezet§ apold (Palfa, Belecska,Bataszék, Szekszard), az egységvezetd (Bonyhad),

iranyitasaval végzi munkajarél rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

- Osszefogja, iranyitja és ellen6rzi a gondozasi feladatokat, a beosztott gondozéndk munkajat:

- Napi rendszerességgel ellenérzi az miszak atadasat, atvételét, az ellatottak személyi és
kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérdl.

- Munkabeosztas készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara, valtoztatast
csak a felettese engedélye mellett tehet.

- Gondoskodik az elGirt dokumentacidk vezetésérdl és ellendrzésérol.

- Részt vesz az elégondozasban.

- Részt vesz az ellatottak orvosi vizsgalatokra, sziir6vizsgalatokra, egyéb ligyintézésre torténd
szallitasanak szervezésében.

- Részt vesz az orvosi és szakorvosi viziteken, vizsgalatokon.

- Osszefogja a gondozasi csoporttdl érkezd informacidkat és tovabbitja a vezets apolo felé.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak textilia igényét.

64



Koézremikodik az egyéni gondozasi, fejlesztési tervek elkészitésében, megvalositasaban,
értékelésében.

Részt vesz az ellatottak kulturalis tevékenységének- szervezésében (kulturalis programokra
valé felkészités, szinjatszas, szocializacids programok, kirdndulas, iinnepségek, stb.).

Részt vesz a nyaralasok, szocializacids programok szervezésében és lebonyolitdsaban.

Az ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal a pszichés gondozas
feladataibol. Ennek keretében:

Felkésziti a gondozd személyzetet az 4j ellatott fogadasara.

Fogadja a bekoltozdket.

Segiti az ellatott beilleszkedését.

Ellatja az ellatottak érdekvédelmét, személyes iigyeinek intézését.

Gondoskodik a magantulajdont és az intézményi ingdsag kiilon- kiilon nyilvantartasarol,
rendbetartasardl, megOrzésérdl és a tulajdonoshoz két6dd hasznalatarol.

Az ellatottak igényeinek megfelelden Osszeirja a vasarlasi listat és leadja a megrendelést.
Sziikség esetén elvégzi a bevasarlast. Gondoskodik a névre sz616 felhasznalasrol.

Az ellatottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint dokumentalja.

Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a konyhavezet6vel és a mlikddési ligyintézokkel.

Gondoskodik 1j ellatott érkezésekor személyi leltar elkészitésérdl.

Az ellatott elhaldlozasa esetén személyi targyairdl, ruhanemdjérdl jegyzékonyvet készit.
Hozzatartozo nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Jogosultsag:

Utasitasi, iranyitasi, ellenrzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és felelsségre
vonas kezdeményezése.

FelelGssége: Munkakorére vonatkozoan teljes kort. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatélyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.8. Egészségiigyi csoportvezetd (Palfa, Belecska, Bataszék, Szekszard, Palank)
Feladatat a vezetS apolo6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

Az otthonokban foly6 alapapolasi és szakapolasi feladatok szervezése és végzése.
Meghatarozza a csoporthoz tartoz6 munkatarsak feladatait, iranyitja és ellen6rzi a
végrehajtast.

Napi rendszerességgel ellendrzi az miszak atadasat, atvételét, az ellatottak egészségiigyi
allapotanak fliggvényében tervezi a napi feladatokat.

Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

Betartja, illetve betartatja az eldirt terapiat.

Vezeti a lakdk egészségiigyi dokumentacidjat, abbdl kimutatdsokat készit a statisztikai
jelentések elkészitéséhez.

Rész vesz az apolasi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az apolok altal készitett
dokumentaciot.

Vezeti az egyéni gyogyszerkészlet nyilvantartast.
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A gydgyszerek illetve gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésére javaslatot tesz .

A kozegészségligyi- jarvanytigyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Gondoskodik a csoport munkajdhoz sziikséges feltételek biztositasarol. (védSeszkozok,
vizsgalo és terapias eszkdzok stb.)

Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérdl, ennek soran fokozott figyelmet
fordit a szabalyok megtartasara.

Az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az apolas - gondozas
feladataibdl.

Szervezi és ellendrzi a takaritdk munkajat. Gondoskodik a megfelel6 takaritoszerek
hasznalatardl.

Vezeti a szamara elSirt dokumentaciot.

Jogosultsig:

A szakmai teljesités igazolasa

Utasitasi, iranyitasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas és felelsségre
vonas kezdeményezése.

FelelGssége: Munkakorére vonatkozdan teljes korti. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.9 Teriileti miiszaki ellitas szervezo (Palfa, Tengelic, Szekszard)
Munk4ajat az miszaki informacios vezetd iranyitasaval végzi az alabbi elosztasban:

- palfai teriileti miiszaki ellatas szervezd:, Palfa, Belecska, Regoly Bonyhad

- tengelici teriileti miiszaki ellatas szervez6:, Bolcske, Dunaf6ldvar, Tengelic

- szekszardi teriileti miiszaki ellatas szervezd: Bataszék, Szekszard, Palank, telephelyeken
végzi szervezési feladatait.

Feladata:

Figyelemmel kiséri az energia és viz felhasznalast és az elszamolast és errdl rendszeresen
egyeztet a miiszaki informaciés vezet6vel és az otthonok vezetdivel.

A miiszaki-informacios vezetd iranyitasa mellett gondoskodik az az intézmény épiileteinek és
energiaellatd rendszereinek, gép és eszkdz allomdnydnak szakszeri karbantartasardl,
amennyiben a munkalatok az otthonban dolgozé karbantartok lehetdségeit meghaladjak,
javaslatot tesz mas otthonbdl torténd atcsoportositasra, vagy kiils6 vallalkozo bevonasara.
Figyelemmel kiséri a hatdsagi engedélyes berendezések engedélyeit, kezdeményezi az
engedélyek meghosszabbitasat, feliilvizsgalatat.

Gondoskodik a szabalyos hatdsagi elGirasoknak megfeleld kotelezd feliilvizsgalatok
elkészitésérol.

El6késziti a feladatkorébe tart6zd teriilet miikodéséhez sziikséges megrendeléseket, azt az
otthonvezetd alairasa utan jovahagyasra megkiildi az intézményvezetdnek.

Figyelemmel kiséri a gépkocsik szervizelését, menetteljesitményének elszdmolasat, mindezt a
miszaki informaciés vezetdvel folyamatosan egyeztetve.

Sziikség esetén gépkocsivezetdi feladatokat lat el.

A miszaki ellatas korében felléps, azonnali beavatkozashoz sziikséges beszerzésekhez
sziikséges ellatmanyt kezeli, a beszerzéseket elvégzi.
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Palfa:

- Ellendrzi a sajat kat tizemeltetését, a folyamatos ivoviz, hasznalati melegviz ellatast, a
mosoda tizemeltetéséhez sziikséges gbzellatast. Probléma esetén jelzi a miiszaki informacios
vezetdnek.

- Figyelemmel kiséri a vizminGség alakuldsat, a viz kémiai és biologiai Osszetételének
alakulaséat és a megfelel§ beavatkozasokat elvégzi, a eredményérdl a miiszaki informacids
vezetSt valamint az otthonvezetdt értesiti.

Palfa, Regoly, Belecska

- Figyelemmel kiséri a szennyviztisztité létesitmény iizemelését, probléma esetén a
karbantartasi szerzdésben foglaltak szerint jar el, értesiti a miiszaki informéacids vezetét és az
otthonvezetét.

Jogosultsig:

— A szakmai teljesités igazolasa.

FelelGsség:

— Anyagi felelGsség az altala kezelt pénzeszkdzokért.

- A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért.

Helyettesitése: A teriileti miiszaki ellatas szervezdk egymast helyettesitik.

4.3.10 Konyhavezet6

Felel6s vezetSje a kinevezése szerinti otthonban folyd élelmezési tevékenységnek. Kozvetlen

felettese az otthonvezetd.

Feladata:

— Kozvetleniil iranyitja a konyhatizem dolgozéinak munkajat, megallapitja a munkarendjiiket.

- Végzi a mlikodéshez sziikséges élelmiszer alapanyagok beszerzését, raktarozasat.

— Felugyeli a raktarkészlet nyilvantartasat. Biztositja az intézményi tulajdon védelmét. Kezeli a
raktart.

— Biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését és végzi az ezzel kapcsolatos ligyviteli
feladatokat.

- Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos téritési dijak nyilvantartasat, gondoskodik a beszedésérol
és elszamolasarol.

- Gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérol.

— Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres egészségiigyi vizsgalatarol.

— Elkésziti a személyi dllomany havi munkaidd beosztasat.

- Elldtja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tizvédelmi feladatokat a
miszaki vezetdvel egytittmikodve.

- Az ellatottak egészségének megdlrzése és sziikségleteinek kielégitése céljabdl kapcsolatot tart
a dietetikussal.

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

Jogosultsag:

— A szakmai teljesités igazolasa

— Utasitasi, iranyitasi, ellenérzési jog a konyha valamennyi dolgozdja tekintetében. Jutalmazas
és feleldsségre vonas kezdeményezése.
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Felelosség:
— Anyagi felelsség az altala kezelt pénzeszkdzokért,.

— FelelGs a kozegészségligyi és a munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.
Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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5. Az integralt szocidlis intézmény nem vezetd beosztasit munkakdorei

5.1 Személyzeti iigyintézo

Munkajat az tigyviteli és kapcsolattartasi vezetd kozvetlen munkatarsaként, szakmailag 6nalléan

végzi. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal valamint azok valtozasaival
kapcsolatos valamennyi iigyirat elkészitése.

— Személyi anyagok karbantartasa.

— Jovedelem igazolasok elkészitése.

— Biztositotti bejelentések és megsziintetések elkészitése.

~ Evi adbelszamolashoz nyilatkozatok elkészitése a MAK szamara.

- Létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas

— Bérkimutatasok elkészitése.

— Kaoltségvetéshez, beszamolokhoz a sziikséges tablazatok elkészitése.

— Létszammal kapcsolatos statisztikak elkészitése (lires allashelyek)

— Miiszakpétlékok, tavollétielentések elkészitése a MAK szamara

— A nem rendszeres kifizetések jelentése.

— Bérjegyzékek ellendrzése.

- Nyugdijazasi, GYED, GYES tigyek intézése.

- Tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

— Megbizasi szerz6dések nyilvantartasa és teljesités igazolasok vezetése.

- Az intézmény Osszes telephelye vonatkozasaban végzi személyzet munkaid6 beosztasanak
ellendrzését, a munkaidSkeret megtartasat.

— Vezeti a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartdsat.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény

mikddésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyat, amely

a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesités: Ugyintézdk egymast helyettesitik.

5.2 Igazgatasi iligyintézo
Munkajat az ligyviteli és kapcsolattartasi vezetd iranyitasaval, szakmailag ©nalldan végzi.
Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.
Feladata:
Az intézményvezetd koOzvetlen munkatarsaként ellaitfa az adminisztracids, szervezési és
reprezentacios feladatokat.
Segiti az otthonok és a székhely valamint a fenntartd kozotti kapcsolattartast.
Ellatja az integralt intézmény koézpontjanak tigyviteli feladatait:

- az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

- abeérkezd postai kiildemények és e-mailek érkeztetése, és az iktatd rendszerben
torténd rogzitése; ligyintézd szamara torténd atadasa,
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- a kimen§ postai kiilldemények, e-mailek iktaté rendszerben torténd rogzitése és
a postara adasrdl torténd gondoskodas,

- azintegralt intézmény és a telephelyek kozotti levelezés lebonyolitasa,

- adatszolgaltatasok Osszesitése,bekiildésre el0készitése,

- ellendrzések nyilvantartasa, az intézkedések végrehajtasi hataridejének nyomon
kovetése, sziikség szerint a kijelolt iligyintéz6 figyelmeztetése a kozelgd
hatarid6rdl.

- irodatechnikai, informacids és kommunikacids eszkdzdket, berendezések kezelése

- ahivatalos bélyegzikkel kapcsolatos feladatok,

- értekezletek szervezése,

- jegyzOkonyvek készitése.
FelelGsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.
Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

o4

Helyettesités: Tavollétében a beszerzési ligyintézo helyettesiti.

5.3 Beszerzési iigyintézo

Munkajat a muiszaki és beszerzési csoportvezet6 iranyitdsa mellet végzi. Munkajarol
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

A atveszi a jovahagyott, ellenjegyzett és engedélyezett beszerzés dokumentumait a jogi
munkatarstol.

Az igazgatasi ligyintéz6t6l naponta atveszi a beérkez6 szamlakat, azokat érkezteti, a teljesités
igazolasokat ellendrzi, illetve igazolasokkal ellatatja és gondoskodik a szamlak és engedélyek
Osszerendelésérdl és a gazdalkodas szamara torténd eljuttatasrol.

A szerzGdés szerinti teljesitéshez tartozé szamlakat szakmai ellenjegyzésre elOkésziti és
igazolassal ellatatja és gondoskodik a gazdalkodas szamara torténd eljuttatasrol.

A gazdalkodas szamara tortént dokumentumokrol két példanyos kiséré jegyzéket készit, melyet
a bekiildendé dokumentumokhoz mellékel. Az atvételi igazolassal ellatott és visszaérkezd kisérd
jegyzékeket Osszeftizve ellenérzésre megodrzi.

Szervezi az intézmény és a telephelyek nyomtatvany, irdszer, papiraru, stb beszerzéseit és
gondoskodik azok felhasznalokhoz torténé eljuttatasarél valamint a felhasznalas
nyilvantartasarol.

Felel6sség: A munkakorére vonatkozoan teljes kord.

Koteles a munkavégzése soran tudomdsdra jutott személyes, valamint az intézmény
miikodésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

A beszerzések rogzitésére vonatkozo szabalyok megtartasa érdekében koteles egyiittmiikoddni a
jogi munkatarssal-

Helyettesitése: tartos tavolléte esetén feladatait az igazgatasi ligyintézd latja el.

5.4 Jogi munkatars
Munkajat az intézményvezeto helyettesének iranyitasaval szakmailag 6nalldan végzi.
Feladata:
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A beszerzési igények intézményvezetSi jovahagyasa utdn, az igény jellegétdl fiiggden
azonositja a beszerzési eljarast:

- értékhatar szerint (egyszeri beszerzés sziikség esetén drajanlattal, szerzddés
szerinti teljesités, kozbeszerzés, kozpontositott beszerzés (KEF) kommunikécids
célu beszerzés korébe tartozd beszerzés BVOP korébe tartozo beszerzés stb.),

- beszerzési mdd szerint: készpénzes, atutalasos

- azeljarast és a beszerzési mddot rogziti a kérelmen.

Ellendrzi a beszerzéshez sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasat (szerzd6dés,
arajanlatok stb.), hianyzé dokumentumok esetén gondoskodik azok azonnali beszerzésérdl.

A beazonositott beszerzési igényen alairasaval és datummal jelzi a dokumentumok
ellendrzését, a beszerzési forras helyességét, a beszerzési igény rogzitését.

A megfelelen elGkészitett beszerzési igényt az Eco STAT rendszerben torténd rogzitésére
atadja a beszerzési tigyintéz6nek

Az intézmény beszerzésekhez kapcsoldd6 szerzGdéseirdl naprakész nyilvantartast vezet,
gondoskodik azok sziikség szerinti moédositasarol, alairasra el6készitésérol.

Gondoskodik a beszerzési eljarasokhoz tartozo éves tervek elkészitésérdl és rogzitésérdl KEF
portalon és a Nemzeti Kommunikacids Hivatal portdljan. A negyedéves és az eseti igényeket
rogziti a fenti portalokon és a jovahagyas utan a beszerzési igényt elkiildi.

A portalokon sziikséges jelentések elkészitésérdl gondoskodik (pl. éves statisztikai 6sszegzés).
A Dbeszerzési értékhatar figyelembe vétele mellett az egy millié forintot eléré és a
kozbeszerzési értékhatart meg nem halad6 beszerzésekrdl nyilvantartast vezet és arrdl fél
évente jelentést készit.

Jogi tanacsot nyujt illetve sziikség szerint segiti az ellatottakat és a dolgozdkat hatdsagi és
birdsagi ligyeik intézésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, azokrdl az intézményvezetSt valamint az
otthonvezetSket rendszeresen tajékoztatja.

Alairasra el6késziti az intézmény szerzodéseit, a dolgozok tanulmanyi szerzddéseit.

Az é16 és megsziint szerz6désekrdl nyilvantartast vezet.

FelelGsség: Felel6s munkajat szakmai és etikai szabalyok megtartasa mellett az intézmény
szabalyzataiban foglaltak szerint végezni.

Koteles egytittm(ikodni a miiszaki informécids vezet6vel és a beszerzési tigyintézével.

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

Helyettesitése: tartos tavolléte esetén feladatait a miiszaki és beszerzési csoportvezets latja el.

5.5 Fejleszt6 foglalkoztatasi iigyintéz6 (segitd)

Munkajat az fejleszté foglalkoztatas vezet$ iranyitasa mellett végzi. Munkajardl rendszeresen
beszamol felettesének.

Feladata:

A fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitdsa és koordinalasa:

Megallapodasok és munkaszerzddések el6készitése, nyilvantartasa.
Foglalkoztatasi tervek nyilvantartasa.
Napi létszam jelentés, 1étszamkimutatasok.
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— Bér vagy bér jellegli elszamoldsok Osszegytijtése, abbol adatszolgaltatas a személyzeti
tigyintézok felé.

— Beszerzési kérelmek jovahagyasra el6készitése.

— A foglalkoztatast nyGjtd otthonok nyilvantartasainak, leltaranak 6sszehangolasa.

— Kapcsolattartas a fejleszt6 foglalkoztatast nyjté otthonokkal, a foglalkoztatas vezetdvel.

Felel6sség: A munkakorére vonatkozoan teljes kort.

Koteles a munkavégzése sordn tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény

miikddésével kapcsolatos adatok megdOrzésére.

Helyettesitése: Tartos tavolléte esetén feladatait az fejlesztd foglakoztatas vezetd latja el.

5.6 Kontroller

Feladatdt megbizasi szerz6déssel latja el.

Tanacsad6i munka keretében tamogatja az intézményvezetSt a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
3 § meghatarozott kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacids rendszer, nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaban,
mukodtetésében és fejlesztésében.

Felel6sség: A feladatellatasa vonatkozasaban teljes korti.

Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

5.7 Miikodési ligyintézo

Az otthonvezet0 iranyitasaval és feliigyelete mellett végzi a tevékenységét.

Feladata:

Téritési dij megallapitasaval és elszamolasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok:

- Jovedelemigazolasok megkérése, errdl nyilvantartas vezetése

— Téritési dij értesitések elkészitése,

— Az ellatottak személyi téritési dij nyilvantartasanak vezetése, befizetéseinek egyeztetése a
konyveléssel.

- Gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésérdl, befizetéshez sziikséges csekkek
megrendelésérdl, a fizetésre kotelezettnek atadasarol.

— A 6 honapon tul, két havi személyi téritési dij hatralékkal rendelkezGket jelenti.

— A hatralékokrdl negyedévente kimutatast készit és felszdlitassal egytitt megkiildi a fizetésre
kotelezettnek, ezzel egy id6ben a gyamhivatalt értesiti, amennyiben az ellatott gondnoksag
alatt all.

A pénzbeszedéssel kapcsolatos feladatai:

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

— A készpénz megdlrzése.

— A személyi téritési dijak szamlazasdhoz feladas készitése. A gazdalkodas altal kiallitott
szamlak ellendrzés utani kiadasa.

Az ellatotti letétek kezelése, nyilvantartasa, forgalmi valtozasaik vezetése:

— Elvégzi a letéti szamlara érkezd ellatotti jovedelmek: csaladi potlék, fogyatékossagi
tamogatas, nyugdij, munkabér névre sz6l6 konyvelését.
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— A letéti szamlara érkezd jovedelmek terhére megallapitott személyi téritési dijat befizeti az
intézmény szamlajara.

- A "zsebpénz" 6sszegébdl kiadja a magatehetetlen ellatottak személyes sziikségleteit kielégitd
vasarlasahoz sziikséges Osszeget az erre megbizott szakmai személyzetnek, a vasarlasokat
szabalyszertien kiallitott, és két tanuval igazolt szamla alapjan lekonyveli.

— A fennjard, cselekvlképességet nem vagy részlegesen korlatozé gondnoksag alatt allé lakok
esetében a koltOpénzt elismervény alapjan, az egyéb ellatotti vasarlasokat szabalyszertien
kiallitott szamla alapjan konyveli.

- A felhasznalasokrol pontos, naprakész személyre bontott nyilvantartast vezet.

— Atveszi az ellatottak részére érkezd postai kiildeményeket, ezeket nyilvantartja és két tant
jelenlétében atadja a cimzettnek.

— Vezeti a lakok személyes leltarat, s azt rendszeresen ellendrzésre, egyeztetésre atadja a vezetd
apolonak.

- Az Eco STAT készlet modulban vezeti a mennyiségi nyilvantartas korébe tartozd targyi
eszkozoket.

- A kiilonbozd fajtaju letétek (értéktargy, értékpapir, készpénz) elkiilonitett kezelése,
nyilvantartasa.

- A készpénz letétet letéti pénztarban Orzi. A szabalyzatban meghatarozott értéket meghalado
készpénz elhelyezésérdl gondoskodik a letéti szamlan.

- Aletéti szamlardl -az ellatott igényeihez igazodva- az utalvanyozasi jogkorrel ellatott személy
engedélyével inditvanyozza a készpénz felvételt illetve atutalast.

- A letétek forgalménak dokumentalasdhoz sziikséges bizonylatok kidllitasa, az
alapbizonylatok csatolasa.

- A bizonylatok alapjan a forgalom régzitése szamitégépes programmal.

- Zarasi feladatok elvégzése a szabalyzat szerint.

Az iratkezelés, adminisztracid, adatszolgaltatasi feladatok:

— Jelenléti ivek, a dolgozdk utikoltség elszamolasa, tavolléteket igazolé bizonylatok,
miszakpotlékok kimutatdsai, valamint minden bérszamfejtéshez sziikséges irat székhelyre
juttatasa.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kor.

Koteles a munkavégzése soran tudomadséara jutott személyes, valamint az intézmény
miikédésével kapcsolatos adatok meg6rzésére.

Helyettesitése: Az ligyintézGk egymast helyettesitik.

5.8 Szakmai koordinator
Munkajat az altalanos intézményvezet6 helyettes kozvetlen munkatdrsaként, szakmailag
onalldéan végzi. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.
Feladata:
- Varakozo6i nyilvantartas vezetése és havi kimutatds készitése az intézményvezetd,
otthonvezetdk részére.
- Az ellatottak felvételével kapcsolatos feladatok:
- Az ellatasi kérelmek nyilvantartasba vétele és megkiildése az érintett otthon
részére.

73



- Az el6gondozas feladatainak az érintett otthonok szakembereivel kézdsen torténd
elvégzése.
- A sziikséges szakértdi vizsgalatok megkérése, nyilvantartasa.
- A megallapodas el6készitése
- Részt vesz az intézmény palyazatainak elkészitésében.
- Részt vesz a k6zOsségi programok szervezésében és lebonyolitasaban.
FelelGsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kord.
Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
miikodésével kapcsolatos adatok megdrzésére.
Helyettesitése: Tavollétében az intézményvezets helyettes helyettesiti.

5.9 Az intézményi orvos

A gydgyitd - megel6z6 és higiénés tevékenységet az intézményben megbizasos jogviszonyban

haziorvosok és szakorvosok latjak el. Feladatukat az intézményvezetd apoloval, illetve vezetd

apolokkal/ fdnévérekkel egyeztetve, szakmailag 6nalldan végzik.

Feladata:

- A gydgyité megel6z6 munka keretében, a heveny és idiilt betegségekben szenvedd ellatottak
alapellatasa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve korhazba utalasa.

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

- Az ellatottak foglalkoztathatdsagardl véleményt adasa.

- Hatdsagi- egészségligyi iratok, igazoldsok, javaslatok elkészitése.

- Kapcsolat tartas az egészségiigyi ellato intézményekkel.

- EgészségmegOrzd, felvilagosité munka.

- A rendszeres és az eseti gyogyszerkészlet listdjanak elkészitése.

- A sziikséges gydgyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatasrol rendelkezés.

Feleldsség: a szakma szabalyai szerint.

5.10 Apolé

Feladatat az otthonok vezet6 apoldjanak/fdnévérének iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Munkajat a kiadott algoritmus ill. apolasi protokollok szerint végzi.

— Részt vesz a szlirdvizsgalatok kivitelezésében, a lakok sulyanak, vérnyomasanak, vércukor és
vizeletvizsgalatanak ellen6rzésében.

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

— Figyelemmel kiséri az inkontinens lakok bérének épolasat, gondoskodik a sziikséges
kezelésrol.

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

— Rendszeresen ellendrzi a gydgyszerszekrényt, gondoskodik annak feltdltésérdl.

- Gydgyszerel.

— Részt vesz a gyogyszerek beadasaban (allandé és eseti). Ugyel arra, hogy a lakdk biztosan
bevegyék gydgyszereiket. Az elGirt gyogyszeres kezelést Snkényesen nem valtoztathatja meg.
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A gyogyszerelést dokumentalja.

Akut betegség esetén, gondoskodik a terapia betartdsardl, a beteg folyamatos
megfigyelésérdl, az apolasi terv szerint.

Baleset esetén elsOsegélyt nyuijt, orvosi ellatds biztositdsarol gondoskodik, majd errél
felettesét értesiti.

Figyelemmel kiséri a kronikus betegek allapotanak alakuléasat.

Részt vesz az apolasi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumentalasaban.

Gondozottakat orvosi vizsgalatokra elkiséri, kdrhazi tartézkodasuk alatt latogatja Gket, ott
segiti a higiénés tevékenységiiket.

Az ellatottak allapoténak folyamatos figyelemmel kisérése észrevételeinek rogzitése.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.
Helyettesitése: Munkdja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.10.1 Szakapoldi feladattal megbizott apolé (szakapold)

Munkajat az otthon szervezeti abradja szerinti vezet6 kozvetlen beosztottjaként szakmailag
onalldan végzi.

Feladata az dltaldnos dpoldsi és gondozdsi feladatok mellett:

Szakapolokent feladatait orvosi elrendelés, elGzetes sziikségletfelmérés, és tervezés alapjan végzi.
Az engedélyezett tevékenységi korhoz tartoznak:

Vér- és testvaladékok vétele laboratériumi vizsgalat céljabol.
Szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) &t torténd taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsol6do szakapolasi tevékenységek.
A trachealis kandil tisztitasa, betét cseréje.
Allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagoblitéshez
kapcsolodé szakapoloi feladatok.
Miitéti teriiletek (nyilt és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilénb6z8 célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.
Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy poétlasdhoz kapcsolddo szakapolasi feladatok:

- gyOlgyaszati segédeszkozok, protézisek hasznélatanak tanitasa,

- mozgas és mozgatas eszkodzei haszndlatanak tanitasa,
Sziikség esetén kiegészits specialis eljarasok alkalmazasa:

- UH inhalalas,

- valadékszivo alkalmazasa,

- oxigénterapia.
Tart6s fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai.
Haldoklo beteg szakapolasa
Stirgdsségi esetek, szovOdmények felismerése, elharitasanak megkezdése, és kozremiikodés
az elharitasaban.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kor(.
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Helyettesitése: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.11 Gondoz6

Munkdjat az otthon szervezeti abraja szerinti vezet6 kozvetlen beosztottjaként szakmailag

onalloan végzi.

Feladata:

- Segiti, és sziikség szerint ellatja az ellatottak személyi higiénés tevékenységét (mosdatas,
fiirdetés, testapolas, haj és koromapolas, fogapolas, tisztazas).

- Feliigyeli az ellatottak ruhazatat, agynemaét, gondoskodik a tiszta ruhazatrdl és textiliarol.

- Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatokat: ételosztds, étkezés segitése,
mosogatas iranyitasa és feliigyelete. Gondoskodik a rendszeres gyogyszerek beadasarodl.

- Az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése észrevételeinek rogzitése az
»atadd” flizetben.

- Koros allapotot széban és irasban (az atadofiizetben) is jelenteni koteles.

- Gondoskodik a kényelmi eszkdzok, gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatardl, rendszeres
tisztitasarol.

- Segiti az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasat.

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

- FelelGs a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasaért, a lakdszobak otthonossa tételéért.

- Vezeti a szamara eléirt dokumentaciot.

Sziikség szerint részt vesz a beteg ellatottak apolasaban:
- rendszeres h6mérdzést, lazcsillapitas,
- sziikséges folyadékpdtlas,
= vérnyomasméres,
- eseti gyégyszerelés,
- mozgatas.

Ugyel a diétéra.

Beteg ellatottakat orvoshoz, rendelGintézetbe, kdérhazba kiséri, ez id6 alatt gondoskodik

ellatasukrol, rendszeres latogatasukrol.

Elhalalozott lako koriili teendSket elvégzi.

Vezeti a szamara elGirt dokumentaciot.

Felel6sség: A munkakorére vonatkozdan teljes kort.

Helyettesitése: Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.12.1 Szocidlis munkatars

Munkajat az otthon szervezeti abraja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként szakmailag

Onalldan végzi.

Feladata:

- Kozrem(kddik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitdciés programok
kidolgozasaban és megvalositasaban. .
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- Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapcsolatainak kialakitasat, fenntartasat.

- Szervezi és bonyolitja az ellatottak hivatalos szervekkel, egyéb karitativ szervezetekkel
kapcsolatos tigyintézését:

- Segiti az ellatottakat intézményi jogviszonyukkal kapcsolatos jogaik gyakorlasaban és
kotelezettségeik teljesitésében, az intézményen kiviili kapcsolataik dpolasaban.

- Segiti az ellatottak hozzatartozdkkal és gondnokokkal vald kapcsolattartasat.

- Segiti az ellatottak szocialis ligyeinek intézését.

- Részt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az apol6 — gondozo személyzettel.

- Vezeti a szamadra elSirt dokumentaciot.

Felel6sség: A munkakorére vonatkozdan teljes kora.

Helyettesitése: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.12.2 Terapias munkatars
Munkajat az otthon szervezeti abrdja szerinti vezet6 kozvetlen beosztottjaként szakmailag
onalloan végzi.
Feladata:
- Kozremiikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitaciés programok
kidolgozasaban és megvaldsitasaban.
- Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.
- Ellatja a lelki gondozés feladatait:
- Megszervezi a lakdk hitélet gyakorlasanak lehetGségét.
- Kiilonos figyelmet fordit az 4j ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
- Kozremiikoddik a haldokld ellatott lelki gondozasaban.
- Szervezi az ellatottak sajat beszerzéseit (tisztalkodd szerek, élelmi anyagok, ruhazat).
- Segiti az ellatottak szocidlis ligyeinek intézését.
— Részt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.
- Folyamatosan kapcsolatot tart az apold — gondozd személyzettel.
- Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot.
Felel6sség: A munkakorére vonatkozoan teljes kord.
Helyettesitése: Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.13 Fejleszt6 pedagogus (Fogyatékos személyeket ellato otthonok)

A fogyatékosok otthonaiban dolgozé pedagdgiai végzettségli személy, aki az otthonok szervezeti

abraja szerinti vezetd kdzvetlen beosztottjaként szakmailag 6nalléan végzi munkajat.

Feladata:

- Részt vesz az alapvizsgalat, rehabilitacids alkalmassagi vizsgalat elkészitésében.

— Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban és elkészitésében, feliilvizsgalataban.

- Foglalkoztatasi munkajat ehhez kapcsolodva, elére elkészitett munkaterv szerint végzi,
amelyet a csoport tobbi dolgozdjaval egyeztet.

- Szervezi az iskolat végzett ellatottak tudasanak szintfenntartasat (iras, olvasas, szamolas).
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-~ Szervezi az otthon iinnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolddva versek, mesék stb.
betanitasat végzi.

- Tematikus foglalkozasokat, igény szerint tanfolyami oktatast végez (pl. kozlekedési ismeretek
)-

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

= Vezeti a szamara elSirt dokumentaciot.

Felelsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kord.

Helyettesitése: Munkdja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.14 Mozgasterapeuta (Belecska)

Munkajat az otthon szervezeti abraja szerinti vezet6 kozvetlen beosztottjaként szakmailag

onalléan végzi.

Feladata:

— Az ellatottak részére egyéni mozgasterapia nyujtasa, esetenként annak iranyitasa.

— Betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacio, masszazs.

- Az intézmény szakdolgozoi részére ismeretek atadasa, terapidk betanitasa, szaktanacsadas.

- Az intézmény szakorvosa altal elirt terapiak elvégzése, dokumentaci6 vezetése.

— Részvétel az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek kidolgozasaban

- Foglalkoztatasi munkajat eldre elkészitett munkaterv szerint végzi, amelyet a csoport tébbi
dolgozdjaval egyeztet.

Felel6sség: A munkakorére vonatkozoan teljes kord.

Helyettesitése: Munkdja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.15 Foglalkoztatas szervez6 (Palank, Tengelic, Bataszék, Bonyhad, Palfa, Dunafoldvar)

Munkajat az otthon szervezeti abraja szerinti vezetd koézvetlen beosztottjaként szakmailag

onalldan végzi.

Feladata:

- Részt vesz az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek kidolgozasaban.

- Foglalkoztatasi munkajat ennek megfeleléen, el6re elkészitett munkaterv szerint végzi,
amelyet a csoport tobbi dolgozojaval egyeztet.

- Gondoskodik az ellatottak terapias jellegli foglalkoztatasardl az apold személyzet
bevonasaval.

- Felkutatja a foglalkoztatas 4j lehetdségeit, kiszélesiti a kreativ jellegili foglalkoztatast.

- Az elkészitett anyagokbdl kiallitast szervez, azokat a lakokodrnyezet szinesitéséhez,
otthonossa tételéhez felhasznalja.

- A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart mas intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
egyesiiletekkel.

- Javaslatot tesz a foglalkozasban résztvevdk terapias jutalmazasara.

= Részt vesz a nyari taborozasok, kulturalis rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

7”1

- Vezeti a szamara elSirt dokumentaciot.
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Felel6sség: A munkakorére vonatkozoan teljes korti.
Helyettesitése: Munkaja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.16 Szabadidd szervez6 (Regoly, Szekszard).

Munkajat az otthon szervezeti dbraja szerinti vezet§ kozvetlen beosztottjaként szakmailag

onalléan végzi.

Feladata:

— Szervezi és segiti az otthonokban élGellatottak szabadidds tevékenységét.

— Kozremiikddik a programok (kirdndulasok, nyaraltatasok, sport és kulturalis rendezvények)
szervezésében és lebonyolitasaban.

— Segiti a fejlesztd foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténé alkalmazasat,
részt vesz a lebonyolitasdban (tankonyhai, tanmosodai feladatokban, személyi és kdrnyezeti
higiéné megteremtésében, kertgondozasban stb.).

— Segiti az ellatottakat a személyes ruhdzat megvasarlasaban, annak tarolasaban.

FelelGsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kort.

Helyettesitése: Munkaja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.17 Fejleszt6 foglalkoztatas segité (Szekszard, Bonyhad, Regoly, Belecska, Palfa, Bolcske,

Tengelic)

Kozvetlen felettese az otthonok szervezeti abrai szerint

Feladata:

- A munkavégzés és a napi tevékenység szervezése, a foglalkoztatas irdnyitasa.

- Anyagok igénylése, adatszolgaltatas, nyilvantartas, jelentés készités.

- Kozremiikodés a foglalkoztatasi terv kialakitasaban, javaslat tétel a foglalkoztatas formajara.

- A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis, segit
szolgaltatasokat nyuijt.

- Kapcsolatot tart a foglalkoztatas vezetSvel.

= Vezeti a szamara elSirt dokumentaciot

- Részt vesz a kiilonb6zd programok (kirdndulas, nyaralas, kulturdlis és sport rendezvények
szervezésében).

FelelGsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kori.

Helyettesités: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.18 Karbantarto-fiit6

Munkajat a teriileti muszaki ellatas szervezd iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Az intézmény viz, szennyviz, épiiletgépészeti berendezéseinek zavartalan és folyamatos
miikodésének biztositasa, kis javitasa. Berendezési targyak sziikség szerinti javitasa, felajitasa,
yj készitése, gépi berendezések, zarak és egyéb felszerelések javitasa.

- A szennyvizhaldzat karbantartasa, szennyviztisztito {izemeltetése, karbantartasa.
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- Karbantartja az ivéviz, meleg viz, gbz, kozponti flités vezetékeit, Osszes szerelvényeit, a
kazédnhaz f(it6 berendezéseit, a mosoda, konyha gépi berendezéseit, a szennyvizelvezetd
mitargyait.

- Sajat kut tizemeltetése, hideg meleg viz ellatas biztositasa.

- Kazéanok lizemeltetése.

- Udvar takaritasa, kozlekedd utak tisztantartasa, parkgondozas.

- A foglalkoztatasi céli kertészetben az ellatottak munkajanak segitése, sziikség szerinti
folytatasa, befejezése.

- Epiiletek, épitmények allagmeg6vasa, nyilaszarok sziikség szerinti javitasa.

Felelsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kord.

Helyettesités: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.19 Karbantartoé gépkocsivezetd

Munkadjat a teriileti miiszaki ellatas szervez6 iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Az otthon folyamatos miikodésének- gaz- és villamos energia - biztositasa, ellaté halozat
karbantartasa.

- Ellatasi és kisegit6 részlegek gépeinek, berendezéseinek, felszerelési targyainak javitasa,
karbantartasa.

- A kozlekedési elGirasok megtartasaval vezeti az intézményi gépkocsit.

- Gondozottak szallitasat allapotuk fiiggvényében kisérettel vagy anélkiil, egyéb szallitasi
feladatokat 6nalléan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit (vizsgalatok, versenyek
stb.) a gépkocsi ledllasat kovetSen, részt vesz a kisérésben, feliigyeletben.

- Robbandmotoros berendezések rendszeres szervizelése.

- A foglalkoztatasi célu kertészetben az ellatottak munkajanak segitése, sziikség szerinti
folytatasa, befejezése.

FelelGsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kordi.

Helyettesités: Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.20 Mosodai dolgozé/ varroné

Munkdjat a teriileti miiszaki ellatas szervezé beosztottjaként végzi. Munkabeosztasat és szakmai
ellenGrzését a vezetd apold —f6ndvér latja el.

Feladata:

— A szennyes ruha jegyzéken torténé atvétele.

— A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelel6 mosasi technoldgia megvalasztasa,
— A mosodai gépek elbiras szerinti haszndlata, meghibasodas esetén annak jelentése.

— A ruhak szaritasa, az agynemiik mangorlasa, vasalasa.

— A tisztaruhak osztalyonkénti és személyenkénti elkiilonitése.

— A ruhak selejtezésre torténé elokészitése.

— Javitasi feladatok ellatasa:

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kort.
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Helyettesités: Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.21 Takarito

Munkajat a  teriileti ~miiszaki ellatds szervezd beosztottjaként az  intézmény

takaritasracionalizalasi tervében foglaltak szerint végzi. Munkabeosztasat és szakmai

ellen6rzését a vezetd apolo - fondvér — szakmai egységvezetd latja el.

Feladata:

— Lakoszobdk, foglalkoztatd helységek, étkezdk, talalok, berendezéseinek és kozvetlen
kornyezetének tisztan tartasa. Folyosok, 1épcséhazak, WC-k, fiird6k, takaritasa.

— Nyilaszardk, tivegfeliiletek tisztitasa, takaritasa.

Felel6sség: A munkakorére vonatkozoan teljes kort.

Helyettesitése: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atirdnyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.22 Szakacs

Munkdjukat a konyhavezetd iranyitasaval végzik.

Feladata:

— Iranyitja és ellendrzi a konyhatizem teriiletén folyé munkalatokat.

— A konyhavezetd tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat lat el.

— Etlap alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyag atvétele, az ételkészitéshez felhasznalasa.
— Fd&zés, kdstolas, adagolés az egyes osztalyok részére.

— Konyhatiizemi feladatok végzése.

— Konyhai hulladékok &sszegytijtése, és elszallitadshoz elGkészitése.

FelelGsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kora.

Helyettesités: Munkaja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.23 Diétas szakacs

Munkajukat a konyhavezetd iranyitasaval végzik.

Feladata:

— Iréanyitja és ellenérzi a konyhaiizem teriiletén folyo munkalatokat.

— A konyhavezet6 tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat lat el.

— Etlap alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyag atvétele, az ételkészitéshez felhasznélésa.
— Fobzés, kostolas, adagolas az egyes osztalyok részére.

— Konyhatizemi feladatok végzése.

— Konyhai hulladékok Osszegytijtése, és elszallitashoz el6készitése.

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan diétas étel készit.

Felel6sség: A munkakorére vonatkozoéan teljes kor.

Helyettesités: Munkdja elldtasardl tartds tévollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.
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5.24 Konyhai kisegit6

Munk4éjukat a konyhavezet6 iranyitasaval végzik.

Feladata:

- Fozéshez sziikséges el6készités.

— Mosogatas.

- Konyha takaritasa.

Felelsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kor.

Helyettesités: Munkaja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.25 Dietetikus A 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet szerint megbizasi szerzddéssel latja el az
intézményben él6k megfelelS tapanyagtartalma és megfelel6 mindségh étrendjének tervezését és
a sziikséges diétakat. Munkajat az tigyviteli és kapcsolattartasi vezetdvel egyiittmikddve koteles
végezni.

FelelGsség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése soran tudomasara
jutott személyes, valamint az intézmény miikddésével kapcsolatos adatok megérzésére.

5.26 HACCP és 6nellen6rzés rendszer miikodtetd

A HACCP rendszer miikodtetésének segitése, feliigyelete, feliilvizsgdlata, sziikség esetén
modositasa.

28/2017. (V. 30.) FM rendelet az élelmiszer-vallalkozasok altal miikodtetend 6nellenérzési rendszerre
vonatkozé kovetelményekrSl alapjan segiti a fézOkonyhdkat a szabélyos és biztonsagos
mukodtetésben.

Feladatait szakmailag Onalloan megbizasi szerzédéssel latja el. Munkdjat az tigyviteli és
kapcsolattartasi vezetdvel egyiittmikodve koteles végezni.

FelelGsség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése soran tudomasara

jutott személyes, valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos adatok megdrzésére.
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6. Az integralt szocialis intézmény miikodésének rendje

Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan miikdd§ intézmény.
Az otthonok és ezen beliil a csoportok részletes munkarendjét az otthonvezetSk készitik el a helyi
adottsagok figyelembevételével.

6.1 A munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Az intézményvezetd kizdrolagos hatdskirében gyakorolja a munkdltatéi jogokat:

- Az altalanos intézményvezetd helyettes, az otthonvezeték, a vezet6 apold ,a fejlesztd
foglalkoztatas vezet, a muszaki informacids vezetd, tigyviteli és kapcsolattartasi vezetS,
tekintetében.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkdltatéi jogokat:

- A kozépvezetSk valamint a nem vezetd beosztast dolgozdk vonatkozasaban a kinevezés,
kozalkalmazotti jogviszony modositasa, megsziintetése, a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése valamint a jutalmazasi és a mindsitési tigyek tekintetében.

- A tobbi munkaltatd jogkort az el6z6ekben felsorolt vezetSk gyakoroljak a szervezeti dbra
szerint. Ezen munkaltat6i jogokat (utasitas, szabadsag engedélyezése, munka elvégzésének
igazolasa, ellen6rzés, szobeli figyelmeztetés) az otthonokndl - atruhazott jogkdrben a
szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

Az intézményvezet6 valamennyi dolgozd tekintetében az otthonvezet6k elGzetes
meghallgatasaval dont:
- akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérol
- atanulmanyi szerz6dés megkotésérdl
- jutalmazasrol, bérfejlesztésrol
- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol
- talmunka elrendelésérdl
- amunkaiddnek az altalanostol eltérd ledolgozasarol
Az integrdlt intézmény dolgozdi szamara altaldban csak kozvetlen felettesiik ad utasitast,
minden dolgozo csak kdzvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ett6l csak siirgGs esetben lehet
eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell. Abban az
esetben, ha valamely jelentds kiemelt {igyben, fels6bb vezet6 ad kozvetlen utasitast, a dolgozd
részére, a dolgozo koteles arrol kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati
ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor

tudjak, hogy tevékenysége ellatdsaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl

fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezet6i felelGsek.

6.2 Az integralt intézmény képviselete

Az integralt intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairas jogosultsagat,
valamint a cégszeru alairas szabalyait tartalmazza.
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6.2.1 Személyes képviselet
- Az integrdlt intézmény Onalld jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.
- Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:
* Az intézményvezet$ tartds tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos
intézményvezeto helyettes.
» A szervezeti egységek vezetli illetve barmely dolgoz6 - feladatkériikbe tartozo
teriileten — megbizas alapjan.
A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatairol,
tevékenységérdl megbizdjat illetve az intézményvezetSt tajékoztatni koteles.

6.2.2 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztat6 eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmeény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegitenitik:

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az integralt intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara
Foigazgatoi engedéllyel az intézményvezetd jogosult.

6.2.3 Aldirasi jogosultsag

Az integralt intézmény hataskorébe tartozo tigyekben az intézményvezetS rendelkezik alairasi
joggal.

Az otthont érint6 tigyekben (a kotelezettségvallalas kivételével) az otthonvezetd rendelkezik
alairasi joggal-

6.2.4 A gazdalkodas érdemi jogositvanyainak gyakorlasa

A Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmény mint koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel

nem rendelkezik. A gazdasagi szervezetre vonatkozo feladatait az iranyitd szerv dontése alapjan

a fenntarto latja el a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét tartalmazé munkamegosztasi

megallapodasban meghatérozott helyen és médon.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény koltségvetésének tervezésében és

végrehajtasdban a fenntartd {igyrendje szerint kell eljarni. Az intézményvezet6 feladata, hogy

részt vegyen a koltségvetés tervezési és végrehajtasi folyamataban.

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb

kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a mtikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint

a személyi juttatdsok korébe nem tartozo, a kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb

elbiranyzataival az irdnyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetSje (intézményvezetd) belsd szabalyzatban (intézményvezetSi

utasitasban) rendezi

— a miik6déséhez kapcsolddd, a koltségvetési szerv elSiranyzatait terhel6 pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, az
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ellen6rzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eldirasokat, feltételeket),

— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

— a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

- az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

— areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

- a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

— a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

- a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A gazdasagi szervezet - a koltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok mddositidsanak,

atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtisaért, a

finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a

hasznalataban 1évd vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggs feladatok teljesitéséért felelGs

szervezeti egység - a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, mint iranyitd szerv (k6zponti

koltségvetési szerv) szervezetének része.

6.2.5 Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamla és letéti szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az
alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az otthonok irattarban kotelesek Srizni.

6.2.6 Bélyegzo hasznalata
Az integralt intézmény cégszer(i alairdsanal az intézmény nevét tartalmazo6 kor alaku bélyegz6t
kell hasznalni.
A telephelyek hivatalos dokumentumain az intézmény nevét és a telephely megjelolését
tartalmazd kor alaka bélyegz6t kell hasznalni.
A DbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérsl, hasznalatuk
ellendrzésérdl az intézményvezetd altal erre kijelolt személy gondoskodik.
Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzOkrdl felfektetett nyilvantartast, amely
tartalmazza:

- Abevételezés idSpontjat.

- ADbélyegzd lenyomatait.

- A kiadasuk idSpontjat.

- Akezel§, atvevl személy alairasat.

- Visszavételezésének idSpontjat.

- A visszavev( személy alairasat.
A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette.
A kezel6 személy akadalyoztatasa esetén felettesének — az idGtartamot pontosan meghatarozo —
irasbeli engedélyével a bélyegz6t mas, arra kijelolt személy részére, alairasa ellenében atadhatja.
A nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrél, hogy a bélyegzit kezelS
munkaviszonyanak megsziinésével egyidejtileg a bélyegzd visszavételezésre keriiljon.
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A cégbélyegzik kezelésével irasban megbizott személy felelds azért, hogy a bélyegzdket csak a
mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra iissék rd, tovabba, hogy a bélyegzOk hasznalataval
kapcsolatban visszaélés ne torténhessen.

6.3 A helyettesités rendje:

A vezetd beosztdsu munkakorok atmeneti megiiresedése esetén az intézményvezeté
helyettesitési megbizassal gondoskodik a feladat ellatasarol, els6sorban az altalanos helyettesités
rendje szerinti helyettes megbizasaval.

A vezetd beosztasu munkakort betolt6k akadalyoztatasa esetén (altalanos helyettesités) a
helyettesitések rendje a kovetkezd:

Tavollévo Helyettese
Intézményvezetd Altalanos intézményvezeté helyettes

Altalanos intézményvezet6 helyettes Intézményvezetd

Intézményvezet6 apolod Szivarvany Iddsek Otthona vezet6 apoldja
Fejlesztd foglalkoztatas vezetd Altalanos intézményvezet6 helyettes
Ugyviteli és kapcsolattartasi vezetd Miiszaki és beszerzési csoportvezetd
Miiszaki és beszerzési csoportvezetd Ugyviteli és kapcsolattartasi vezetd
Tertileti miiszaki ellatas szervezd

Hétszinvilag otthon
Otthonvezetd

Fejlesztési csoportvezetd
Intézményvezet$ apold
Gondozasi csoportvezetd
Egészségiigyi csoportvezetd
Konyhavezetd

Margaréta otthon
Otthonvezet6
Fejlesztési csoportvezetd

Fonove
Konyhavezetd

Mechwart Andras otthon
Otthonvezet6

Fejlesztési csoportvezetd
Vezet6 apolo

Gondozasi csoportvezetd
Egészségligyi csoport vezetd
Konyhavezetd

Egymast helyettesitik

Fejlesztési csoportvezetd

Gondozasi csoportvezetd

Egészségiigyi csoportvezetd

Egészségiligyi csoportvezets
Intézményvezetd apolo

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozo

Féndvér
Fonévé
Helyettesitéssel megbizott apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozo

Vezet6 apold

Vezetd apold

Egészségligyi csoportvezets

Egészségligyi csoport vezetd

Vezetd apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd
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Tolgyfa otthon

Altalanos intézményvezetd helyettes
Szakmai vezetd

Fejlesztési csoportvezetd

Vezetd apolo

Gondozasi csoportvezetd
Egészségligyi csoportvezetd
Konyhavezet6

Szent Erzsébet otthon
Otthonvezetd
Vezetd apolo
Pszichidtriai
csoportvezetd
Fogyatékos
csoportvezetdje
Pszichidtriai
egységvezetd
Fogyatékos
egységvezetd
Konyhavezet6

betegek gondozasi

személyek gondozasi

betegek otthona

személyek otthona

Szent Andras otthon
Otthonvezetd

Féno6vér
Konyhavezetd

Dunaféldvari Id6sek otthona
Otthonvezetd
Szakmai egységvezetd

Csillavon Boeselager Otthon
Otthonvezetd

Vezet6 apold

Rehabilitacios egységvezetd
Konyhavezet6

Palanki Idések otthona
Otthonvezet6

Vezetd apold

Gondozasi csoportvezetd

Szakmai vezeto

Altalanos Intézményvezetd helyettes
Szakmai vezet6

Egészségiigyi csoportvezetd

Egészségiigyi csoport vezetd

Vezetl apolo

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé

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

Pszichiatriai betegek gondozasi csoportvezetd

Fogyatékos személyek otthona egységvezet6
Pszichiatriai betegek otthona egységvezet6
Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé
Fonévér

Helyettesitéssel megbizott apold
Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Szakmai egységvezetd
Otthonvezetd

Rehabilitacids egységvezetd

Rehabilitacios egységvezeto

Vezet6 apolo

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Vezetd apolo
Gondozasi csoport vezetd
Egészségligyi csoport vezetd
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Egészségiligyi csoportvezetd Vezet6 apolo
Konyhavezetd Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé

Szivarvany Iddsek otthona

Otthonvezetd Vezetd apolo

Vezet6 apolo Egészségligyi csoport vezetd

Gondozasi csoportvezetd Egészségiigyi csoport vezetd

Egészségligyi csoportvezetd Vezetd apolo

Konyhavezetd Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozo

6.4 Az ellenérzés rendszere

Az integralt szocidlis intézmény vezetdje a belsd kontrollrendszer keretében gondoskodik a
szervezet minden szintjén érvényesiild kontrollkdrnyezet,integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacids és kommunikéciés rendszer, és nyomon kovetési rendszer
(monitoring) kialakitasarol, mikodtetésérdl és fejlesztésérdl, szervezeti kontroller alkalmazasaval.

6.4.1 A belsé ellenérzés rendszere, feladata
Az intézmény, mint koltségvetési szerv belsd ellenérzését az iranyit6 szerv (fenntartd) latja el. A
belsd ellenérzést ellatd szervnek a belsd ellendrként végzett ellenérzések tervezésébe be kell

vonnia az intézmény vezetGjét, illetve a stratégiai és az éves ellenGrzési tervét az
intézményvezetdvel jova kell hagyatnia.

6.4.2 Hatosagi és fenntartoi ellendrzések

Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein végzett ellen6rzésrél minden hatdsagnak és
egyéb szervnek bejegyzést kell eszkdzolni az Ellenérzési napléba, amennyiben az ellendrzést
végzOk sajat ellére nyomtatott ellenérzési nyomtatvanyt toltenek ki annak egy példanyat a
helyszinen at kell adni az ellendrzétt egységnek, ezt a napléval egyiitt kell tartani, masolatat az
intézményvezetdnek meg kell kiildeni.

A hatésagok altal az intézménynek elektronikus tton megkiildott jelentéseit, hatarozatait,
végzéseit az otthonok vezetdinek meg kell kiildeni.

Az Ellendrzési naplét az otthonvezetd kezeli és azt koteles az ellendrzést végz6 szerv
rendelkezésére bocsatani.

Az otthonvezet$ felel6s azért, hogy az ellendrzés id6pontjardl (amennyiben el6re bejelentett)
valamint annak lezarasakor az intézményvezetGt tajékoztassa.

Az otthonvezet koteles és az ellenGrzéssel Osszefliggésben sziikségessé valt intézkedésekre
tervet késziteni és azt az intézményvezetGvel jévahagyatni a terv megvalosuldsit nyomon
kovetni, annak lezarulasardl az intézményvezetGt értesiteni. Az Ellendrzési naplot az
otthonvezet$ irodajaban, nyitott konyvespolcon kell tartani. A nyilvantartott megtelt naplokat
meg kell Orizni.

Az intézményben az ellenérzésekrdl, azok megallapitdsairdl, a végrehajtott intézkedésekrdl
nyilvantartast vezet. Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékel,
azok alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az ellendrzések tapasztalatairol,

88



eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten az
intézmény dolgozoéit az intézményvezetd, illetve az otthonvezetSk tajékoztatjak.

6.5 Intézményi szabalyalkotas

Az integralt intézmény bels§ tevékenyégének alapjat a 2011. évi CXCV. torvény az
allamhaztartasrdl valamint a 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,
ezek végrehajtasi rendeletei valamint egyéb a mikddést meghatarozo jogszabalyok keretei
kozott kialakitott Fenntartoi ( Figazgatoi) és intézményi szabalyzatok, utasitasok szabalyozzak.
Az intézmény a hatdlyos szabalyzatairdl nyilvantartast vezet. A hatalyon kiviili szabalyzatok
irattarban OrizendGek.

A szabdlyalkotds hierarchidja:

Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegli, tartosan érvényesiilé szabalyok, ,szabdlyzat”
formajaban keriilnek kiadasra.

A szabalyzatok tervezését az intézményvezetd megbizasa alapjan — az érintett szervek altal adott
iranyelvekkel 6sszhangban az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd latja el. Az integralt
intézmény belsé szabdlyzatai nem tartalmazhatnak a hierarchidban magasabb fokon allo
szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

Az integralt intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozd, tartdsan érvényesiild
szabalyok ,utasitdsok” formajaban keriilnek kiadésra.

A bels6 szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokrol, utasitasokrol az intézményvezetSnek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely
alkalmas annak megallapitasara, hogy az adott id6pontban mely szabalyok vannak, illetve voltak
hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani. A kiadasra kertilt szabalyzatoknak a dolgozé altal torténé megismerésérdl és az
abban foglaltak betartatasarol az otthonvezeték és a szervezeti egységek vezetSi kotelesek
gondoskodni.

A vezet6i, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl adéddan
irasbeli - az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak, hataridejének, felel6sének
meghatdrozasa).

A munkakori leirds a dolgozok kinevezésében meghatarozott munkakori feladatanak részletes,
egyedi meghatarozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZ.M.SZ.-ben meghatarozott feladat és
hataskorrel.)

6.6 Adatkezelés

A személyes szocidlis gondoskodasban részesiild személyrdl az intézményvezetd és az otthonok
vezetli nyilvantartast vezetnek az 1993 évi III torvény 20§ rendelkezései szerint. Ezen tiulmenden
lakdk egészségiigyi allapotaval kapcsolatosan az otthonokban adatok kezel6dnek, melyekre az
egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997.
évi XLVIL. torvény, valamint a az informdcids Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. torvény és az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679
rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
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védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezései
iranyadodak.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, megbizasi jogviszonyban
allokrdl jogszabaly alapjan adatok kezel6dnek, melyekre a fenti rendelkezések értelemszertien
vonatkoznak.

A személyes adatok kezelésérdl az intézmény sajat szabalyozast ad ki.

6.7 A szakszemélyzet magatartasi szabalyai

6.7.1 Szakmai kovetelmények

Az otthonok valamennyi dolgozéjanak az elldtottakhoz és egymashoz f(iz6dd viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.

Az intézmény dolgozdja a munkakori leirasban foglaltak, az otthon munkarendje, szabalyzatai és
a szakma altalanos elvei szerint koteles a munkavégzésre.

Az apolas-gondozas korébe tartozd feladatok ellatdsa soran, az ellatott koranak, egészségi,
pszichés allapotanak és fogyatékossaganak megfelel6 mértéki és indokolt segitséget kell
nygjtani. Alapkovetelmény, hogy a szakszemélyzet az ellatottakat név szerint ismerje,
kivansaguk szerint szoélitsa.

Egészségligyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatdsdra jogositd szakképesitéssel és
engedéllyel rendelkezd személy végezhet.

Azonnali segitséget igényl0 esetben az egészségiigyi képesitéssel rendelkezd dolgozd -
idSponttol és helytdl fiiggetleniil — az adott koriilmények kozott tdle elvart modon és a
rendelkezésre alld eszk6zoktdl fliggben az arra raszoruld személynek elsdsegélyt nyuijt, illetSleg
a sziikséges intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén azonnali segitséget igényld eset
fennallasat vélelmezni kell.

Az intézmény dolgozdi, a biztonsagos feladatellatas érdekében — a munkaltaté rendelkezése
szerint (a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, és a Kozalkalmazottak jogallasardl
szOl6 1992. évi XXXIIL. toérvény vonatkozd rendelkezéseivel Osszhangban) rendkiviili
munkaidében is kotelesek munkakéri feladatainak ellatasara.

Az apolé-gondozd személyzet munkakdzben ad6do szabadidejét koteles az ellatottak korében
tolteni.

Dohanyozni a kozintézményekre megfogalmazott szabalyzas figyelembe vétele mellett az
otthonok teriiletén tilos, a munkavégzés helyének ilyen céla elhagyasa csak a feliigyelet
biztositasa utan lehetséges.

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést az
ellatas idStartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

6.7.2 Etikai kérdések
Az otthonok dolgozdi tevékenységiiket csak az ellatottak és munkatarsaik személyhez f(iz6d6
jogainak és vagyoni érdekeinek messzemeng figyelembevételével végezhetik.
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Az otthonok dolgozoéi tevékenységiiket a Szocidlis Munka Etikai Kodexében vagy az ETIKAI
KODEX értelmi fogyatékos felnéttek bentlakdsos intézményeiben dolgozdk szamara
megfogalmazottak szerint végzik.

A személyzet a szakmai tevékenység soran az ellatott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltdsagat sem munkahelyi, sem munkaidén kiviili viselkedésével nem sértheti.
Az otthonok dolgozéi a gondozottakkal szexualis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek, és nem tarthatnak fenn.

Az integralt intézmény minden dolgozdja az altala végzett tevékenység soran okozott karért,
mulasztasért felel6sséggel tartozik.

Az intézmény dolgozdja munkdjaért az ellatottdl vagy hozzatartozojatdl pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kovetelhet, nem fogadhat el.

6.7.3 Titoktartasi kotelezettség

Az otthonok dolgozéit az ellatottak és hozzatartozdik egészségi allapotaval, csaladi, vagyoni és
egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomasukra jutott adat, tény vonatkozasidban idGrendi
korlat nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attol, hogy az informacidkat milyen
modon ismerték meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez aldl az érintett
cselekvSképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir
eld.

6.7.4 Rendkiviili események kovetkeztében kovetend6 magatartas

Az otthonok miikddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, ami a szakmai munka menetét akadalyozza, illetve az ellatottak és a dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az otthon épiileteit veszélyezteti.

A rendkiviili események jelentésének rendjét a szocidlis, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
intézményekben bekovetkezd rendkiviili események jelenésének rendjérdl szolo fSigazgatoi
utasitas tartalmazza.

6.7.5 Korlatozo intézkedések

Az otthonokban él6k ellatasa soran, ha az ellatott személy, veszélyezteté6 vagy kozvetlen
veszélyezteté magatartast tanusit, az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. térvény vonatkozéd
rendelkezéseinek megfelelGen kell eljarni. Az otthon a korlatozo intézkedés elrendeléseinél és
alkalmazasanal a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I.7.) Sz.Cs.M. rendelet mindenkor hatalyos vonatkozd
rendelkezéseit koveti. A korlatozd intézkedések elrendelésére és alkalmazdsira vonatkozo
tajékoztatast a hazirend, részletes szabalyait az eljarasrend tartalmazza.

6.8 Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak mindsitési rendje

A kozalkalmazottat

- kinevezett, illetleg megbizott vezetéként a vezetSi kinevezést vagy megbizast kovetd
masodik év elteltével, valamint a hatdrozott idejii magasabb vezetéi vagy vezeti megbizas
lejarta elStt legalabb harom honappal,
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- avarakozasi id6 csokkentése el6tt,

- garantaltnal magasabb Osszeg illetmény megallapitasa el6tt,

- ha a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantaltnal magasabb Osszegli illetmény
allapitanak meg, akkor egy év elteltével

- cimadomanyozast megel6zden, illetve

- gyakornoki ideje alatt a Kjt. szabalyai szerint

- kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi
mindsitését kovets harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése
esetén, mindsiteni kell.

A mingsités soran a Kijt. és végrehajtasi rendeletének hatdlyos rendelkezéseit kell figyelembe

venni.

6.9 Vagyonnyilatkozat - tételre kotelezett személyek

Kotelezettséget megillapité jogszabdly ~Munkakér Vagyonnyilatkozat -

tételi kotelezettség
gyakorisdga

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

b) ,c) pontja

2007. évi CLII. Torvény 3§ (1)bek. Intézményvezetd helyettesei 1 év

b) c) pontja

2007. évi CLII. Torvény 3§ (1)bek. Miuszaki és  beszerzési 1év

b) pontja csoportvezetd

2007. évi CLIL Torvény 3§ (1)bek. Ugyviteli és kapcsolattartasi 1 év

b) pontja vezetd

7. Zard rendelkezések

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Tolna
Megyei Kirendeltség vezetdjének jovahagyasat kovetSen, 2020. februar 17.-vel 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg az intézmény 2019. januar 02.-vel jévahagyott
szervezeti és miikddési szabalyzata hatalyat veszti.

Szekszard, 2020. februar 10.

AU
Pal Maria
intézményvezetd
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2. sz. melléklet

A Tolna Megyei Integrilt Szocidlis Intézmény szervezeti felépitése

Ugyviteli és kapesolattartasi

vezetd J

[ Dietetikus ) ( 'HACCP és onellendrzés J

rendszer miikdtetd

| |
[ Igazgatasi ligyintéz6 ] [ Szeme‘lyzetiﬁgyintézék]

Miiszaki és beszerzési ]
csoportvezet6 J

Teriileti méiszaki ellatds Teriileti miszaki elldtis
szervezd Szekszard szervezd Pilfa

1 | |
[ Teriileti miiszaki ellitis ] [ Beszerzési iligyintéz6, J

szervezd Tengelic

2 Margaréta Otthon
Otthonvezetdé

3 Lakdotthon Regéily
gondozok,segitdk

10 Szivarviny IdGsek | 6 Szent Erzsébet Otthon
Otthona Otthonvezeté
otthonvezeté L
. v
(" tiPalinkilddsek )
Otthona Otthonvezeté
. v,
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2.1.sz. melléklet

Hétszinvilag Otthon Szekszard, Szentmiklosi at 9.

Gondozasi
csoportvezetd

((Gondozok
| segit6k

Konyhavezetd

Konyhai )

kisegitdk

J

Szakacsok
Diétas
szakacsok
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2.2, sz. melléklet

Margaréta Otthon Rego6ly-Majsapuszta Lakoéotthon, Regoly Rakoczi u. 46

Otthonvezetd

Lakdotthon Regdly Rakéczi
u. 46
Szocialis segit6k, gondozék

~ Szabadidé
szervezd
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Konyhavezetd

F

Szakacsok A
Diétas
szakacsok

kisegiték




2.3 sz. melléklet

Mechwart Andras Otthon, Belecska Petdfi telep 2.

| csoportvezet6 |

Gondozdk

Konyha

vezetd

Szakécsok\
Diétas
szakacsok

Konyhai
kisegitSk
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2.4 sz, melléklet

Tolgyfa Otthon, Palfa Alkotmany u. 20

 Gondozasi
csoportvezetd

CJGORdOZék -

.

99

Konyhavezetd

i 0

| g

|

Szakacsok
Diétas szakacsok

J

) [Konyhai kisegit6

k
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2.5 sz. melléklet
Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthon, Bonyhad Schweitzertanya 51.

:Konyhavezew j -

Szakacsok/
diétas szakacsok

Konyhai kisegit6k
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2.6 szamu melléklet

Szent Andras Otthon,
Bolcske, Andraspuszta

Dunaféldvari Idések Otthona
Dunaféldvar Paksi u. 70

Otthonvezet6 ]

Otthonvezetd

|
[ Konyhavezetd

Szakacsok
Diétas
szakacsok

Konyhai
kisegit6k

1

-

o
1

Pr—
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2.7 melléklet
Csilla von Boeselager Otthon, Tengelic Alsétengelic 14.

. Konyhavezetd
I 1
4 \ .
Szakacsok Konyhai
Diétas kisegitd
szakéacsok
J
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2.8 sz. melléklet
Szivarvany Iddsek Otthona, Bataszék Bezerédj u. 13.

Otthonvezetd

Gdndozési
csoportvezetd

Konyhavezetd
| |
Szakacsok Konyhai
Diétas kisegitok
szakacsok

| Gondozék
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2.9. sz. melléklet
Palanki Idosek Otthona, Szekszard Palanki u. 2.

Hétszinvilag o.
Konyhavezetdje
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3.sz melléklet A Tolna megyei Integralt Szociilis Intézmény engedélyezett 1étszama
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2.9. sz. melléklet
Palanki Iddsek Otthona, Szekszard Palanki u. 2.

Hétszinvilag o.
Konyhavezetdje

Lr/

104



3.sz melléklet A Tolna megyei Integrilt Szocidlis Intézmény engedélyezett 1étszama
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