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1. Altalanos és bevezetd szabalyok

A koltségvetési szerv neve:

Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmény

Az intézmény roviditett neve:
Tolna ISZ1

A koltségvetési szerv székhelye:

7100, Szekszard, Szentmiklosi at. 9.

Koltségvetési szerv telephelyei:

1. Tolna Megyei Integralt Szocidlis
Intézmény Hétszinvilag Fogyatékosok
Otthona, Rehabilitacios Intézménye és
Lakootthona

Raviditett név: Hétszinvilag Otthon
7100 Szekszard, Szentmikldsi Gt.9 (a
koltseégvetési SzZerv székhelyén
miikdds intézmény

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

Roviditett név: Arpad-hazi Szent
Erzsébet Otthon 7150 Bonyhad,
Schweitzertanya 51.

3. Tolna Megyei Integralt Szocialis
Intézmény Csilla von Boeselager
Szenvedélybetegek Otthona és
Rehabilitaciés Intézmeénye

Roviditett név: Csilla von Boeselager
Otthon 7053 Tengelic, Alsdtengelic 14.

4. Tolna Megyei Integralt Szocialis
Intézmény  Dunafdldvari  Iddsek
Otthona

Roviditett név: Dunafdldvari Iddsek
Otthona 7020 Dunafdldvar, Paksi u. 70.

5. Tolna Megyei Integralt Szocialis
Intézmény Lakdotthona

Roviditett név: Lakodotthon

7193 Regdly, Rakoczi u. 46.

6. Tolna Megyei Integralt Szocidlis
Intézmény Margaréta Rehabilitacios
Intézménye

Réviditett név: Margaréta Otthon

7193 Regdly, Majsapuszta

7. Tolna Megyei Integralt Szocialis
Intézmény Mechwart Andras
Fogyatékosok Otthona

Roviditett név: Mechwart Andras
Otthon 7061 Belecska, Pet6fi telep 2.

8 Tolna Megyei Integralt Szocialis
Intézmény Szent Andras Pszichiatriai
Betegek Otthona,

Roviditett név: Szent Andras Otthon
7025 Bolcske, Andraspuszta 1.

9. Tolna Megyei Integralt Szocialis
Intézmény Szivarvany Iddsek Otthona
Roviditett név: Szivarvany Idosek
Otthona 7140 Bataszék, Bezerédj u. 13.

10. Tolna Megyei Integralt Szocialis
Intézmény  Tolgyfa  Fogyatékosok
Otthona

Roviditett név: Tolgyfa Otthon 7042
Palfa, Alkotmany u. 20




A koltségvetési szerv kozfeladata:
A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993, évi I11. torvény 67.
§-a alapjan nytjtott pold, gondozé ellatas, 72§ -a alapjan nytjtott rehabilitacids
tevékenység, 85/A § szerinti lakéotthonok illetve a gyermekvédelmi térvény 53 §
(6) bekezdés c) pontja szerinti gyermekvédelmi bentlakasos ell4tas biztositasa.
A Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Személyes gondoskodas keretébe tartozd szakositott ellatisok nyujtasa szervezeti
integracioban, apolast, gondozast nytjté intézményi, rehabilitacids intézményi és
lakdotthoni ellatésok biztositaséval.
Pszichiatriai betegek bentlakasos intézményi forméban torténd, apoldé-gondozo
célt ellatasa.
Szenvedélybetegek bentlakasos intézmenyi formaban tdrténd, apold-gondozé
célu ellatasa.
Szenvedélybetegek rehabilitaciés céli ellatédsa bentlakasos formaban.
Fogyatékossaggal €16 személyek bentlakdsos intézményi formaban térténd,
apolo-gondozd célu ellatésa.
Fogyatékossaggal él6 személyek részére apolé-gondozé célt lakdotthoni ellatas
nyujtasa.
Fogyatékossaggal él6 személyek részére rehabilitacids intézményi ellatés
biztositasa.
Fogyatékossaggal ¢l6 személyek rehabilitaciés célt rehabilitacids, habilitacids
foglalkoztatasa.
Idéskortiak bentlakdsos intézményi forméban torténd, apolé-gondozé  célu
ellatasa.
Demens betegek bentlakésos intézményi formaban térténd, apolé-gondozd célt
ellatasa.
Szocialis és fejleszts foglalkoztatas biztositasa.
Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatis biztositasa fogyatékossaggal €16 kiskora
személyek részére.
A Koliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
megjelolése:
101121 Pszichidtriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakésos ellatasa
101124  Szenvedélybetegek rehabilitécids célii bentlakasos ellatisa
101211  Fogyatékossiggal él6k tartés bentlakasos ellatasa
101212 Fogyatékossaggal €18k rehabilitécis célii bentlakasos ellitisa
102023 Iddskortak tartds bentlakésos elltasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
104011  Gyermekvédelmi bentlakasos ellatisok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszts foglalkoztatas




Vallalkozasi tevékenyséege:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: az intézmény
modositott kiadasi eldiranyzatanak 15%-a.
. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
Tolna megye
A koltségvetési szerv iranyité szerve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u.3
- A koltségvetési szerv fenntartoja:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u.49.
A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyité szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén
A kozépiranyitd szerv megnevezése:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi u.49.
Atruhéazott iranyitasi hataskdrok:
Az allamhdaztartasrdl sz6élé 2011. évi CXCV. tv. 9§ ¢), g), 1), j) pontjaiban
meghatarozott irdnyitoi jogkorok.
A kozépirdnyitd szervet kijelold kormanyrendelet: A Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szold 316/2012 (X1.13.) Korm. rendelet.
A Lkoltségvetési szerv tekintetében nem koézépiranyitd szervre atruhdzott
iranyitasi hataskordk esetén:

az iranyitasi | az iranyitasi hataskor | {igycsoportok | atruhazott
hataskor gyakorldja iranyitasi
atruhazasarol hataskorok

sz010 térvény

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

a szocialis | Gyermekvédelmi meghatarozott | allamhaztartasrol
igazgatasrdl  és | Fbigazgatdsag ligycsoportok | szdlo  2011. évi
szocialis 1132 Budapest, CXCV. tv. 9§ ¢), 1)
ellatasokrol Visegradi u.49. pontja

1997 évi XXXL|a  Szocidlis  és|A Gyvt-ben | Az

tv. a gyermekek | Gyermekvédelmi meghatarozott | allamhaztartasrol

védelmérdl és a | Féigazgatdsag tgycsoportok | szolé 2011, évi
B gyamitgyl CXCV. tv. 9§ e), )

igazgatdsrol pontja

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol
sz0l6 316/2012 (X1.13) Korm. rendelet 3§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fligazgatdja kozépiranyitdi hatdskorében
eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII tdrvényben
- foglaltak szerint el6készitett palyazat ttjan legfeljebb 5 év hatarozott idOtartamra
bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaitatoi
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jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya
— Kozalkalmazotti jogviszony: a kizalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony.
— Munkaviszony: a munka t8rvénykényvérdl szolé 2012, évi 1. torvény szerinti
munkajogviszony.
— Megbizasi jogviszony: a Polgari Térvénykényvrdl szélé 2013, évi V. térvény
alapjan létesitett jogviszony.
A koltségvetési szerv alapitisanak datama: 2009.07.01.
A koltségvetési szerv kozvetlen jogelédjei és székhelyiik:
—~ Tolna Megyei Onkorményzat Hétszinvildg Otthona
Szekszard Szentmikldsi 1t.9.
— Tolna Megyei Onkorményzat Fogyatékosok Otthona,
Palfa, Alkotmany u. 20.
— Tolna Megyei Onkormanyzat Fogyatékosok Rehabilitécids Intézménye,
Regoly, Majsapuszta
~ Tolna Megyei Onkorményzat Mechwart Andrés Otthona,
Belecska, Pet6fi telep 2.
~ Tolna Megyei Onkormanyzat Szent Andréas Otthona,
Dunafoldvar, Paksi u. 70.
~ Tolna Megyei @nkorményzat Szivarvany Id8sek Otthona,
Bataszék, Bezerédj u. 13.
— Tolna Megyei Onkormanyzat Csilla von Boeselager Otthona,
Tengelic, Alsétengelic 14.
— Tolna Megyei Onkormanyzat Arpéad-hazi Szent Erzsébet Otthona, Bonyhéd,
Schweitzertanya 51.
A koltségvetési szerv alapité okiratdnak kelte, szama, az alapitas idGpontja:
A Tolna Megyei Integrélt Szocialis Intézmény hatalyos egységes szerkezetbe foglalt
Alapité Okiratat 11/5478-2/2021/PKF okirat szamon 2021.06.23. Prof. Dr. Késler
Mikl6s az Emberi Eréforrdsok Minisztere adta ki és 2021. 07. 01-t81 alkalmazando.
Az integralt szocidlis intézmény fér6helyeinek szama:
a székhelyen-Hétszinvildg Otthon: 110 £§
ebbdl:
20 £6 kiskoru értelmi fogyatékosok apold — gondozs otthona
50 f6 nagykot i é1lelini fogyatékosok &pold — gondozé otthona
16 16 értelmi fogyatékosok rehabilitacids intézménye
24 16 fogyatékos személyek &polé-gondozé lakdotthona

a telephelyeken:
1. Arpdd-hézi Szent Erzsébet Otthon: 170 £6
ebbél:

90 £6 értelmi fogyatékosok apold — gondozé otthona (20 zarolt)
80 £§ pszichiatriai betegek &4polé - gondozé otthona




2. Csilla von Boeselager Otthon: 100 £6
ebbél:
40 £6 szenvedélybetegek apold — gondozd otthona
60 £6 szenvedélybetegek rehabilitacids intézménye
3. Dunaféldvari Id6sek Otthona: 60 f6
iddsek apolo-gondozé otthona
4. Lakdotthon, Regdly: 8 f6
értelmi fogyatékosok apold — gondozé célt lakdotthona
5. Margaréta Otthon: 92 f6
értelmi fogyatékosok rehabiliticids intézménye
6. Mechwart Andrds Otthon: 115 fo
értelmi fogyatékosok apold — gondozo otthona
7. Szent Andrds Otthon: 60 f§
pszichiatriai betegek apolo — gondozo otthona
8. Szivdrvany IdGsek Otthona, Bdtaszék: 100 fo
iddsek apold-gondozé otthona
ebbdl 33 emelt szint(i férShely
9. Télgyfa Otthon, Pilfa: 150 f0
értelmi fogyatékosok apold — gondozd otthona

Bankszamla szam: 10046003 00318383 00000000
Letéti szamlaszamok:

Bataszék 10046003 00318383 27000003
Belecska 10046003 00318383 23000001
Bonyhad 10046003 00318383 29000009
Bolcske 10046003 00318383 26000000
Dunaféldvar 10046003 00318383 21000005
Palfa 10046003 00318383 28000006
Regdly 10046003 00318383 22000008
Szekszéard 10046003 00318383 20000002
Tengelic 10046003 00318383 21100002

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

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok: lasd 1. sz. melléklet



2. Az integralt szocialis intézmény szervezete

A Tolna Megyei Integralt Szociélis Intézmény, (tovabbiakban: intézmény) az 1/2000 (1.7.) SzCsM.
rendelet 101/B § (1) ¢) szerint nytjtja szolgaltatésait. A szervezeti (vezetési) és szakmai integrécié
kiilénbdz6 szakositott ellatasi formak kdrébe tartozo, szocidlis szolgaltatast nyujto, bentlakasos
intézmeények egy miikodési keretben tdrténd, intézményi és telephelyi szinten megvaldsuld,
szakmai €s ellatasi feladatok sszehangolt miikédtetésével valdsul meg.

Intézmenyiink 4 telephelyén az ellatotti létszam 100 £ alatti. A Regdlyi Lakootthon 2009-t61
6nallo telephelyként a Margaréta otthon, vezetjének iranyitdsa mellett miikédik. 2016-t61 a
Dunafdldvari Idések Otthona a Szent Andras Otthon mint »anyaintézmeény” vezetdjének

iranyitasa mellet, szervezeti egységvezetd kozremiikddésével Bnalld telephelyként mdkédik.
(1/2000 (1.7.) SzCsM. rendelet 6 § (4a) a)).

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

Intézmény szervezete 2. melléklet
Hétszinvilag Otthon 2.1 szamt melléklet
Margaréta Otthon ~ Lakdotthon Regdly 2.2 szadm1 melléklet
Mechwart Andras Otthon 2.3 szamu melléklet
Tolgyfa Otthon 2.4 szamu melléklet
Arpad - hézi Szent Erzsébet Otthon 2.5 szamt1 melléklet
Szent Andras Otthon - Dunaf6ldvari Idések Otthona 2.6 szamu melléklet
- Csilla von Boeselager Otthon 2.7 szamu melléklet
Szivarvany Iddsek Otthona 2.8 szam1 melléklet

2.1 A szervezeti egységek kozti kapcesolattartas modja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, folerendeltségi, illetve mellérendeltségen
alapulé6 munkakapcsolatban allnak. Az al4-, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a
mellérendeltségi kapcsolat a kélesdnds egyiittmiikddés kotelezettségét jelenti. Az alkalmazottak
kapcsolatait az altaluk betdltdtt munkakor hatarozza meg, amelyet a munkakari leirds tartalmaz.
A kozds, egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtdsa soran a szervezeti egységek, illetve az

alkalmazottak kezdeményezd, kdlestnds egyiittmiikddési kotelezettsége kiilon elbiras nélkiil is
fennall.

A székhely és a telephelyek kzétt folyamatos kapcsolattartas médjai:

Személyes kapcsolattartas: Telefon, e-mail:
o Ugyintéz8k elszémolésai o Vésarldsok engedélyei
o Vezetdi latogatasok o Karbantartasi igények
o Szakmai munkacsoportok o Szakmai anyagok és hirek




2.2 A szakmai és ellato feladatok szervezése

Az intézmény, mint koltségvetési szerv az Emberi Eréforrasok Minisztere altal kiadott alapitd
okirat szerinti kozfeladat elldtdsara létrejott jogi személy. Kozfeladata : a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi III. térvény 67. §-a alapjan nyujtott apold, gondozd ellatas,
72§ -a alapjan nytjtott rehabiliticids tevékenység, 85/A § szerinti lakootthonok illetve a

gyermekvédelmi tdrvény 53 § (6) bekezdés c) pontja szerinti gyermekvédelmi bentlakasos ellatas
biztositasa.

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

Az intézményvezetd barmely telephely vezetését személyesen is ellathatja, amelyet munkakdri
leirdsaban kell régziteni. Ez esetben feladatellatasat a telephely szakmai vezetSje segiti. (1/2000
(L.7.) Sz.Cs.M. rendelet 6 § (4a) a)). FelelGssége a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban,

belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld elldtdsa, a jogszabalyban elbirt kotelezettségek
teljesitése.

Az intézményvezetOvel szoros egylittmiikddésben dolgozik a altalanos intézmeényvezets
helyettes, aki kdzvetleniil feliigyeli az ellatas igénybevételi eljarasat végzé szakmai koordinator,
az intézményi lelki gondozd, valamint a jogi munkatars munkajat. Kézvetlen feladatai mellett
barmely telephely vezetését személyesen is ellathatja, amelyet munkakori leirasdban kell
rogziteni. Ez esetben feladatellatasat a telephely szakmai vezetGje segiti. (1/2000 (I.7.) 5z.Cs.M.
rendelet 6 § (4a) a)).

Az otthonvezetdk az altaluk irdnyitott telephely vonatkozasaban az intézményvezetd helyettesei.
Feladatuk a telephelyen foly szakmai és ellato tevékenység koordinalasa, a székhely felé torténd
kozvetités, kapcsolattartas, valamint részvétel a szakmai munkacsoportokban. Az
otthonvezetSkhoz 100 — 150 {6 ellatasa tartozik, ami meghatdrozza az altala iranyitott telephelyek
szamat. Az dtven féréhelyet meghalado telephelyet ellaté otthonvezetd (Boleske, Dunafdldvar)
munkajat a csatolt telephelyen, 6nallé szakmai egységvezetd (,részlegvezetd”) segiti. (1/2000
(1.7.) 5z.Cs.M. rendelet 6 § (4a) a)).

Az intézmény kiilon miikddési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett fejleszt6
foglalkoztatast biztosit a székhelyén és hat telephelyén. Az otthonok munkéjanak koordinalasa, a
feladathoz kapcsolodo fejlesztés: és munkaszerzddések, engedélyek, szakvélemények beszerzése,
nyilvantartasok, kimutatasok, elszdmolédsok, beszamolok elkészitése a fejleszté foglalkoztatas
vezetd feladata. Tovabbi feladata még, hogy figyelemmel kisérje a fejleszté foglalkoztatas
tamogatasi keretének jogszer felhasznalasat, a bevételek alakulasat és azok felhasznalasat. Ezen
munkajaban a fejleszt$ foglalkoztatasi tigyintézd segiti. (1/2000 (1.7.) S5z.Cs.M. rendelet 6 § (4a)
a)). A fejlesztd foglalkoztatas az engedéllyel érintett otthonok szakmai munkajanak része, a

szervezeti abraja szerinti vezet$ iranyitasaval, az otthonok vezetdinek feliigyelete mellett valésul
meg.
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Az integralt szocialis intézmény kiilén egeszségligyi tevékenység végzésére iranyuld mikodési
engedélyek alapjan, a lakék biztonsagos elldtasa érdekében, sajat koltségvetése terhén jardbeteg
pszichidtriai szakelldtdst és szitkség esetén szakapolasi feladatok ellatdsat is biztositja
otthonaiban. E feladat az intézményvezets apold kdzvetlen feliigyelete mellett valésul meg. A
szekhelyen és a telephelyeken a feladat ellatdsét a vezetd apolok /szakmai egységvezetd
/fondvérek szervezik és iranyitjak.

Az intézményvezetd mellett miikddé titkarsag biztositja az intézmény személyzeti és munkatigyi
feladatainak ellatasat valamint a kiilsd kapcsolattartast és adatszolgéltatasok kezelését, a teljes
korti iratkezelést. A titkarsagot az figyviteli és kapcsolattartasi vezetd iranyitja, aki e feladatai
mellett részt vesz a gazdalkodasi szabalyzok kialakitasaban, aktualizalisdban,

Az dgyviteli és kapcsolattartdsi vezetd iranyitasdval val6sul meg tovébba az élelmiszer
beszerzések 6sszehangolasa, a konyhavezetSk beszerzési és konyhatizem fenntartasi munkajanak
koordindlasa és ellenérzése.

A konyhatizemmel kapcsolatos beszerzési, lizemszervezési, {igyviteli, adminisztracids és
munkaszervezési feladatokat a telephelyeken dolgozé konyhavezettk 1atjdk el az otthonvezetd
felligyelete mellett.

A telephelyek és a székhely kdzétti kapesolattartast, az elldtottak pénzkezelésével kapcsolatos
feladatokat, a téritési dfjakkal kapcsolatos feladatokat a nyilvantartasok vezetését, az
iratkezelést, a mennyiségi nyilvantartds kérébe tartozé eszkéz nyilvantartast a telephelyek
miikddési tigyintéz6i végzik az otthonvezetdk kizvetlen munkatarsaiként. Szakmai iranyitast az
Ggyviteli és kapcsolattartasi vezets nydjt szdmukra.

Az intezmény technikai és ellaté feladatai kozpontilag szervezédnek és a telephelyek szintjén
valdsulnak meg. A technikai (mtiszaki, mosodai és takaritasi) feladatok elldtdsa, a m{ikodtetéshez
szlikséges beszerzések el6készitése, engedélyeztetése és kivitelezése, a miikddtetéshez sziikséges
szerzGdések el6készitése és nyilvantartisa valamint ehhez kapcsoléddan a gazdalkodas szamara

sziikséges informécids és nyilvantartési rendszer miikddtetése a miiszaki és beszerzési csoport
feladata.

A szakmai és ellato feladatokhoz rendelt, engedélyezett létszamot 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 kdzvetlen
iranyitassal, részben a szakmai munkacsoportok miikédtetésével.

Az A&ltalanos intézményvezetd helyettes iranymutatasa mellett mkddik a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igenybevételi eljarasanak az érdeklodéstol a
megallapodas megkdtéseig tartd szakasza, melyet az intézmény szakmai koordinatora végez.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi a fejlesztd foglalkoztatas vezetd a
tamogatasi keret és a bevételek felhasznaldsat, elszdmoldsat, 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 ellatdsahoz kiilon munkacsoportot

hozhat 1étre, mely a feladat teljesitését kdvetSen felbomlik.

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

valamennyi érintett telephelyen torténd bevezetéséért, a teriiletre vonatkozo jogszabalyok

alkalmazasaért, a tevékenységek dsszehangolasaért.

Otthonvezetdi munkacsoport

Allandé tagjai:

- Azintézményvezetd

- Az intézményvezets helyettese

- Az otthonvezetdk

- Intézményvezetd apolo

- Miliszaki és beszerzési csoportvezetd

- Ugyviteli és kapcsolattartasi vezetd

- Fejlesztd foglalkoztatas vezetdje

Feladata:

- Az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdések megbeszélése.

- Az intézmeény szakmai munkatervének, azok teljesitésének folyamatos értékelése.

- A miikodtetéssel kapcsolatos jelentdsebb kérdések megbeszélése.

- Mindazon kérdések megbeszélése, amelyet az intézményvezet§, vagy a csoport tagjai
eldterjesztenek.

-  Megtargyalja az otthonokban folyd fejleszté foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat,
problémaékat, jogszabdlyi valtozasokat. Kidolgozza a foglalkoztatasi munkatervet, termelési
tervet.

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

Egészségiigyi és gondozdsi munkacsoport

Allandé tagjai:

- Intézményvezetd apolo

- Vezet6 apoldk, féndveérek, szakmai egységvezetSk
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- A gondozasért felelds csoportok vezetdi

A csoportiilésre meghivést kap az intézményvezetd, valamint helyettese és a csoportnak helyet
ado otthon vezetGje.

Feladata:

- Megtargyalja az otthonokban foly6 egészségiigyi elldtdssal és gondozassal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.

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

- Azellatds mindségének javitasa érdekében javaslatokat dolgoz ki az intézményvezets részére.

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

2.2.2 Az integrélt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintii szervezése:

2.2.2.1 Heétszinvilag otthon

Ellatas tipusa

Az integrdlt intézmény székhelyéiil szolgalé otthon fogyatékos személyek szamara nyujt

szolgaltatast. Vegyes profillal miikédik, apoldst-gondozast nyujtd otthoni (70 férbhely), apolast-

gondozast nytjté lakdotthoni (24 féréhely) és rehabiliticids intézményi ellatast (16 férhely)

biztosit6 szolgaltatdsok egy telephelyen torténd megszervezésével.

Ellatottak kore

Fogyatékosok otthondban elhelyezett személyek részben

— A kiskorti értelmi fogyatékos személyek: 0-18 év kozdth kozépstlyos vagy stilyos értelmi vagy
mas fogyatékossagban szenvedd, &llanddé és folyamatos apoldst - gondozast igényld
gyermekek.

— A felnbtt értelmi fogyatékos személyek: 18. év feletti stulyos, vagy kdzépstlyos értelmi és mas
fogyatékossagban szenvedék.

Ertelmi fogyatékosok dpol6-gondozé célii lakdotthonaiban olyan folyamatos tartds apolast, felligyeletet

nem igényel§ ellatottak élnek, akik a lakéotthonba keriildsiik id6pontjaban a tizenhatodik

eletéviiket mar betdltotték, de a redjuk iranyads Oregségi nyugdijkorhatart még nem, énellatasra

legalabb részben képesek, elégséges jovedelemmel rendelkeznek az 4j eletforma koltségeinek

viseléséhez,

A fogyatékosok rehabilitdcios intézményi egységében azoknak az enyhe és kozépstilyos fokban értelmi

sériilt felntteknek az elhelyezése térténik , akiknek oktatédsa, képzése, alképzése és rehabilitacids

célt foglalkoztatdsa csak bentlakasos intézményi keretek kézott valdsithatd meg.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy a szocialis térvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szaméra

meghatarozott szakmai feladatokat ellassa. A kiskorti személyek és a felnbttek ellitdsa

allapotukhoz igazodva kiilsn gondozasi csoportban valésul meg. A lakéotthoni és a

rehabilitacids intézményi ellatottak is elkiilénitetten keriilnek elhelyezésre.
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Munkaszervezési egységek és feladatkdriik
— Gondozasi csoportok
— Fejlesztési csoport
A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betdltSk koziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.
Az ellatottak korili egészségligyi és gondozasi feladatok a vezeté apold iranyitasival a
gondozasi csoportvezetd kdzremiikddeésével valosul meg. A mentdlhigiénés ellatas, fejlesztés,
foglalkoztatas a fejlesztési csoport munkajaval biztositott valamint itt szervezddik a munka
jellegti fejlesztd foglalkoztatas is.
A csoportok vezet6i a szakmai munkakort betolt6k koziil kertilnek kivalasztasra és megbizasra.
Gondozasi csoportok feladatai:
Sulyos fogyatékosok személyek gondozdsi csoportjainak feladatai:
- A sulyos fogyatékos szemelyek szamara higiénikus és esztétikus lakokdrnyezet
megteremtése.
— Segit6é gondozas, személyre szabott banasmaod biztositasa:
= Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.
» Tisztalkodas segitése.
= Oltdzkddés segitése.
= Etkeztetések lebonyolitasa.
» Foglakoztatasban torténd kdzremiikddés.
» Elhunyt ellatottak kortili teend k.
— Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megérzése, kezelése.
— Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.
Rehabilitdcios intézményi eqység gondozdsi csoportjanak feladatai:
- A ellatottak szamara igényes, higiénikus és esztétikus kortilmények megteremtése.
—  Segitd gondozas, személyre szabott bandsmaod biztositasa:
- Kozremiikddés az 06nalld életre felkészitésben (aktiv részvétel a fejlesztési tervek
megvalositasaban).
- Az id6 beosztasdban kdzremiikodés: napirend kialakitasa, heti és éves ritmus, linnepek,
hétkdznapok tagolésa, életszervezési, életvezetési tandcsok adasa.
- Tisztalkodasi, 8ltozkodési tanAcsadas.
- Kozosségi munkdk szervezése (takaritds, mosas, stb.).
- Kozremiikddés az étkeztetések lebonyolitasaban.
- Kozremiikddés a foglakoztatasban.
-~ Elhunyt ellatottak koriili teend 8k.
- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megdérzése, kezelése.
- Az intézményi ruhazat kezelése, meg&rzése, nyilvantartasa.
1. sz.és 2. sz. lakdotthon gondozdsi csoportjainak feladatai:
- A lakdékornyezet higiénikus és esztétikus kortilményeinek megteremtésében vald
kdzremkodést.
—~ A személyre szabott bandsmdd, segité gondozas és kisérés (a lakd fizikai, mentélis és
életvezetési segitése).
~ Dontéshozatali segitség nytjtasa.
~ Napirend és kizdsségi programok, feladatok szervezése (pl.: étkezés, mosas, takaritas stb.).
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~ Szabadidé szervezése.
— Elhunyt ellatottak koriili teenddk.
A csoport Osszetétele:

- gondozasi csoportvezetd
- gondozok, segiték

Fejlesztési csoport feladata:
A kiskort fogyatékos személyek szdamira:

korai fejlesztés szervezése,
fejlesztd felkészitds (Htéves kortdl),
az iskolai tanulmanyok folytatasanak szervezése.

A kiskorukorii, nagykorii fogyatékos otthoni és rehabilitdcios intézményi  és lakdotthoni ellitisban
részesiild személyek szdmdra:

A fejlesztési tervek elkészitése, értékelésében vald kdzremiiksdés.

A ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak megérzése érdekében életkoruknak, egészségi
allapotuknak megfeleld szocioterépiés foglalkoztatas szervezése, lebonyolitasdban akHv
kbzremitikddés.

Terapias és képességfejleszt és a képzési céli foglalkozasok szervezése és tartisa,
Aktivitast segité fizikai tevékenység (sport, leveglztetés stb.) szervezése és
végrehajtasdban vald kdzremdikddés.

Szellemi és szérakoztaté tevékenység (kreatlv, miivészeti terapidk, zeneterapia,
jatékterépia stb.). szervezése és tartasa.

Kulturalis tevékenység szervezése (kulturalis programokra valé felkészités, szinjatszas,
szocializaciés programok, kirandulés, tinnepségek, stb.).

Nyaralasok szervezése és lebonyolitasa.

Intézményen beliili kis kézdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel§zése, kialakulasuk utni kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak 4polasa, fenntartésa.

K6zremiikddés a hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasiban.

Szabadid6 kulturalt elttltésének megszervezése.

Szakmai szervezési és adminiszirdcids feladatok:

Az ellatottak felvételének és tAvozasanak elgkészitése.

Rehabilitaciés részlegen az utégondozéi feladatok ellatasa.

Elhalalozas és temetéssel kapcsolatos tigyintézés.

Programok szervezése,

Gyakornokokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok.

Javaslat készitése a munkajutalomban részesitendd személyek tekintetében.
Palyazatfigyelés, palyazatirasban és annak lebonyolitasdban vald kézremiksdés.

A fejlesztd foglalkoztatds feladatai:
— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinélasa.
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre Alld kompetencidk és kapacitasok

Osszehangolasa.

— A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerépiacra kivezetésének

el8készitése.
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— A foglalkoztatottak motivalasa.
— A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevdk egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.
— Adminisziracio.
A csoport Osszetétele:
— fejlesztési csoportvezetd
— pedagogusok
— szocialis és/ vagy terapids munkatarsak
— szabadidd szervezd
— fejlesztd foglalkoztatas segitdi
Az egészségiigyi ellatds feladatait a vezetd apold irdnyitja
A feladatok ellatasaban, orvosok, szakorvosok valamint szakapoldi feladattal megbizott apoldok
vesznek részt. Az egeészségiigyi ellatas korébe tartozo feladatok:
— Orvosi ellatas. Szakorvosi ellatashoz hozzajutas szervezése.
— Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
— Alapapolds. A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban segitségnyuijtas.
— Elsdsegélynyujtas.
— Rendeldintézeti, korhéazi kezelések eldkészitése, beteg ellatottak rendeldintézeti, korhézi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.
— Gybgyszer, gybdgyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
— Gyogyszerelés, gyogyszernyilvantartas.
—  Apolasi dokumentéaci6 vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, dpolasi terv stb.)
— Egészségvédelemmel kapcesolatos feladatok, szlirvizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezése.
— Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziitkség esetén
szakdpolodi feladatok végzése.

2.2.2.2 Margaréta otthon

Ellatds tipusa: Szakositott elldtds korébe tartozo, tartds bentlakast biztositd rehabiliticids
intézmény (92 férdhely) és apold- gondozd lakoéotthon( (8 férdhely).

Az otthon és a mellette mGkodd lakdotthon két kiildnallod telephelyen talalhatd, szakmai és
ellatasi iranyitasuk kozos.

Ellatottak kore:

A fogyatékosok rehabilitacios intézménye azoknak az enyhe és kozépsalyos fokban értelmi séralt
feln6tteknek az ellatasat végzi, akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacios céla
foglalkoztatasa csak intézményi keretek kozott valdsithato meg.

Ertelmi fogyatékosok dpolé-gondozé célti lakdotthondban folyamatos, tartds apolast, feliigyeletet nem
igénylé ellatottak élnek, akik a lakdotthonba keriilésiik idSpontjaban a tizenhatodik életéviiket
mar betdltétték, de a reajuk iranyadé Oregségi nyugdijkorhatart még nem érték el, onellatasra
legalabb részben keépesek, elégséges jovedelemmel rendelkeznek az 1j életforma koltségeinek
viseléséhez.
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Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy a szociélis torvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szamara
meghatarozott szakmai feladatokat elldssa.
Munkaszervezési egységek és feladatkiriik
Fejlesztési csoport
- Egészségiigyi ~gondozasi csoport
— Fejlesztd foglalkoztatas
— Lakootthon
A csoportok vezet6i a szakmai munkakdrt betdlték kéziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.
A fejlesztési csoportfeladata:
Az otthonban, él6 ellatottak &6nalléd életvezetési képességének kialakitdsa, fejlesztés és
rehabilitaciés céla foglalkoztatds, tovabba a csaladi és lakokdrmyezetbe torténd visszatérés
segitése, utégondozas. Mindezt a komplex rehabilitacids program részeként az igénybevevd
€letkora, mentélis és egészségi allapota figyelembevételével elkészitett egyéni fejlesztési terv
szerint végzik.
Eébb feladataik:
- egyeéni fejlesztési tervek elkészitése, a tervekben meghatarozott program végrehaijtasa,
- @ fejleszt6 munka félévenkénti értékelése, és ettél figgden sziikség szerint a fejlesztési tervek,
a kitliz6tt célok mddositasa,
- akiilsé foglalkoztatd ipari jellegii foglalkoztatiséhoz, munkéra nevelds, - a munkahelyen valé
pontos megjelenés, munkaidd betartdsanak figyelemmel kisérése,
- Javaslat készitése, a munkajutalomban részesitendé személyekre,
- jatekos, szinten tarté foglalkozasok szervezése, vezetése, killonds tekintettel a
munkaviszonyban nem allé lakok részére,
- a foglalkozasok —szakkdrdk- szervezése, lebonyolitasa, (zene, tanc, sport, szinjatszas, szovés,
tvegfestés, mézeskalacs készités, papirmerités, és stb.),
- ahazi tinnepségekre, regionlis, orszagos, sport és kulturalis rendezvenyekre vald felkésziilés
(zene, tanc, sport, irodalom),
- kirandulasok, nyaralasok lebonyolitasban vald részvétel,
- szocializacids programok, kirandulasok, nyaralasok szervezése, lebonyolitasa.
- személyi segités, mentalhigiénés gondozas.
A fejleszté foglalkoztatd feladatokat ellaté munkakorok:
- fejlesztési csoportvezetd
— szocidlis és/ vagy terapias munkatarsak
- fejleszt6 pedagdgusok
Az egészségiigyi-gondozdsi csoport feladata:
~ orvosi, szakorvosi ellatdshoz hozzaférés segitése
- szlrévizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa,
- éapolas, gondozas,
- gyogyszer, gyogydszati segédeszkiz ellatas,
= személyi és kérnyezeti higiéné biztositasa,
a ellatottak egészségi éllapoténak figyelemmel kisérése, egészségvédelemmel kapcsolatos
felvilagositd el6adasok szervezése, lebonyolitasa,
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a fejleszté foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban térténé alkalmazasa,
gyakorldsa (tankonyha, tanmosoda, kerti munkak, fézési technikak egyszerlibb ételek
elkészitése),

a lakokodrnyezet tisztasaganak megteremtése,

a ellatottak személyi higiénés igényei, szokasai kialakitasanak segitése,

a ellatottak ruhédzatdnak, a sziikséges textiliaknak biztositasa, rendben tartasanak
elsajatittatasa,

az ellatottak napi dolgainak, életvitelének segitése,

személyi segités, tanacsadas, segit gondozas,

a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése, lebonyolitasa,

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

A csoport Osszetétele:

~  vezetd apolod

apolok, gondozdk

— szakapoldi feladattal megbizott apoldk
— szabadidd szervezd

A fejlesztd foglalkoztatds feladata:

— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

— A tevékenység végzése erdekében a rendelkezésre allé kompetencidk és kapacitasok
Osszehangolasa.

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

— A foglalkoztatottak motivalasa.

— A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevik egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitese.

— Adminisztracio.

A fejlesztd foglalkoztatas segitdinek munkajat az otthonvezets iranyitja.

Lakéotthoni munkatdrsak feladatai:

A segit6k és gondozok életvezetési segitséget biztositanak a lakdotthonban élok szamara.
Munkajukat az otthonvezetd iranyitasaval végzik.

Fo6bb feladataik:

csaladias életforma kialakitasa, a haztartasi, hazkor{ili teenddk segitése,

a lakohelyi, és a munkahelyi feladatok szétvalasztasanak eldsegitése,

szabadidds tevékenységek tamogatasa,

a lakootthon fenntartasaban vallalt feladatok segitese,

az ellatott életkdriilményeivel kapcsolatos problémak megoldasinak, a konfliktuskezelés és a
doéntéshozatal tamogatasa,

az ellatast igénybe vevd sziikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetdségének megkdnnyitése,
penzkezeléssel kapcsolatos segitségnytijtas.

Lakdotthoni munkakorok:

~ szocialis segitSk, gondozok
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2.2.2.3 Mechwart Andras otthon

Ellatas tipusa: Szakositott ellatas korébe tartozd, tartds bentlakast nyujt6 apolé — gondozé otthon
115 féréhellyel.
Ellatottak kore: a kdzépstilyos vagy sulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és mas
fogyatékossagban szenvedd, allandé és folyamatos épolést igényl8 személyek.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy a szocialis torvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szdméra
meghatarozott szakmai feladatokat ellassa.
Munkaszervezési egységek és feladatkériik

~ FPejlesztési csoport

~ Gondozasi csoportok
Az ellatottak koriili egészségiigyi és gondozasi feladatok a vezet§ &pold irdnyitasaval a
gondozasi csoportvezets kdzremitkddésével valdsul meg. A mentalhigiénés ellatas, fejlesztés,
foglalkoztatés a fejlesztési csoport munkajaval biztositott valamint itt szervezédik a munka
jellegti fejlesztd foglalkoztatds is.
A csoportok vezetSi a szakmai munkakért betoltSk kdziil keriilnek kivalasztasra és megbizasra.

Fejlesztési csoport feladata:

= A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitasban, értékeldésében vald kozremiikodés.

— Szakertdi feltilvizsgélatok elSkészitése.

- Az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak megOrzése érdekében életkoruknak, egészségi

allapotuknak megfelels szocioterapias foglalkoztatas szervezése és annak lebonyolitasa.

Szellemi és szérakoztatd tevékenység (kreativ, miivészeti terapiak, zeneterapia, jatékterapia

stb.). szervezése és tartéisa.

= Kulturalis tevékenység szervezése (kulturélis programokra vald felkészités, szinjatszés
terapia, szocializacids programok, kirandulas, tnnepségek, tidiilés stb.).

=~ Intézményen beliili kis kéz0sségek, tarsas kapesolatok kialakulésanak segitése.

= Konfliktushelyzetek megelézése, kialakuldsuk utani kezelése.

~ Az ellatottak csaladi kapcsolatdnak apolasa, fenntartasa.

~ Hitélet gyakorlés feltételeinek biztositasa.

= Szabadidd kulturdlt eltdltésének megszervezése.

= Aktivitast segité fizikai, szellemi és kulturalis tevélenységek  bizlosildsa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A fejlesztd foglalkoztatds szervezése koriili feladatok:

~ A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitdsa, koordinalasa

— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 4114 kompetencidk, kapacitasok

dsszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, munkaerdpiacra kivezetésének

elGkészitése.

A foglalkoztatottak motivélasa.

A fejleszté foglalkoztatasban részt vevsk egyéni foglalkoztatasi tervének elkészitése.
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— Adminisztracio.
A csoport Osszetétele:

- csoportvezetd

- fejlesztd pedagogusok

- szocjalis és /vagy terdpias munkatarsak
- mozgasterapeuta

— fejlesztd foglalkoztatds segitéi

Gondozadsi csoport feladata:

A lakdkornyezet higiénikus és esztétikus kortilményeinek megteremtése.

Segité gondozas. Személyre szabott bandsmod biztositasa:

» Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.

» Tisztalkodas segitése.

o Oltozksdés segitése.

o Etkeztetések lebonyolitasa.

» TFoglakoztatasban torténd kozremiikodes.

e Elhunyt ellatottak korili teenddk.

Az ellatottak ertékeinek, személyes ruhazatanak megorzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézmeényen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel&zése, kialakulasuk uténi kezelése.

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

KozremGkodes az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegbztetés stb.).

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
- gondozdk

Az egészségiigyi elldtds feladatait a vezetd dpold irdnyitja
A feladatok ellatdsaban, orvosok, szakorvosok valamint szakapoldi feladattal megbizott apoldk
Az orvosi, szakorvosi ellatashoz valo hozzajutas szervezése.

Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

RendelSintézeti, koérhazi kezelések elSkészitése, beteg ellatottak rendelSintézeti, koérhazi
kiséretének biztositasa, kérhazi latogatasa.

Gyodgyszer, gyogyaszali segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gydgyszereles,

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

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

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirGvizsgalatok (ellatottak, dolgozok részére)
szervezese.
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— Kilén engedély mellett, kiilén szakmai program és protokollok alapjan szitkség esetén
szakapoléi feladatok végzése.

2.2.2.4 Tolgyfa otthon

Ellatas tipusa
Szakositott ellatas kirébe tartozd, tartds bentlakast nyujto pold - gondozé otthon 150 féréhellyel.
Ellitottak kore: a kdzépstilyos vagy stulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és mas
fogyatékossagban szenvedd, allandé és folyamatos dpolast igényld személyek.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy a szocidlis tSrvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szamara
meghatarozott szakmai feladatokat elldssa. Az otthonban a feladatok ellatisa harom gondozasi
egységben és az egyéni gondozast biztositd, nyolc gondozasi csoportban valdsul meg.
Munkaszervezési egységek és feladatkoriik
— Fejlesztési csoport
— Gondozasi csoportok

Az ellatottak koriili egészségligyi és gondozasi feladatok a vezetd apold iranyitasidval a
gondozasi csoportvezet§ kdzremiikodésével valdsul meg. A mentilhigiénés ellatas, fejlesztés,
foglalkoztatas a fejlesztési csoport munkajaval biztositott valamint itt szervezddik a munka
jellegti fejleszts foglalkoztatas is.
Fejlesztési csoport feladata:
~ A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitasban, értékelésében vald kdzremiiksdés.
= Szakertdi feliilvizsgalatok el6készitése.
= Az ellatottak testi-lelki aktivitisanak meglrzése érdekében életkoruknak, egészségi
allapotuknak megfelel$ szocioterapiés foglalkoztatas szervezése és annak lebonyolitasa.
Szellemi és szérakoztatd tevékenység (kreatlv, miivészeti terapidk, zeneterapia, jatékterapia
stb.) szervezése és tartasa.
— Kulturalis tevékenység szervezése (kulturalis programokra vald felkészités, szinjatszas

terapia, szocializacids programok, kirdndulas, tnnepségek, tidiilés stb.).
~ Intézményen beliili kis kézosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsinak segitése.
- Konfliktushelyzetek megel$zése, kialakuldsuk utani kezelése.
~ Az ellatottak csaladi kapesolatdnak dpolésa, fenntartasa.
- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositisa.
~ Szabadidd kulturalt eltd]tésének megszervezése.
- Aktivitdst segité fizikai, szellemi és kulturalis tevekenységek biztositdsa a lakdk

adottsagainak figyelembevétele mellett.
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A fejlesztd foglalkoztatds szervezése kiviili feladatok:

— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitasa, koordinalasa.

— A tevékenység vegzése érdekében a rendelkezésre &ll6 kompetencidk és kapacitasok
dsszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra kivezetésének
el6készitése.

— A foglalkoztatottak motivéalasa.

— A fejleszt6 foglalkoztatasban részt vevik egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.

— Adminisztracio.

A csoport dsszetétele:

~ fejlesztd pedagdgusok

~ szocialis és/vagy terapias munkatarsak
- foglalkoztatas szervezdk

~ fejlesztd foglalkoztatas segitdi

Gondozdsi csoport feladata:

A lakdkdrnyezet higiénikus és esztétikus kortilmeényeinek megteremtése.

Segit gondozas. Személyre szabott banasmaod biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe veételével tortens ellatasa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- FEtkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban val6 kézremakddés.

— FElhalalozott laké kortili teend8k.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megérzese, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel&zése, kialakulasuk uténi kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcesolatok dpolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadidé kulturalt
eltdltésében.

Kozremikddés az aktivitast segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegbztetés stb.).

A csoport Bsszetétele:

— csoportvezetd
— gondozdk

Az egészségiigyi elldtds feladatait a vezetd dapolo iranyitja
A feladatok ellatasaban, orvosok, szakorvosok valamint szakapoldi feladattal megbizott dpoldk
Az orvosi, szakorvosi ellatashoz valo hozzajutas szervezése.

"

Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

RendelSintézeti, korhazi kezelések elSkészitése, beteg ellatottak rendelGintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gydgyszer, gydgyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gyogyszerelés.
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— Alapapolas. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpétlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban valamint az inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyjtas.)

~  Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, &polasi terv stb.).

— Elsdsegélynyujtas.

— Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirvizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezése.

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

2.2.2.5 Arpad - hazi Szent Erzsébet Otthon

Ellatas tipusa.
Szakositott elldtas korébe tartozé apolast, gondozést nyUjté otthon, vegyes profillal miiksdik
egyrészt 70 £6 nagykort: fogyatékos személy ellatasat, masrészt 80 £6 pszichiatriai beteg ellatasat
biztositja.
Ellatottak kére.
A fogyatékos személyek otthonaban az a fogyatékos személy vehet$ fel, akinek oktatasara,
képzésére, foglalkoztatasira, valamint gondozdsira csak intézményi keretek kozétt van
lehetdség.
A pszichidtriai betegek otthonaba az a krénikus pszichiatriai beteg vehet$ fel, aki az ellatas
igénybevételének iddpontjdban nem veszélyeztetd allapott, akut gydgyintézeti kezelést nem
igényel és egészségi dllapota, valamint szocidlis helyzete miatt 6nmaga elldtdsara segitséggel sem
képes.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy a szociélis térvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szamara
meghatarozott szakmai feladatokat elldssa. Az otthonban a feladatok ellatisa ellatotti kérénként
elkiilénitve szakmai egységekben valosul meg.
Munkaszervezési egységek és feladatkiriik
— Egészségligyi csoport
— Fogyatekos személyek szakmai egysége és gondozasi csoportjai
— DPszichidtriai betegek szakmai egysége és gondozasi csoportjai
A csoportok vezeti a szakmai munkakort betéltSk koziil keriilnek kivélasztisra és megbizasra.
Fgészségiigyi csoport feladata:
= Az orvosi, szakorvosi ellatdshoz valé hozzajutas szervezése.
— Orvos éltal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
—~ Rendeléintézeti, kérhazi kezelések el6készitése, beteg ellatottak rendeldintézeti, kérhazi
kiséretének biztositdsa, korhazi latogatasa.
— Gyogyszer, gybgyaszati segédeszkdz ellatis szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
- Gyogyszerelés.
— Alapapolas. (A beteg ellitottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpétlas ellenGrzése, hely és helyzetvaltoztatisban valamint az inkontinencia
ellatdséban torténd segitségnyitas.)
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— Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, apolasi terv stb.).

— Els6segélynyuijtas.

— Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirdvizsgalatok (ellatottak, dolgozdék részére)
szervezese.

— Kiilén engedély mellett, kiildn szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoloi feladatok végzése.

A csoport Osszetetele:

— vezetd apold

apolok,

szakapoloi feladattal megbizott apolok

Fogyatékos személyek szakmai egysége

Biztositja az ellatottak gondozasat, fejlesztését foglalkoztatasat, mentalhigiénés ellatasat.

A gondozasi csoportvezetd altal iranyitott feladatok:

- Alakokérnyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

— Segitd gondozas. Személyre szabott banasmod biztositasa:

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

—  Oltszksdés segitése.

— Etkeztetések lebonyolitasa.

— Foglalkoztatdsban valo kozremiikédés.

- Elhaldlozott laké koriili teendSk.

— Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megorzése, kezelése.

— Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

— Intézményen beliili kis koz0sségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.

— Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése.

— Segedkezés a csaladi kapcsotok apolaséban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadidé kulturalt
eltdltésében.

— Kozremiikddes az aktivitast segito fizikai tevékenységekben (sport, levegbztetés stb.).

Az egységuezetd kizvetlen iranyitdsa mellett torténd tevékenységek:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvaldsitasban, értékelesében vald kdzremiikddés.

— Szakertéi feliilvizsgalatok elékészitése.

- Az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak megdrzése érdekében életkoruknak, egészségi
allapotuknak megfeleld szocioterdpids foglalkoztatdas szervezése, valamint azok
lebonyolitasaban torténé aktiv kézremikodés.

— Szellemi és szdrakoztatd tevékenység (kreatlv, mtivészeti terapidk, zeneterdpia, jatékterapia
stb.) szervezése és tartasa.

— Kulturdlis tevékenység szervezése (kulturalis programokra vald felkészités, szinjatszas
terapia, szocializacids programok, kirandulas, tinnepségek, tidiilés stb.).

- Intézményen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcesolatok kialakuldsanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

- Az ellatottak csaladi kapcsolatanak dpolasa, fenntartasa.

- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

= Szabadidé kulturalt eltdltésének megszervezése.
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Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa.
Dokumentécié.

Egység Osszetétele:

— egységvezetd (szocialis munkatars)
- szocialis és /vagy terdpids munkatérs
fejleszté pedagdgusok
— gondozasi csoportvezets:
- gondozdk

Pszichidtriai betegek szakmai egysége
Biztositja az elldtottak gondozasat, foglalkoztatdsat, mentéalhigiénés ellatasat.
A gondozdsi csoportvezetd dltal iranyitott feladatok:

A lakdkornyezet higiénikus és esztétikus kériilményeinek megteremtése.

Segité gondozas. Személyre szabott béndsmdd biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabélyok figyelembe vételével tirténd ellatasa.
— Tisztalkodas segitése.

— Oltdzkddés segitése.

— Etkeztetések lebonyolitasa.

— Foglalkoztatdsban valé kézremiikédés.

— Elhalalozott laké koriili teend 6k.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megbrzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megérzése, nyilvantartasa.

Intézmeényen beliili kis kdzosségek, tarsas kapesolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

Segeédkezés a csalddi kapcsotok apolasiban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadidé kulturalt
eltdltésében.

Kozremtikodés az aktivitést segité fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés stb.)

Az egységuezet kizvetlen irdnyitisa mellett tirténd tevékenységek:

Az otthonban €16k gondozasi tervének elkészitése, a megvaldsitasban, értékelésében vald
kdzremiik6dés.

Az ellatottak foglalkoztathatésaganak javitasa, ezéltal tarsadalmi integraciojuk eldsegitése.
Személyre szabott banasméd biztositasa.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai dpoldsénak elésegitése.

A fejlesztd foglalkoztatds szervezése mindkét szakmai egyseg szdmara a pszichitriai betegek
gondozasi egységében folyik. Az cllatandé feladatok:

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
eldkészitése.

A foglalkoztatottak motivalasa.

A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevdk egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.
Adminisztracio.
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Egység Osszetétele:
— pszichiatriai betegek szakmai egység egysegvezetd (szocialis és mentalhigiénés
munkatars )
— gondozasi csoportvezetd:
- gondozdk
szocialis és/vagy terapias munkatars
foglalkoztatas szervezd
— fejleszt6 foglalkoztatas segitdi

2.2.2.6 Szent Andras Otthon

Ellatas tipusa

Szakositott ellatas korébe tartozd, tartds bentlakast biztosité apolast, gondozést nyujté otthon 60

férdhellyel. Pszichiatriai betegek szamara biztosit ellatast.

Ellatottak kore

A pszichidtriai betegek otthonaba az a kromikus pszichiatriai beteg vehetd fel, aki az ellatas

igénybevételének idépontjdban nem veszélyeztetd allapotd, akut gyodgyintézeti kezelést nem

igényel és egészségi allapota, valamint szocidlis helyzete miatt Snmaga ellatasara segitséggel sem

képes.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy a szocidlis torvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szamara

meghatarozott szakmai feladatokat ellassa.

Munkaszervezési egységek és feladatkoriik

A szakmai munka hdrom f§ teriiletre oszthato:
— Egészségiigyi ellatasi és gondozasi feladatok
— Mentélhigiénés ellatas
— Fejlesztd foglalkoztatas

Egészségiigyi elldtds feladatai:

— Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas szervezése.

— Orvos altal el6irt kezelések elvégzése, ellenbrzése.

— RendelGintézeti, korhazi kezelések elOkeszitése, beteg ellatottak rendelGintézeti, korhazi
kiséretének biztositdsa, kdrhazi latogatésa.

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

— Gydgyszerelés.

~ Alapapolas. (A beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Ftkezés és
folyadékpodtlas ellenOrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban segitségnyujtas, inkontinencia
ellatasaban torténo segitségnyujtas.)

— Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gydgyszerel lap, apolasi terv stb.).

— Els6segélynyuijtas.

— Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirdvizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezése.

— Kilon engedély mellett, kiilén szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szaképoloi feladatok végzése.
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Gondozdsi feladatok:

A lakokornyezet higiénikus és esztétikus kortilményeinek megteremtése.

Segitd gondozas. Személyre szabott banasmadd biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével térténd ellatasa.

- Tisztalkodés segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- FEtkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban vald kézremiikodés.

- Elhunyt ellatott kortili teendék.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatinak megdrzése, kezelése.

Az intézmeényi ruhdzat kezelése, meg6rzése, nyilvéntartasa.

Intézmenyen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

Segédkezes a csaladi kapcsotok apoldsaban, a hitélet gyakorlaséban, a szabadidé kultural
eltdltésében.

Kozrem{ikddés az aktivitast segit fizikai tevékenységekben (sport, levegbztetés stb.).

Az egészségligyi és a gondozasi feladatokat a féndvér iranyitja, beosztottjai az apoldk, szakapolsi
feladattal megbizott apoldk, gondozdk.
Mentdlhigiénés ellitds feladatai:

Személyre szabott gondozasi tervek kialakitisa és végrehajtasaban segédkezés.
Konfliktushelyzetek megelézése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az ellatottak érdekvédelme, Erdekvédelmi Forum miikddésének segitése.

Személyre szabott gondozasi tervek kialakitasa és végrehajtasaban torténd segédkezés.
Egyéni és csoportos foglalkoztatas iranyitésa és megszervezése.

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

Szabadid{§ kulturalt eltoltésének megszervezése.

Fejlesztd foglalkoztatds feladatai.,
A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitasa, koordinélasa.

A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 4llo kompetencidk és kapacitasok
Osszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra kivezetésének
el6készitése.
A foglalkoztatottak motivalasa.

A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevSk egyéni foglalkoztatési tevének elkészitése.
Adminisztracid.

A mentalhigiénés ellatast, foglalkoztatast az otthonvezetd iranyitasaval folyik.

Résztvevli: szocidlis és/vagy terapids munkatars, foglalkoztatds szervezd fejlesztd foglalkoztatas
segitdje.
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2.2.2.7 Csilla von Boeselager Otthon

Ellatas tipusa
Szakositott ellatdas korébe tartozd, tartds bentlakast biztositd rehabilitaciés és apolo-gondozo
otthon.
Alapvetd szakfeladat a szenvedélybetegek apolo-gondozd otthoni és rehabilitacids intézményi
ellatasa:
60 féréhelyen szenvedélybetegek rehabilitacios intézménye
40 féréhelyen szenvedélybetegek apold-gondozd otthona
Ellatottak kore
Rehabilitacios egységben: 16. életéviiket betdltdtt szenvedélybetegek, akik rendszeres vagy akut
gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs mas maéd.
Apol6-gondozé egységben: azok a szenvedélybetegek, akik szomatikus és mentalis allapotukat
stabilizalo, illetve javité kezelést igényelnek, &nallo életvitelre idélegesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
A szakmai munka az apolé-gondozo egységben és a rehabilitacios egységben valdsul meg.
Mindkét teriileten a szakmai munka egyénre szabottan, az egyéni gondozasi terv illetve az
egyéni rehabilitacids program szerint folyik.
A fejleszts foglalkoztatas fontos szerepet tolt be a szakmai munkéban és kiiloén csoportot alkot.
Apolé-gondozé egység feladata:
Az otthon minden ellatottja szamara az egészségiigyi ellatas szervezése:
- alapapolas,
- arendszeres orvosi és a szakorvosi ellatas megszervezése,
- korhézi, valamint a gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdz ellatas
megszervezése,
- orvos altal el6irt kezelések elvégzese, ellendrzése.
Kiildn engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoloi feladatok végzése.
Az apolo-gondozo egységben tortend gondozasi feladatok ellatdsa:
— A higiénikus és esztétikus lakokornyezet megteremtése.
— Segitd gondozas. Személyre szabott bandsmod biztositasa:
- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd ellatasa.
- Tisztalkodas segitése.
- Oltdzkddés segitése.
- Etkeztetések lebonyolitasa.
- Foglalkoztatasban vald kozremtikodés.
- Elhunyt ellatott koriili teenddk.
— Az ellatottak érteékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.
— Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.
Egység Osszetétele:
- vezetd apolo
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- apoldk,
- szakapoloi feladattal megbizott 4poldk,
- apolé- gondozd egység gondozéi
Rehabilitdcids intézményi egység feladata:
Az ellatottak ©nallé életvezetési képességének kialakitasa, fejlesztés és rehabilitacids céli
foglalkoztatas, tovabba a csaladi és lakokdrnyezetbe torténd visszatérés segitése, utégondozas.
Az egyseégvezetd szervezésében biztositott az otthon mentalhigiénés és terapias feladatellatdsa:
~ A komplex rehabilitacids program részeként az igénybevevd életkora, mentalis és egészségi
allapota figyelembevételével készitett egyéni rehabilitaciés program.
Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kézotti kapcsolatainak kialakitasa, fenntartésa.
— Egyéni és csoportos terapias foglalkozasok szervezése.
- Az ellatottak érdekvédelme.
Munkatarsak:
rehabilitacids egységvezetd
gondozok
- szocidlis és terdpids munkatarsak
foglalkoztatas szervezék
Fejlesztd foglalkoztatds feladata:
— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyitésa, koordinalasa-
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre alld kompetencidk és kapacitisok
Osszehangolasa.
A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra kivezetésének
elékészitése.
— A foglalkoztatottak motivalasa.

— A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevsk egyéni foglalkoztatasi tevének elkészitése.
— Adminisztracio.

A csoport a munkdjat az otthonvezet§ iranyitdsival végzi, a csoport tagjai a fejlesztd
foglalkoztatas segitdi.

2.2.2.8 Dunaféldvari Iddsek Otthona

60 férbhelyes idések apolé-gondozd otthona.

Az ellatas tipusa:

Id&skortak tartds bentlakdsos szocilis ellatasa

Demens betegek elldtasa

Az ellatottak kore:

Az otthon elsésorban azoknak a nyugdijkorhatért betsltott szemelyeknek az apolasat-gondozasat
vegzi, akiknek egészségi llapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel és dnmaguk
ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatdsuk
nem biztosithatd. Ezen kivill feladata még, fokozott Apolast, gondozast igényl6 demens
személyek tartds bentlakasos ellatasa, akik a demencia kirébe tartozd kérképpel rendelkeznek.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy a szocidlis térvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szamara
meghatarozott szakmai feladatokat ellssa.
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Munkaszervezési egységek és feladatkoriik
A szakmal munka a szakmai egységvezetd iranyitasaval torténik, gondozasi, egészségiigyi,
mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatokat takar. A megvaldsitasban résztvevd szakemberek:

— szakmai egységvezetd

— apolok

— szakapoldi feladattal megbizott apolok
- gondozdk

- szocialis és/vagy terapids munkatars

~ foglalkoztatas szervezo

Egészségiigyi ellatds feladatai:

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas szervezése.

Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Rendeldintézeti, kérhazi kezelések el6készitése, beteg ellatottak rendelGintézeti, koérhazi
kiséretének biztositasa, kdrhazi latogatasa.

Gyodgyszer, gyogyaszati segédeszkdz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gyodgyszerelés.

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

Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, apolasi terv stb.).
ElsGsegélynyjtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirdvizsgalatok (ellatottak, dolgozok részére)
szervezeése.

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

Gondozdsi feladatok:

A higiénikus és esztétikus lakokdrnyezet megteremtése.

Segitd gondozas, személyre szabott banasmaod biztositasa:

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

- Oltdzkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitésa.

- Foglalkoztatasban vald kozremiikddés.

- Elhunyt ellatott koriili teend k.

A lakok értékeinek, személyes ruhdzatdnak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhézat kezelése, megdrzése, nyilvantartdsa.

Mentdlhigiénés elldtds, foglalkoztatds feladatai:

Az otthonon beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel$zése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak &polasa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadid¢ kulturalt eltdltésének megszervezése.
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— Aktivitast segit§ fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositisa a lakdk
adottsdgainak figyelembevétele mellett.

2.2.2.9 Szivarvany IdGsek Otthona

100 férdhelyes idések dpold-gondozd otthona, melybdl 33 emelt szint(i féréhely.

Az ellatas tipusa:

Iddskortiak tartds bentlakdsos szocialis ellatasa

Demens betegek ellatdsa

Emelt szint(i idések otthoni ellatisa

Az ellatottak kore:

Az otthon elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart betdltstt személyeknek az dpolasat-gondozasat

végzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel és dnmaguk

ellatiasdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatasuk
nem biztosithato. Ezen feliil feladata még, fokozott apolast, gondozéast igénylé demens
szemelyek tartds bentlakasos ellatasa, akik a demencia kirébe tartozé korképpel rendelkeznek.

Az otthon emelt szintl férShelyekkel is rendelkezik, melyek igénybevétele esetén egyszeri

hozzajarulést kell fizetni a fenntartdi utasitdsban foglaltak szerint.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy a szocidlis térvényben és a szakminisztériumi rendeletekben a szamara

meghatarozott szakmai feladatokat elldssa.

Munkaszervezési egységek és feladatkiriik

Az ellatottak koriili egészségiigyi és gondozasi feladatok a vezetd apol6 iranyitasa mellett az

egeszségligyi és gondozasi csoportvezetSkdn keresztiil szervezddnek. A mentalhigiénés ellatas,

foglalkoztatas az otthonvezetd iranyitasaval torténik

A csoportok vezetSi a szakmai munkakort betoltdk kdziil keriilnek kivalasztisra és megbizasra.

Az egészségiigyi csoport feladatai:

— Az orvosi, szakorvosi ellatishoz valé hozzéjutés szervezése.

— Orvos éltal el6irt kezelések elvégzése, ellenérzése.

— Rendeldintézeti, korhazi kezeldsek el0készitése, beteg ellatottak rendeldintézeti, korhazi
kiséretének biztositdsa, korhazi latogatasa.

— Gyogyszer, gybgyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.

- Gyogyszerelés.

— Alapapolas. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése. Etkezés és
folyadékpotlas ellenGrzése, hely és helyzetvéltoztatdsban valaminl az  inkontinencia
ellatasaban torténd segitségnyitas.)

— Apolasi dokumentécié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpolasi terv stb.).

— Elsdsegélynyujtas.

~ Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szirdvizsgalatok (ellatottak, dolgozdk részére)
szervezése.

— Kiilén engedély mellett, kiiléon szakmai program és protokollok alapjan sziikség esetén
szakapoldi feladatok végzése.

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
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~ apoldk
— szaképoloi feladattal megbizott apolok

Gondozdsi csoport feladatai:

A lakokornyezet higiénikus és esztétikus kortilményeinek megteremtése.

Segitd gondozés. Személyre szabott banasmod biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd elldtdsa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltozkoddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban vald kbzremiikddés.

- Elhaldlozott laké koriili teend k.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak meg6rzése, kezelése.

Az intézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézményen belili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel&zése, kialakulasuk utani kezelése.

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

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

A csoport Osszetétele:

— csoportvezetd
- gondozdk

Mentdlhigiénés ellatds — foglalkoztatds feladatai:

Az otthonon beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapesolatanak dpolasa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadidd kulturalt eltbltésének megszervezése.

Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa a lakok
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A feladatot az otthonvezetd iranyitdsa mellett a szocialis és terapias munkatarsak és a
foglalkoztatas szervez6 latjak el.
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2.2.3. Az integrélt szocidlis intézmény ell4t6 feladatainak szervezése

2.2.3.1 Kézpontilag szervezett feladatok
Az intézmény beszerzési, technikai és ellaté feladatai kdzpontilag szervezédnek és a telephelyek
szintjén valosulnak meg.
A technikai (miiszaki, mosodai és takaritasi) feladatok ellatasanak szervezése, a miikodtetéshez
szlikséges beszerzések elGkészitése, engedélyeztetése és kivitelezése valamint ehhez
kapcsolédéan a gazdalkodds szaméra sziikkséges informéciés és nyilvantartdsi rendszer
miikddtetése a mliszaki és beszerzési csoport feladata.
A csoport feladata, hogy a kltségvetési szervekre vonatkozd beszerzési szabalyok figyelembe
vetelével, azok megtartasa mellett szervezze a beszerzeseket, végezze a folyamatban Iévé
beszerzések engedélyezésével és konyvelésével kapcsolatos dokumentumok rogzitését, valamint
a dokumentumok araml4sat.
A telephelyeken megvalésuld feladatokat, gépkocsi futdsokat, szallitdsokat, a mosodai és
takaritasi tevékenységet az otthonvezetékkel szorosan egytttmiikddve biztositjak.
Csoport tagjai:

" Miiszaki és beszerzési csoportvezets

* Teriileti miiszaki ellatas szervezék (Palfa, Tengelic, Szekszérd)

" Beszerzési tigyintéz6
Az intézményvezetd mellett mitkéds titkarsag biztositja az intézmény személyzeti és munkatigyi
feladatainak ell4tdsat valamint a kiilsé kapcsolattartast és adatszolgéltatasok kezelését.,
A titkarsdgon végzi a kdzponti iktaté rendszeren keresztiil megvalosuld teljes korit iratkezeldst;
az iratok keletkezését, nyilvantartasba vételét, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjébdl
torténd valogatasit, segédletekkel (hatarid&kkel, kezelési utasitasokkal) vald ellatasat, szakszeri
és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, levéltarba adasat. A titkarsagot az
tigyviteli és kapcsolattartasi vezetd irdnyfitja, aki a feladatok kdzvetlen iranyitasaval figyelemmel
kiséri a személyzeti tigyintéz8k, az igazgatasi ligyintéz3 munkajat.
Az dgyviteli és kapcsolattartdsi vezetd az intézményvezetd gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatainak segitése érdekében részt vesz a gazdalkodasi szabalyzék kialakitasaban,
aktualizdlasaban. E feladata soran egylttmikoddik az intézmény Altal megbizott kontrollerrel
(bels6 kontroll felel8s).

A titkarsagon keresztiil valdsul meg az intézmény osszes munkaiiggyel kapcsolatos
tevékenysége:

dolgozok felvételének, szamitdgépes rendszerben és papiralapon torténd teljes nyilvantartisa
(személyi anyag),

- jogviszonyvaltozassal kapcsolatos valamennyi iigyirat elkészitése,

- biztositottakkal kapcsolatos bejelentések és megsziintetések elkészitése,

- éviaddelszamolashoz nyilatkozatok elkészitése,

- tuldrajelentés, tavollétielentések elkészitése a MAK részére

- intézményi nem rendszeres kifizetések jelentése,

- létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgéltatasa,

- bérkimutatasok elkészitése.
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A titkarsagon keresztiil valdsul meg az intézmény hivatalos ligyeinek intézése:

az iratkezelés (a beérkezd postai kiilldemények és e-mailek érkeztetése, és az iktatd
rendszerben torténd rogzitése; a kimend postai kiildemények, e-mailek iktatd rendszerben
torténd rogzitése és a postara adasrédl térténé gondoskodas, az integralt intézmény és a
telephelyek kozotti levelezés lebonyolitasa),

az irattdrozasi feladatok ellatasa,

az integralt intézmény hivatalos bélyegzdivel kapcsolatos teenddk ellatasa,

adatszolgaltatasok hataridében torténo teljesitése,

nyomtatvany, irdszer, papiraru és egyéb igények dsszesitése,

értekezletek szervezése,

jegyzdkonyvek készitése.

A titkarsagon keresztiil bonyolddik a megbizott dietetikus a HACCP Onellenérzés rendszer

tizemeltetd és a konyhavezet6k kozti kapcsolattartds, a konyhai kiszabatok és az étlap
ellendrzése.

Csoport tagjai:

- Ugyviteli és kapcsolattartasi vezets

- Igazgatasi tigyintézd

- Személyzeti ligyintézdk

- Kontroller

- Dietetikus

-  HACCP bnellenérzési rendszer tizemelteto

2.2.3.2 Egységek (otthonok) szintjén szervezett feladatok

A feladatokat részben kozvetleniil az otthonvezetSk irdnyitjdk, részben az otthonvezetOkkel
egylittm{(ikddd, beosztott vezetdk iranyitasaval valosulnak meg.

Miiszaki feladatok:

Uzemfenntartasi, karbantartasi feladatok, kisjavitasok, esetleg egyedi kisebb feldjitasok
hazilagos kivitelezéssel.

Flités és energia ellatas.

Ivoviz ellatasi és szennyvizkezelési feladatok elldtasa.

Szallitas, a gépjarmuvek koordinalasa, gépjarma tigyintézés.

Mosas, javitas: tiszta textilia folyamatos biztositasa.

Udvargondozas: udvar, park, mithelyek rendben tartésa, téli idészakban az épiilethez tartozo
kozlekedesi utak tisztantartasa.

Az intézmény altalanos rendjének megdrzése, az allami tulajdon védelme.

Miiszaki informacios és elemzési feladatok.

Anyag - és eszkdzbeszerzés, raktarozas.

— Takaritas.

Csoport tagjai:
- karbantartok
- gépkocsivezetdk
- takaritdk

- mosodai alkalmazottak
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Elelmezéssel kapcsolatos  feladatok koziil az étlap és az egy személyre vonatkozd kiszabat

elkészitésén kiviil (megbizasi szerzddéses dietetikus nyujtja) a kévetkezé feladatok a telephelyek
szintjén valdsulnak meg:

Elelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa.

Konyhatizemi feladatok.

Etel elosztasa, taroldsa, étkezdékbe szallitasa.

Elelmezéssel kapcsolatos igyvitel.

Elelmezéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, elszamolasa.
Egészsegligyi, élelmezés higiéniai eléirdsok szerinti feladatok.

Csoport tagjai:

- konyhavezetSk

- diétas szakacsok
- szakacsok

- konyhai kisegiték

Elldtottakkal és a kapcsolattartdssal Osszefiiggd feladatokat az otthonvezetd a miikidési igyintézokon
keresztiil biztositja:

Az ellatottak pénzének (koltSpénz, csaladi pétlék, fogyatékossagi tamogatés, nyugdij,
munkabér), értékeinek letéti nyilvantartasba vétele, kezelése, elszamolasa.

Az ellatottak részére torténd vésarlashoz a szitkséges készpénz felvétele, 4tadasa, majd
elszamolasa. E pénzekrdl, értékekrd] naprakész nyilvantartas vezetése.

A letéti nyilvantartésrdl, pénzforgalomrol negyedévenkénti feladds készitése a
f6kdnyvi konyvelés részére.

A személyi téritési dijjal kapesolatos tigyintézés, elszamolasok, kimutatasok készitése,
nyilvantartas vezetése talfizetésrél, hatralékrol.

A személyi téritési dijakkal kapcsolatos kévetelésekrsl és kotelezettségekrdl
negyedévenkénti dsszesits feladas készités a f6konyvi kinyvelés részére.

Az otthonok miik6dési problémainak jelzése.

A sziikséges technikai jellegti {igyintézés végzése, meghibasodas bejelentése, beszerzési
igény esetén engedély kérése.

A jelenléti ivek, a dolgozdk utazasi igazoldsai, tavolléteket igazold okmanyok,
muiszakpotlékok kimutatisai, valamint minden bérszamfejtéshez sziikséges irat
ellendrzése és a kdzpontba juttatasa.

Nyugdfjazasi, GYES, GYED iigyek koordinalasa.

A védS8ruhdk és szerszamok személyi nyilvéntartisanak vezetése.

A mennyiségi nyilvantartas korébe tartozd eszkézok nyilvantartasa.

Szitkség szerinti leltdrozasok, selejtezések bonyolitasa.

munkavédelmi képviselsi feladatok ell4tisa.
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3. Az integralt szocialis intézmény vezetése

3.1 A vezetés altalanos elvei

A vezetd felelds a vezetése alatt allé intézmeény, illetOleg szervezeti egysége feladatainak

maradéktalan ellatasaért.

Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatarozott hataskdrben és jogkdrben:

— Gondoskodni a feladatok ellatdsdhoz 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 aldbbi altaldnos elveket kell érvényesiteni:

— A szervezeti egységeket tgy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasaban, 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
vélemenyet.

— A lakokat érinté kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak véleményének
megismerése utdn ddnt a vezetd.

3.2 Vezetést segitd szervek, forumok

Az integralt intézmény miikddésének fontos feltétele a vezetdi és szakmai munkacsoportok
hatékony miikodtetése a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az eredményekrdl, hianyossagokrol,
az etikai helyzetrél. Az intézmény miikddését érints fontosabb kérdések elott szitkséges kikérni a
dolgozoi érdekképviseleti szervek véleményét is.

Ennek megfelelSen a dolgozdi részvétel biztositasa a kbvetkezdk szerint torténik:

3.2.1 Igazgatotanacs
Allandé tagjai:
Intézményvezetd
Altaldnos intézményvezetd helyettes
Otthonvezetok
Intézményvezetd apolod
Miszaki és beszerzési csoportvezetd
Ugyviteli és kapcsolattartdsi vezetd
Fejleszté foglalkoztatast vezetd
Dolgozdi érdekképviselet (a reprezentativ szakszervezetek képvisel6i és a
kozalkalmazotti tanacs képviseldje)
Az igazgatd tanacsra meghivast kap a fenntarté képviseldje.
A tanacs megtargyalja:
— Agzintegralt intézmény egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket.
— FErtékeli az integralt intézmény adott iddszakbani munkatervének teljesitését.
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— Megbeszéli az intézmény bérgazdalkodasi és munkaerd gazdalkodasi tevékenységét, a
személyzeti és oktatdsiigyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet), a gazdalkodassal
kapcsolatos jelentésebb kérdéseket, az intézmény munkafegyelmi helyzetét.

— Tovabba foglalkozik mindazon kérdésekkel, amelyet az intézményvezet§, vagy a tanacs
tagjai, a tandcs elé terjesztenek.

Az Igazgatdtanacsot az intézményvezets évente két alkalommal hivija 6ssze, és személyesen
vezeti.

3.2.2 Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az 0Osszdolgozdi  munkaértekezlet elGkészitését, napirendjének megallapitasit az
intezményvezetd az otthonvezetdk részvételével veégzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utolsé negyedévében kell megtartani, az intézmény
otthonaiban kiilén - kiilén. Az értekezletet az adott otthon vezetGje hivja Ossze és vezeti. Az
ertekezletre a fenntartd képviselSjét meg kell hivni.

A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezet§ és az otthonvezetd beszamoldja alapjén megtirgyalja az integralt intézmény
egeszének s ezen beliil az adott otthonnak a munkajat, a kiilénféle munkatervek teljesitését, az
intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkévetkezs feladatokat, terveket.

A munkaertekezletre meg kell hivni az adott otthon valamennyi dolgozdjat és a fenntartd
képvisel§jét.

A munkaértekezlet beszamoléinak egy példanyat az irattdrban meg kell $rizni.

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

3.2.3.Vezetdi értekezlet

Az értekezletet az otthonvezetd hetenként, illetve sziikség szerint hivja §ssze.

Az értekezlet dllandd tagjai az otthonok vezet§ beosztast munkavallaléi. Az értekezleten a
vezetSk beszamolnak az adott idészak munkajardl, az elbtiik allé feladatokrol.

Megbeszélésre kertil a csoportok kozitti munkamegosztas, a munkafegyelem és a munkahelyi
légkor alakulédsa, a bér és a jutalmazasi kérdések.,

A részlegek vagy csoportok az el6tiik 4116 feladatokra utasitést kapnak.

3.2.4 Egység és csoportértekezlet megtargyalja:

— A részleg (csoport) eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokal, azok
megsziinletésének modjat.

= A munkafegyelmet.

— Arészleg (csoport) el6tt All6 feladatokat.

~ A dolgozdk javaslatait.

Az értekezletet az egység, csoport vezetSje szlikség szerint, de legaldbb az elsd negyedév,

valamint a harmadik negyedév végén hivja 6ssze.

Az értekezleten a csoport, egység valamennyi dolgozéjanak részt kell venni,

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

A ellatottakat, hozzétartozoikat és torvényes képviselGjiiket érintd jelentds kérdések
megbeszélésére évente egyszer tartanak az otthonok értekezletet.

Az értekezleten tajékoztatast kell adni:

— a gondozas céljarol, eredményeirdl, az otthon életének eseményeirdl.

— azokrdl az altalanos szabalyokrol, amelyek az ellatottakra vonatkoznak.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az otthon irattardban meg kell 6rizni.
Az otthonvezet az értekezleten felvetett kérdésekre valaszolni koteles.

3.2.6 Lakogytles - Laké6nkormanyzat

Az ellatottak tajékoztatdsara, allapotuknak és Onrendelkezésiiknek megfelelé gyakoriséggal,
lakdgytilés lehet tartani, ahol erre a lakdk igényt tartanak. Lakogytilések témai az intézményi
ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek.

A lakdgytlésen emlékeztetot kell késziteni és azt az otthon irattarban elhelyezni.

A lakdgyilésre az otthon vezetGjét meg kell hivni.

A tengelici Csilla von Boeselager Otthonban lakodnkorményzat miikddik, melynek szabélyai a
hazirend mellékleteként olvashato.

3.2.7 Erdekképviseleti Forum

Az érdekképviseleti férum a személyes gondoskodast ny(jtd szocidlis intézménnyel intézményi
jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv.

A Foérum tagsagat, feladatait, valamint mikodésének részletes rendjét a hazirend tartalmazza.

A Forum miikddésérél az intézményi jogviszonyt keltd megallapodas alairasakor, a hazirend
ismertetésével egyidejlileg az intézményvezeto tajékoztatja az ellatottat és tdrvényes képviselGjét.

3.2.8 Kézalkalmazotti Tanacs
Az Integralt Szocialis Intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikddik.
Feladatat a Munka Térvénykényve, valamint a Kjt. el6irasainak megfelelden végzi.

3.2.9 Munkavédelmi képviselé - Munkavédelmi bizottsag - Munkavédelmi testiilet

Az egészséget nem veszélyeztetd 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 megeldzése érdekében az intézmény telephelyein munkavédelmi képviselok
miikodnek. feladataikat és jogosultsdgaikat az 1993 évi XCIII torvény a munkavédelemrdl
hatarozza meg. A munkavédelmi képvisel6k munkahelyi munkavédelmi bizottsagot alkotnak,
kozosen gyakoroljak a munkavédelmi képviseldi jogokat.

Az intézményvezet§ valamint telephelyek vezet6i és a munkavédelmi képvisel6k
Osszmunkaltatdi szinten paritasos munkavédelmi testiiletet hoznak létre. A testiilet muikddési
feltételeit a munkaltatd biztositja.

A testiilet az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd
erdekegyeztetd tevékenysége keretében:
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rendszeresen, de évente legalabb egy alkalommal értékeli a munkahelyi munkavédelmi
helyzet és tevékenység alakulasat, és az ezzel Osszefliggl lehetséges intézkedéseket;

megvitatia a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel

kiséri annak
megvalositasat;

e allast foglal a munkavédelmet érinté belsd szabalyok tervezetérdl.

A testiilet {ilésére a munkavédelmi szolgaltatast nytjté szakembert meg kell hivni,
A testiilet mlikddése nem érinti a munkavédelmi képvisel6, a munkahelyi munkavédelmi
bizottsag jogallasat, valamint a munkaltaténak a munkavédelmi kévetelm

ények megvaldsitasaért
e torvenyben meghatarozott telelGsségét.
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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 (inagasabb) vezetoi

4.1.1 Intézmenyvezetd

A koltségvetési szerv vezetGje felelés a kozfeladatok (A szocidlis igazgatasrdl es szocialis
ellatasokrol szold 1993. evi I. térvény 66. §-a alapjan nyujtott szakositott ellatas) jogszabalyban,
alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért.

A megbizds keretében elldtando intézményvezetdi feladatok:

Vezeti a Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmenyt.

Iranyitja, Osszehangolja, €s ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken folyd szakmai munkat.

A korszerii, magas szinvonali ellatdas megvaldsitasa érdekében miikodteti a szakmai
munkacsoportokat. Tovabba tanulmanyozza az Gj modszereket, elGsegiti az ellatasra szorulok
k6zosségl  beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondmiajat elfogado, integracidjat segitd, humanizalt kdrmyezet
kialakitasat.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény SZMSZ-ét, annak mellékleteit.
Gondoskodik a hazirend, a szakmai program, valamint az egyéb hatalyos jogszabalyokban
elbirt szabalyzatok elkészitésérdl és azok fenntarto ltali jovahagyaséardél.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Folyamatosan értékeli az intézmény és a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.
Minden év elején az otthonvezetfk szakmai beszamolodjara épitve atfogd beszamolot készit a
fenntartd szamara.

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

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

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban szdmdra meghatirozott feladatokat, gondoskodik a
feladatok tervezésérdl, szervezeésérdl, végrehajtasarol.

A fenntarté altal évenként megallapitott intézményi téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve felilvizsgalja az ellatasban részestilok személyi téritési dijat.

Ellatja a székhelyen miikddé Hétszinvildg Fogyatékosok Otthona, Rehabilitacids Intézménye
és Lakootthona (tovabbiakban Hétszinvilag Otthon) vezetésével kapcsolatos otthonvezetd:
feladatokat, amely keretében biztositja a folyamatok miikddéshez sziikséges feltételeket és a
szakmai koordinacids feladatokat.

Gondoskodik a rendkiviili események jelentésével és vizsgalataval kapcsolatos feladatok
belss szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatdsarol

A megbizdshoz kapcsolédé hatdskor (jogosultsdgi hatdrok):

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogosultsag: az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény és a végrehajtasi rendelet irdnyadd rendelkezéseiben, valamint
a belsé megallapodésban foglaltak szerint.
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- Kiadmanyozasi jogkor: az intézményvezetd jogosultsaga.

~ Szakmai teljesités igazoldsi jogosultsig: az intézmény valamennyi szervezeti egysége
tekintetében jogosult.

- Munkidltatéi jogkdr gyakorlasa: valamennyi kézalkalmazott és egyéb munkavallalé
vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A megbizishoz kapcsol6ds felelGsségi kir:

— Felelosséggel tartozik az intézményvezetsi megbizasabol eredd, illetve az intézményvezetdi
feladatai ellatdsa sordn alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartiséért, valamint a feladatai maradéktalan és hataridében
torténd ellatasaért, az adott informdacidk, adatok helyességéért.

— Felelos a tudomasdra jutott, illetve rabizott minésitett adatok és egyeb informacidk
elSirasszer(i kezeléséért.

— FelelSs a koltségvetési szerv hasznalatéba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért.

— A gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrél szdl6 megallapodasban foglaltak szerint felel§s a
koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag
kévetelményeinek érvényesitéséért, a tervezdsi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességeért, a gazdalkodasi lehetdségek és
a kotelezettségek dsszhangjaért.

- Egy személyben felelds az intézmény muiikddéséért, az intézményben folyd szakmai
munkaért.

A megbizdshoz tartoz6 kapcsolattartds:

~ Belsé kapesolattartas: Az intézményvezetd az intézmeény valamennyi szervezeti egységével

szemeélyesen tart kapcsolatot, az intézmény valamennyi dolgozdja felé kdzvetlen utasitasi és

iranyitasi jogkorrel bir,

= Kiils8 kapcsolattartas: Személyesen képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt. Kapcsolatot
tart a fenntartoval; a tarsintézményekkel; a helyi, a teriilett és az orszdgos szakmai
szervezetekkel.

= A sajto képviseldi részére fdigazgatdi sajtdengedély alapjan tehet nyilatkozatot.

A helyettesités rendje:

= Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.2 Altalénos intézményvezeté helyettes

Az intézményvezet§ helyettesének (4ltalanos helyettes) feladata, hogy segitse az

intézményvezetdt a szervezeti célok megfogalmazasdban, hatékony szervezet kialakitasaban, és

mitkddtetésében, az emberi eréforrassal vald gazdalkodasban.

Feladata:

— Kozremikodik az integralt intézmény célkitlizéseinek meghatarozaséban, szervezetének
kialakitdsiban és megvaldsulas iranyitasaban.

— Az integralt intézmény és szolgaltatdsainak megismertetése érdekében részt vesz az
intézmény arculatformalésiban, melynek keretében rendszeresen begyfijti az otthonokban
zajlé eseményekrdl sz6l6 informacidkat és segiti azok megjelentetését.

— Az intézményben székhelyén és telephelyein zajlé ellenbrzésekrdl, azok megallapitasairdl, a
vegrehajtott intézkedésekrél nyilvantartdst vezet. Az ellendrzések tapasztalatait az
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intézményvezetovel egyiitt folyamatosan értékeli, azok alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Gondoskodik az intézmény otthonainak, programjainak és kotelezd adatat tartamainak
honlapon térténd megjelenitésérdl.
Figyelemmel kiséri a szakmai és foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyokat, azok
véltozasaira felhivja az érintettek figyelmét.
Végzi az allaspalyazatok kifrasat és lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
mindsitésiik elkészitésérdl.
Ellata a Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevdi nyilvantartés
Ugyfélkapu - e-képviseléi feladatokat (KENYSZI).
Részt vesz az integralt szocialis intézmény adatszolgaltatasi tevékenységében:

- SZIA rendszer adatszolgaltatasai

- KSH szakmai adatszolgaltatas.
Az intézményvezetd apoloval végzi a panaszok kivizsgalasat, azokrol jelentést készit.
Irdnyitia a szakmai koordindtor igénybevételi eljardsi, el6gondozasi és megallapodas
elékészitési munkajat.
Szorgalmazza, az intézményi igények figyelembevételével az 1j ismereteket nyujtd sajat
képzések szervezését.
Részt vesz a képzések szervezésében, ellendrzi a tovabbképzési tervek elkésziiltét és
megvaldsitasat.
Figyeli a szakmai palyazati lehetOségeket és aktivan részt vesz az intézmény palyazatainak
elkészitésében, sikeres palyazat esetén a végrehajtas feliigyeletében.
Végzi az intézmeényi beszerzésekhez kapcsolodd kételezd regisztraciokat, jelentéseket,
gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérol, megjelentetésérdl melynek keretében:

- Gondoskodik a beszerzési eljarasokhoz tartozd éves tervek elkeszitésérdl és
rogzitésérdl a Kozbeszerzési Hatdsag hivatalos portaljan (KBA), a Kozpontositott
Kozbeszerzés oldalan (KEF portalon) és a KEF SEIl sajtotermék oldalan, a Nemzeti
Kommunikaciés Hivatal portaljan (NKOH), és a Digitélis Kormanyzati Ugyndkség
honlapjan (DKU) valamint gondoskodik a negyedéves és az eseti igények megfeleld
rogzitésérdl. Gondoskodik a szitkséges jelentések elkészitésérdl (pl. éves statisztikai
Osszegzés) és megjelentetéserdl.

- Gondoskodik az egy milli6 forintot elérd és a kozbeszerzési értékhatart meg nem
haladé beszerzések nyilvantartasarodl vezet és fél évenkeénti jelentés elkészitésérol.

- Negyedévente gondoskodik a verseny ujranyitassal kapcsolatos jelentés
elkészitésérdl.

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

Szervezi az intézmény dolgozdi és lakdi szamara tervezett programokat.

Végzi a rabizott szakmai ellendrzéseket.

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

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

Jogosultsdga:

— Intézményvezet§ helyetteseként annak tavollétében- az azonnali déntést nem igényld
kizar6lagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével- teljes feleldsséggel helyettesiti, valamint
az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kizardlagos jogkdrként fenntartott hataskdroket
is gyakorolja. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb 30 napnak megfelels folyamatos tavollét.

— Az igazgatdtanacs tagja.

— Szakmai ellenérzési jog az intézmény otthonai tekintetében.

— A feladatkorébe tartozé teriileten, megbizas alapjan atruhdzott jogkdrben az intézmény
képviseletére jogosult. Ezen jogkirében tett nyilatkozatairdl, tevékenységérél az intézmény
vezetdjét, az eseményt kéveté munkanapon tdjékoztatni kdteles.

~ A szakmali teljesités igazolasa.

Felelfssége:

— FelelSs a munkakérébe tartozé feladatok ellatasaért.

— Az intézményvezet§ helyettesitésekor gyakorolja annak jogk&rét és viseli felelGsségét.

— A paélfai Tolgyfa Otthon tekintetében felel8s

* arendelkezésre allé forrasok takarékos beosztasiért
* anaprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért
* anyilvantartasok vezetéséért

az otthon fejlesztéséért, amely keretében figyelemmel kiséri a palyazati

lehetéségeket, és aktivan kdzremiikddik abban.

Helyettesitése:
Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.3 Otthonvezet§

A tartds bentlakdst nyujté intézmény telephelyén biztositja a folyamatos miikédéshez sziikséges
feltételeket. Koordinalja a telephely szakmai és ellat6 feladatait.

Szakmai - koordindcids feladatai kérében:

— Biztositjia a korszeri, magas szinvonalii ellatds megvalositdsat. Ennek keretében
tanulményozza az 4j mddszereket, elGsegiti az ellatasra szoruldk kozbsségi beilleszkedését,
valaunl az emberi és 4llampolgari jogok maradéktalan érvényesitését, az egyen
autonomiajat elfogadd integraciéjat segits, humanizalt kérnyezet kialakitdsat.

— Szervezi, ellenrzi az otthonban foly$ szakmai tevékenységet. EllenSrzés kiterjed a szakmai
munka végzésének gyakorlatara és dokumentalaséra.

— Az otthont érintd kiils§ ellenSrzéssel Osszeftiggésben a sziikségessé valt intézkedésekre tervet
keészit , gondoskodik annak az intézményvezetdvel torténd jévahagyasrél. A terv
megvaldsulasdt nyomon kéveti, annak lezarulasardl az intézményvezetdt értesiti.

~ Vezeti a személyes gondoskodast igénybe vevék nyilvantartasat.
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Ellatja a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast IgénybevevSkrdl megnevezési
nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI).
Karban tartja a SZIA rendszer nyilvantartasat.
Adatokat szolgaltat az Sz.M.S5z. és a Szakmai program és a Hazirend elkészitéséhez,
gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb a szabalyzatainak dolgozdk, ellatottak
altali megismertetésérdl.
Részt vesz a szakmai protokollok elkészitéseben és gondoskodik és annak jovahagyasra
beterjesztéserol.
Alairasra eldkésziti az otthonban foglalkoztatott szakszemélyzet és ellatd szemelyzet
személyre sz616 munkakori leirasat.
Ellatja a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésiikre javaslatot tesz.
Javaslatot tesz a telephelyen dolgozok bérezésére, jutalmazasara, mindsitésére.
A szakdolgozdk részére eldirt tovabbképzést koordinalja: az uj dolgozd regisztralasat
figyelemmel kiséri, vezeti a tovabbképzési tervet. Figyelemmel kiséri az éves
tovabbképzésekkel kapcsolatos jelentési kitelezettséget teljestilését.
Minden év végén az Osszdolgozdi munkaértekezletre szakmai beszamoldt készit, melyben
értékeli a szakmai program megvaldsulasat.
Részt vesz az otthonvezetdi munkacsoport és az igazgatotanacs és a munkavédelmi testiilet
iilésein.
Rendszeresen kapcsolatot tart:

- egészségligyi intézményekkel,

- ellatottak hozzatartozoéival, térvényes képviseldivel, érdekvédelmi szervezeteivel,

- mddszertani intézményekkel, énkormanyzatokkal, tdmogatdkkal.
Részt vesz az elégondozasban.
Az elGkészitett megallapodésok tartalmat felvételkor (jbdl ismerteti és annak megkotését
tantkeént hitelesiti.
A fenntarté altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével, amennyiben az intézményvezeté jogosultsaga fennall, atruhazott jogkdrben
megallapitja a lakok személyi téritési dijat. A fenntartéi utasitasban meghatarozott esetekben,
amennyiben az intézményvezet6 jogosultsaga nem all fenn, felterjesztést készit.
Feliigyeli a lakdk pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.
Telephelyén ellatia az intézményi jogviszonyban allék érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképvisele Férum megfeleld
miikodtetésérdl és a szitkséges feltételek biztositasarol.
Az ellatott ethaldlozasa esetén feladata:

- Hozzatartozd értesitése.

- Ingodsagokrdl leltar készités és annak eljuttatasa a polgarmesteri hivatalba az hagyatéki

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

Rendkiviili eseményrdl értesiti az intézmeényvezetSt és a kiilon szabdlyzatban foglaltak
szerint jar el. Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, sziikség esetén belss
vizsgalatot végez. A rendkiviili eseményekrdl és a belsd vizsgalatokrdl kimutatast készit.

44



Ellatdsi - koordindciés feladatai kérében:

~ Szervez, ellendrzi az otthonban folydkisegits tevekenységet végz6k munkajat.

— Gondoskodik az otthon épiilet- épitmény és gépi berendezéséinek allagmegdvasardl, az
esetleges hibak kijavitdsara felhivja a miiszaki- informaciss vezet figyelmét.

— Mosodai gépek kapacitisénak figyelembevételével a megfelel6 mosdsi technoldgia
biztositdsaval irdnyitia az ellatishoz sziikséges textilia, az intézményi és sajat tulajdona
ruhazat tisztitasat, valamint a véddruhazat tisztitasat,

— Gondoskodik a gondozési helyiségek és a park tisztantartasarl és a park évszaknak
megfelel$ apolasardl. Biztositja az alkalmazott technologiahoz sziikséges takaritészereket.

— Gondoskodik a miikédéshez sziikséges beszerzési és javitasi engedélyek megszerzésérdl és a
sziikséges beszerzés, javitdsok elvégzésérdl. E feladata sordn szorosan egylttmikddik a
terlileti miiszaki elltds szervezével.

— Az ellatd feladatok hatékony szervezése érdekében egylittmiikddik az intézmény miiszaki és
beszerzési csoportvezetSjével és az tigyviteli és kapcsolattartési vezet6vel.

— Gondoskodik az 4ltala vezetett telephely, személyi &llomanyanak havi munkaidé
beosztdsardl a feladatok végrehajtésarol.

Jogosultsiga:

— Azigazgatotanacs tagja.

— A telephely (otthon) vonatkozésaban az intézményvezet6 szakmai helyettese.

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

— Felmentési kérelem jévahagyasa. Sziikség esetén rendkiviili felmentés kezdeményezése.

— A palyaztatds nélkiil betdlthetd munkakdrdk esetén javaslat tétel az ©j munkavallald
személyére. Palyaztatas esetén a bizottsag tagja.

~ A dolgoz¢ szakmai munkéjanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel.

~ Javaslat tétel az iranyitdsa ald tartozd dolgozdk anyagi és erkélesi elismerésére.

— Intézményi jogviszony megsziintetésének kezdeményezése.

- A fejleszt6 foglalkoztatdsban alkalmazott ellatottak személyére javaslat tétel.

— A szakmai teljesités igazolasa.

— Az otthon letéti szamlaja felett utalvanyozasi jog.

FelelGssége:

— Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eléirasok szerint végezni.

— FelelSs az otthon rendelkezésére all6 forrasok takarékos beosztasart,

— FelelGs a munkakori leirasdban meghatarozott feladatok teljes kor(t betartasaért,

~ FelelGs a naprakeész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

— Felels az otthon fejlesztéséért, melyen beliil figyelemmel kiséri a pélyazati lehetSségeket, és
aktivan kdzremiikédik abban.

— Felelds a szakmai munka eldirasok szerinti végzéséért, mindségi fejlesztéséért.

— Felel@s nyilvantartasok vezetéséért,

— Felel6s az adatszolgaltatésok tartalmaért és hataridSben torténd 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 vezeté (Szekszard, Palfa,)
Feladata az intézményvezetd és helyettesének kodzvetlen irdnyitisa alatt allé otthonokban
tamogassa a vezetdt a 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 Szolgaltatést IgénybevevSkrdl megnevezésii
nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI).
Vezeti a személyes gondoskodast igénybevevok nyilvantartasat.
Karban tartja a SZIA rendszer nyilvantartasat.
Adatokat szolgaltat az SzMSz és a Szakmai program és a Hazirend elkészitéséhez,
gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb a szabalyzatainak dolgozdk, ellatottak
altali megismertetésérol.
Minden év végén az Osszdolgozéi munkaértekezletre szakmai beszdmol6t készit, melyben
értékeli a szakmai program megvaldsuldsat.
Részt vesz az otthonvezetdi munkacsoport és az igazgatdtanacs €s a munkavédelmi testiilet
iilésein.
Rendszeresen kapcsolatot tart:
- egeszségligyi intézményekkel,
- ellatottak hozzatartozodival, tdrvényes képviseldivel, érdekvédelmi szervezeteivel,
- modszertani intézményekkel, dnkormanyzatokkal, tamogatokkal.
Részt vesz az eldgondozasban.
Az elGkészitett megallapodasok tartalmat felvételkor jbol ismerteti és annak megkdteset
tantként hitelesiti.
A fenntarto altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével, amennyiben az intézményvezeté jogosultsdga fenndll, atruhazott jogkdrben
megallapitja a lakok személyi téritési dijat. A fenntartdi utasitdsban meghatarozott esetekben,
amennyiben az intézményvezetd jogosultsaga nem all fenn, felterjesztést készit.
Feliigyeli a lakdk pénzkezelésével kapcesolatos feladatokat.
Az ellatott elhalalozasa esetén feladata:
- Hozzatartozo értesitése.
- Ingdsagokrol leltar készités és annak eljuttatasa a polgarmesteri hivatalba az hagyatéki
eljaras lefolytatasahoz.
- Hozzatartozd nélkiil elhaltak végtisztességér6l vald gondoskodas, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.
Rendkiviili eseményrdl értesiti az intézményvezetot és a kiildon szabdlyzatban foglaltak
szerint jar el. Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, sziikség eseten belsd
vizsgalatot végez. A rendkiviili eseményekrol és a bels6 vizsgalatokrdl kimutatast készit.
Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk bérezésére, jutalmazasara, mindsitésere.
A szakdolgozok részére elSirt tovabbképzést koordinalja: az 0j dolgozd regisztraldsat
figyelemmel kiséri, vezeti a tovabbképzési tervet. Figyelemmel kiséri az éves
tovabbképzésekkel kapcsolatos jelentési kotelezettséget teljestiléset.
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— Szervezi, ellendrzi az otthonban folydkisegité tevékenységet végzOk munkajat.

- Gondoskodik a miikgdéshez sziikséges beszerzési és javitési engedélyek megszerzésérdl és a
szlikséges beszerzés, javitdsok elveégzésérdl. E feladata sordn szorosan egylttmiksdik a
tertileti miiszaki ellatas szervezével.

— Az ellato feladatok hatékony szervezése érdekében egytittmikddik az intézmény miszaki és
beszerzési csoportvezetSiével és az Ugyviteli és kapcsolattartdsi vezet§vel.

— Gondoskodik a telephely, személyi dlloméanyanak havi munkaid6 beosztisardl a feladatok
végrehajtasardl.

Jogosultsiga:

— Azigazgatétandcs tagja.

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

— A palyaztatds nélkiil betdlthetd munkakérdk esetén Javaslatot tesz az Gj munkavallald
személyére. Pélyaztatas esetén a bizottsig tagja.

~ A dolgozé szakmai munkéjénak értékelése, mindsitésére javaslat tétel,

— A fejlesztd foglalkoztatdsban alkalmazott elldtottak személyére javaslat tétel.

— A szakmai teljesités igazolésa.

FelelGssége:

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

— Koteles a munkavégzése soran tudomdsara jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megorzésére. llletéktelen személlyel nem kézdlhet olyan
adatot, amely a munkaltatdéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

— Felel6s a munkakéri lefrdsaban meghatérozott feladatok teljes kor{ betartasaért,

— FelelGs a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

— Felelds a szakmai munka el$irdsok szerinti végzeéséért, mindségi fejlesztéséért.

— FelelGs nyilvantartasok vezetéséért.

— Felelds az adatszolgéltatasok tartalmaért és hataridében torténd megkiildéséért.

Helyettesitése:

Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.2 Intézményvezetd apolo
Az intézményvezet§ kozvetlen munkatarsaként szakmailag Onalldan végzi. Szervezi az
otthonokban folyd egészségiigyi és gondozasi feladatok mindségi fejlesztését. Munkéjaroi
rendszeresen beszamol felettesének. Részt vesz az otthonvezet6i munkacsoport és az
igazgatotandcs és a munkavédelmi testiilet iilésein valamint ezen feladatairdl az otthonvezetd
részére beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Feladata:
Az integrélt szocidlis intézmény otthonaiban folyd egészségiigyi elldtasnak, apolasnak,
szakapolasnak és gondozédsnak a szakmai vezetése. Ennek keretében:
- Megvizsgélja a telephelyeken bevalt szakmai modszereket, protokollokat és a jo
gyakorlatot a tbbi telephelyen is bevezetésre javasolja.
- Keresi az egészségiigyi és a szocidlis elldts kapcsolddési pontjait tigyelve a
kompetencidk megtartasira.
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- Szervezi a szlird és az iddszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat a ellatottak és
az intézmény dolgozdi szamara.

- [Egységesiti a telephelyeken folyd gyogyszer és gydgyaszati segédeszkdz rendelés
és nyilvantartas modjat.

- Vezeti az egészségligyi és gondozasi munkacsoportot.

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

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

o Osszegytjti és ellendrzi a szakmai munkaval kapcsolatos jelentéseket.

o Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, sziikség esetén bels6 vizsgdlatot
végez.

Végzi az belépd dolgozok elsGsegély oktatasat és az intézmény szakdolgozodinak ismétld

oktatasat.

Szervezi a szakapolok regiszirdcidjat az egészségligyi tovabbképzési rendszervben.

Szervezi az egészségligyi kotelezd tovabbképzéseket, nyilvantartja a tovabbképzés teljesitését.

A intézmeényvezetd helyettessel végzi a panaszok kivizsgalasat, azokrdl jelentést készit.

A szakmailag magas szintii ellatds megvaldsitisa érdekében szorosan egyiittmiksdik az

intézmény orvosaival, vezet6 dpoldival, f6ndvéreivel, részlegvezetSivel.

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

Jogosultsiga:

— Azigazgatotanacs tagja.

— Szakmai ellen6rzési jog az intézmény valamennyi egészségligyi és gondozasi feladatokat
végzd dolgozdja tekintetében.

— A feladatkorébe tartozd teriileten, megbizas alapjan atruhdzott jogkdrben az intézmény
képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl, tevékenységérdl az
intézményvezetSt az eseményt kévetd munkanapon tijékoztatni kdteles.

— A szakmai teljesités igazolasa.

FelelGssége:

— Felel0s feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi el8irdsok szerint végezni.

— Felel6s nyilvantartasok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

— Kboteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok meg@rzésére. Illetéktelen személlyel nem kézdlhet olyan
adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.3 Miiszaki és beszerzési csoportvezetd

Szervezi az intézmeny beszerzéseinek lebonyolitédsat valamint a miiszaki-ellatd tevékenységet.
Feladatat az intézményvezetd kbzvetlen munkatarsaként szakmailag nalldan végzi, munkéjarol
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Koordindlja az intézmény beszerzéseit melynek keretében:

48



— Figyelemmel kiséri az intézmény beszerzéshez kapcsolodd, karbantartési és szolgaltatasi
szerzOdéseit.

- Aszervezeti egységekbdl jové art-, anyag-, és eszkbzigénylés felmérése, dsszesitése.

- A beszerzési forrasokra vonatkozd eléirasok (kdzpontositott beszerzés, biintetés végrehaijtasi
beszerzés, kbzbeszerzés) betartisaval szervezi az intézményi beszerzéseket.

- Figyelemmel kiséri a beszerzésekhez kapesolodd tervezési és adatszolgaltatasi, jelentési
feladatokat.

- A miiszaki és beszerzési feladatok és a gazdalkodas kozti egyiittmiikodés biztositisa
érdekében feltigyeli a beszerzési {igyintéz6 és a jogi munkatars kozotti egyiittmiikodést.

Gépjarmi nyilvintartis és iigyintézés:

- Nyilvantartdst vezet a forgalmi engedélyekrél, biztositasokrol.

- Megszervezi a gépjarmiivek szervizeldsét.

-~ Koordinalja a szallitasi feladatokat, elszamoldsokat,

A miiszaki-ellité tevékenység teljes korii szervezése, ellendrzése:

- A terlileti miiszaki ellatas szervezék munkajanak szervezése és iranyitésa.

- A gépi adottsdgok figyelembe vételével szervezi a textilia gazdasagos tisztitisahoz sziikséges
mosasi technolégiat, a textilia javitasat.

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

- Figyelemmel kiséri az otthonokban miiksdé hatdsagi engedélyes berendezések, mutargyak
engedélyét, kezdeményezi az engedélyek meghosszabbitasat, feliilvizsgalatat.

- Nyilvantartisokat vezet az otthonokrél: épitészeti, gépészeti, energiafelhasznalasi stb.
alapjan.

- Figyelemmel kiséri az otthonok energiagazdélkodésat, a takarékos miksdtetést.

- Részt vesz a feldjitdsi, beruhdzasi, valamint a nagyjavitasi munkalatok el6készitésében, a
megvalositasi folyamatban.

- KiilsS kivitelez6vel t6rténé karbantartas, javitas esetén elékésziti a szerzGdéskotést.

- Sajat kivitelezési karbantartasi, javitdsi feladatok felmérése, és megvalOsitasa sordn az é16
munka és anyag felhasznalas koordinélasa.

- Kapcsolatot tart a tliz- és munkavédelmi szolgaltatéval.

- Ellatja a munkavédelmi és ttizvédelmi szabalyzat szerint szdmaéra meghatarozott feladatokat.

- Részt vesz a hatdsagi ellenérzések elSkészitésében, a szlikséges intézkedésekre javaslatot tesz
és azok megvalGsitasat nyomon kveti.

- Azellatd feladatok hatékony szervezése érdekében cgytittmiikodik az ollhonok vezetdivel,

Jogosultsiga:

— A szakmai teljesités igazolasa.

-~ A feladatkorébe tartozé teriileten, megbizds alapjén 4truhazott jogkdrben az integralt
intézmeény képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl, tevékenységérél az
intézményvezetSt, az eseményt kivets munkanapon tajékoztatni kiteles.

— A terlileti miiszaki ellatds szervezék valamint a beszerzési és jogi ligyintézs és a beszerzési
Ugyintezd felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogkdr gyakorlasa.

FelelGssége:

— Munkakorére vonatkozdan teljes korit.
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Felelds nyilvantartasok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

Koteles a munkavégzése soran tudomadsdra jutott személyes, valamint az intézmény
mitkddesével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozodlhet olyan
adatot, amely a munkaltatdra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.4 Ugyviteli és kapcsolattartisi vezet

Feladatat az intézmény vezetSjének kozvetlen munkatarsaként szakmailag 6nélldan végzi,
munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.
Feladata:

Az intézményvezetdi titkarsag miikodésének iranyitasa:

Figyelemmel kiséri a személyzeti digyintéz8k munk4ajat, segiti a jelentések,
létszamkimutatasok elkészitését.

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

Figyelemmel kiséri a k&zponti iktaté rendszeren keresztill megvaldsuld teljes kor
iratkezelést.

Gondoskodik a gazdalkodashoz sziikséges adatok Osszegyljtésérsl, elemzésérfl, és az
intézményvezet§ jovahagyasat kovetfen annak tovabbitasardl a fenntartd részére.
Koordinalja a mifikddési {igyintézék adatszolgaltatasi munkajat (ellatottakkal kapcsolatos

adatszolgaltatds a munkatigyi adatszolgaltatas és a vagyon nyilvantartasi feladatok, bevételek
alakulasa stb. ).

Kapcsolatot tart a gazdasagi szervezettel.

Az intézmeényvezet gazdalkodéssal Gsszefliggd feladatainak segitése érdekében részt vesz a
gazdalkodéasi szabalyzok kialakitasaban, aktualizalasdban.

Egyiittmi{ikddik az intézmény kontrollerjével, gondoskodik az ellendrzési nyomvonal és a
folyamatba épitett vezetdi ellendrzések kialakitasardl és miikddtetésérdl..

Figyelemmel kiséri a belsd ellenérzés megallapitasait, gondoskodik az intézkedési tervek
elkészitésérdl és azok végrehajtasarol.

Gondoskodik az Eco — STAT készlet moduljdban a mennyiségi nyilvantartas korébe tartozd
eszk0zOk vezetésérdl, annak ellenérzésérsl.

Gondoskodik a leltarozasi litemterv szerint a leltarozas lebonyolitasanak szervezésérdl.
Vezeti és aktualizalja a kotelezettségvallalds nyilvantartast.

A csoportjaban tartozok munkdjahoz iranymutatast ad, ellenérzi a végrehajtast.

Az intézmeény konyhaiizemeinek megfelelé miikodése érdekében kapcsolatot tart a megbizast
jogviszonyban foglalkoztatott dieteikussal és a HACCP és o6nellenérzés rendszer
mikodtetdvel.

Figyelemmel kiséri a dietetikus 4ltal készitend6 étlapok és kiszabat elkésziilését, gondoskodik
annak a konyhavezet6khoz torténd eljuttatasardl, i receptek programba felvitelérél.
Dietetikus altal ellendrzott kiszabatok ellenSrzési eredményeit begy(ijti, a sziikséges
intézkedésre javaslatot tesz az intézményvezetének.

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 tudomdséra
jutott személyes, valamint az intézmény miiksdésével kapcsolatos adatok megdrzésére.
Jogosultsdiga:

— A feladatkérébe tartozé teriileten, megbizas alapjan atruhdzott jogkdrben az intézmény
képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl, tevékenységérdl az intézmény
vezetdjét, az eseményt kivet§ munkanapon tajékoztatni kiteles.

— Az igazgatdsi {igyintéz0 és a személyzeti tigyintéz8k felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi
jogkor gyakorlasa.

— Szakmai irinymutatés a konyhavezeték, és a miikodési tigyintéz&k vonatkozésaban.

Feleldssége:

— Munkakérére vonatkozoan teljes kori.

— Felelds nyilvantartésok, dokumentumok adattartaménak helyességéért, vezetéséért.

— Koteles a munkavégzése soran tudoméasara jutott személyes, valamint az intézmény
mutkddésevel kapesolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozdlhet olyan
adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.5 Fejleszt6 foglalkoztatis vezetd

Munkajat az intézményvezetd szakmai irdnymutatésa mellett végzi.

Feladata:

A fejlesztd foglalkoztatds szakmai munkdjinak dsszehan goldsa:

- Arendelkezésre all6 kompetenciak és kapacitasok Osszehangolasa.

Az otthonok k6zotti munkamegosztas koordinalasa.

A foglakoztatds sordn termelt és készitett aruk értékesitésének szervezése, partnerek
felkutatésa.

A ,Csip - Csup Kézmiives termékek” bolfjanak tizemeltetésével, elszamol4saval kapcesolatos
teendok.

Csip — Csup Kézmiives Termékek Boltjanak készletnyilvantartdsa, pénziigyi elszdmolasa,
leltarral kapcsolatos feladatok.

A tamogatdsi keret és a feladatok elosztdsa, a teljesités nyomon kivetése, elszdmoldsa:

- A foglalkoztatdsi tAmogatas és a sajat bevételek felhasznaldsaval kapcsolatos igénylések
el6készitése.

Felhasznalasrél nyilvéntartasok, elszdmoldsok készitése és sszesitése.

- Penziigyi elszamoléshoz adatszolgéltatas.

Ellendrzések elokészitése.

Egytittm(ikddés a foglalkoztatast nyGjté otthonok vezetSivel, az ugyviteli és kapcsolattartasi
vezetovel a miiszaki és beszerzési csoportvezetSvel valamint a fejleszté foglalkoztatas
ligyintézdjével.

- Hato6sagi tigyintézés.

FelelGssége: Munkakorére vonatkozoéan teljes kari.

Felel6s nyilvantartasok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.
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Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmeény
mitkddésével kapcsolatos adatok megorzésére. IHletéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesités: Tartos tavollétében helyettese a fejlesztd foglalkoztatas ligyintézoje.
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4.3 Az integralt szocidlis intézmény operativ vezet6i

4.3.1 Vezet6 apolé vagy fénévér

Szakmai tevékenységét az otthont ell4té orvos, szakorvos iranyitasaval végzi, egyéb feladatai
tekintetében az otthonvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt all.

Feladata:

Legf6bb feladata szakmailag magas szintfi egeészségligyi elldtds, valamint a gondozasi
tevékenységek szervezése.

Személyesen végzi el azokat az otthon keretein beliil elvegezheté apolasi feladatokat,
amelyeket csak fels6foku végzettségi apolo vagy szaképold tehet meg.

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

Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

Betartja, illetve betartatja az el8irt terapiat.

Vezeti a lakdk egészségiigyi dokumentaciéjat, abbdl kimutatdsokat készit a statisztika
jelentések elkészitéséhez.

Rész vesz az apolasi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az apolok éltal készitett
dokumentdaciét,

A lakok egészségligyi dllapotérdl felvilagositast ad az arra jogosultaknak,

A gondozottak tavollétét a kiadott utasitdsokban meghatarozottak szerint dokumentilja.

A kbzegészségligyi- jarvanyliigyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Gondoskodik a gydgyszerek illetve gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésérél a
kozgyodgyellatasi lehetdségek kihasznalasaval.

Vezeti az egység gydgyszerkészletének nyilvantartasat,

A laké kérésére tijékoztatist ad a gyogyszerek adagolaséra, szedésére vonatkozé
el6irasokrdl.

Figyelmet fordit az 4polasi eszkézok és gyogyaszatisegédeszkozdk tisztasiganak
ellendrzésére, karbantartasara.

Szervezi a sziir§ és az idGszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat a gondozottak és az
otthon dolgozéi szdmara.

FelelSs a korlatozd intézkedések szabélyok szerinti végrehajtasaért.

Az évszaknak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek figyelembevételével ellendrzi
és javaslataival segiti a dietetikus 4ltal Gsszeallitott étlapot. Ugyel a diéték betartasara.

Az elkezési nap - gondozési nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a konyhavezetbkkel és a szocialis asszisztensekkel.

Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a gondozési feladatokat, a beosztott gondozonbSk munkajat,
feliigyeli a takarit6i, mosodai munkékat.

Gondoskodik a magantulajdont és az intézményi ingésdg kiilén- kiilon nyilvantartasardl,
rendbetartasarol, megdrzésérdl és a tulajdonoshoz k6t6d4 hasznalatérdl.

A gondozottak igényeinek megfelelGen segiti a vasarlasi lista Osszedllitasat és a megrendelést.
Gondozott személy elhalélozasa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémlelés érdekében,
illetve gondoskodik annak mindenkori teljesitésérdl. Gondoskodik a test hullakamraba vald
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szallitdsarol/ vagy elszallitdsardl, 6ltdztetésérdl, a halott vizsgalati jegyzékdnyv elkészitésérdl,
valamint amennyiben a csalad, vagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges
hamvasztas engedélyeztetésérdl.
A gondozottak elhalalozasa esetén személyi targyairdl, ruhanemijérol jegyzékonyvet készit.
- Hozzatartozo nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.
—  Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a csoportjaba beosztottak munkajat ezen beliil:

— Napi rendszerességgel ellendrzi az mlszak atadasat, atvételét.

— Nyomon kdveti a lakok egészségi allapotaban torténé valtozasokat.

— Nyomon kéveti a gondozottak szemelyi és kdrnyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az

altalanos rendet.
— Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérdl.
— Munkabeosztas keszitésénél 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, ellen6rzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és felelGsségre
vonas kezdeményezése.
Felelosség: Munkakodrére vonatkozoan teljes korli. 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 (Dunafdldvar,)

Szakmai tevékenységét az intézetet elldtd orvos, szakorvos irdnyitasaval végzi, egyéb feladatai
tekintetében az otthonvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all.

A gondozas, az egeszségligyi és mentalhigiénés ellatas szervezdje és irdnyitdja.

Feladata:

A szakmai iranyelvek €s a belsé szabdlyzatok alapjan szervezi a szakmailag magas szint(i

egeszségiigyi ellatast, gondozast valamint a mentalhigiénés ellatast és foglakoztatast.

Ezen beliil szervezi, irdnyitja és felligyeli az apoldk és a szakapoldi feladattal megbizott

apolok munkajat.

— Személyesen végzi el azokat az otthon keretein beliil elvégezhet§ &polasi feladatokat,
amelyeket csak fels6fokl végzettségit apold vagy szakapold tehet meg.

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

— Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

— Betartja, illetve betartatja az el&irt terapiat.

- Vezeti a lakok egészségligyi dokumentacidjat, abbol kimutatdsokat készit a statisztikai
jelentések elkészitéséhez.

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

- Alakok egészségligyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak.
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A gondozottak tavollétét a kiadott utasitdsokban meghatéarozottak szerint dokumentalja,
A kozegészsegligyi- jarvanyiigyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Gondoskodik a gydgyszerek illetve gyOgyaszati segédeszkdzdk Dbeszerzésérdl a
kozgyogyellatasi lehetéségek kihasznaldsival.

Vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

A lako kérésére tdjékoztatdst ad a gydgyszerek adagolasara, szedésére vonatkozd
eléirasokrol.

Figyelmet fordit az 4polasi eszkdzok és gyogyaszati segédeszkdzok tisztasaganak
ellendrzésére, karbantartasara..

Szervezi a szlr$ és az idészakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat a gondozottak és az
otthon dolgozdi szamara.

Felelds a korldtozd intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaért.

Az eévszaknak és az egészséges taplalkozas kivetelményeinek figyelembevételével ellendrzi
€s javaslataival segiti a dietetikus altal &sszedllitott étlapot. Ugyel a diétak betartaséra.

Az étkezési nap - gondozési nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a konyhavezetSkkel és a szociélis asszisztensekkel.

Osszefogja, iranyitja és ellen6rzi a gondozasi feladatokat, mentalhigiénés tevékenységet
felligyeli a takarit6i, mosodai munkékat.

Gondoskodik a magéntulajdont és az intézményi ingdsag kilon- kiilon nyilvantartasardl,
rendbetartasardl, megérzésérdl és a tulajdonoshoz kétddé hasznalatardl.

A gondozottak igényeinek megfelelSen segiti a vasarlasi lista Ssszedllitasat és a megrendelést.
Gondozott személy elhaldlozasa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémlelés érdekében,
illetve gondoskodik annak mindenkori teljesitésérél. Gondoskodik a test hullakamraba valé
szallitasarol/ vagy elszallitasardl, Sltoztetésérdl, a halott vizsgalati jegyz&kdnyv elkészitésérdl,
valamint amennyiben a csald, vagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges
hamvasztés engedélyeztetésérdl.

A gondozottak elhalédlozasa esetén személyi targyairdl, ruhanemdijérdl jegyzOkinyvet készit.
Hozzatartoz6 nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Feladata az ellatotti tdvollétek dokumentildsa, a szabadsag engedélyezése. a 60 napot
meghalado tévollét-igényt jelzi az otthonvezetd felé.

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

Részt vesz az el§gondozasban.

Segiti az 0j lakok kizdsségbe vald beilleszkedését.

A szakdolgozok részére eldirt tovabbképzést koordinélja, vezeti a nyilvantartast, felterjeszti
az 1j dolgozdt regisztrlasra, vezeti a tovabbképzési tervet és az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettséget teljesiti.

Részt vesz a kulturdlis rendezvények, linnepsegek, kiranduladsok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Részt vesz az intézményi dolgozdk szemléletformalasiban, a kdzosségi egylittm(ikddés és a
szocidlis érzékenység fejlesztésében.

Részt vesz a gondozasi tervek kidolgozasaban, végrehajtasaban, értékelésében.

Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a részleg munkéjat ezen beliil:
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— Napi rendszerességgel ellenérzi az miszak atadasat, atvételét.
— Nyomon koveti a lakdk egészségi allapotaban tdrténd valtozasokat.
- Nyomon koveti a gondozottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az
altalanos rendet.
— Felligyeli a mentéalhigiénés munkatarsak, foglalkoztatas szervez6k munkajat.
— Gondoskodik a csoport munkabeosztdsanak elkeszitésérdl.
— Munkabeosztas készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara,
valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.
~ Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Jogosultsdag:
- A szakmai teljesités igazolasa
- Utasitasi, iranyitasi, ellen6rzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és
felelGsségre vonas kezdeményezése.
Felel6sség: Munkakorére vonatkozdan teljes kor(i. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.
Helyettesités: Tartds tavolléiében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

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

Felels vezetSje a fejlesztd, foglalkoztatd és mentalhigiénés szakmai munkénak. Feladatat az

otthonvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesenek.

Feladata:

— Szervezi, irdnyitja és feliigyeli a fejlesztési csoport munkajat.

- Gondoskodik az ellatottak sziikségletfelmérésérdl.

- Gondoskodik a PAC tesztek felvételérd]l és az arra alapuld egyéni fejlesztési tervének
elkészitésérdl, a félévenkénti ériékelésérdl.

— Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi tervek elkészitésérol, a fejlesztéssel kapcsolatos
dokumentacidk pontos, naprakész vezetésérol.

— Ellendrzi az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészliltét, végrehajtasat.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegti foglalkoztatasat, munkahelyen térténd pontos
megjelenésiiket.

— A fejlesztési jogviszonyban allé lakéknal ligyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsagara, gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges a feltételekrdl.

— A fejlesztési jogviszonyos munkavallalok ledolgozott ordit a hénap végén Osszesiteni, és
szamfejtésre, hataridSre leadja a székhely {igyintézdjének.

— Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges anyagok eszkz0k beszerzésérdl, elszamoléaséardl,
leltarozasardl.

—~ A foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrdl (hangos tarsalgd, kdmyvtdr, sportszerek) az
alleltarat vezet.

— A kiskort ellatottaknal figyelemmel kiséri a korai fejlesztést és a fejlesztd felkészitést.

— Szervezi és végzi az iskolat végzett gondozottak tudasanak szintfenntartasat (iras, olvasas,
szamolas stb.).

— Tanfolyami oktatas, képzés nytjtasa vagy annak szervezése.
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Szocializaciés programok (kirandulas, tnnepségek, {idiilés stb.) szervezése és azokon vals
részvétel.

Szervezi a sport és kulturalis programokat (kirdnduldsok sport és kulturalis rendezvények
hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasardl.

Aktivan kbzremiikédik a lakdk csaladi kapcsolatainak fenntartasaban, dpolaséban.

Segiti a lakdk levelezését.

Megszervezi az ellatottak szabadidé eltéltését,

Az ellatottak igényeinek megfeleléen segiti a vasarlasokat, a textilia és a ruhazat beszerzését.
Az ellatottakkal valé kdzvetlen kapesolata révén maga is részt vallal az otthonban folyé
pszichés gondozés feladataibdl.

Uj ellatott érkezése esetén gondoskodik a munkéba allitashoz sziikséges feladatok
elvégzésérdl.

A vezet§ apoléval egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a szabadsagra tavozdkat, errdl
nyilvantartast vezet és kiallitja a szabadsagengedélyeket.

A vezeti és irdnyitja a regionalis, és orszagos versenyekre, fesztivalokra vald felkészitést,

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkdziskrél alleltarat vezet.

Részt vesz a kolt6pénz fizetés elSkészitésében.,

A lakootthoni életforméra, tdémogatott lakhatasba a kihelyezend§ ellatottakat, segitSket
felkésziti.

Részt vesz az el§ - és utdgondozasban.,

Az utdégondozas keretében felkésziti a rehabilitalt személy kdrnyezetét a lakd befogadaséra,
kapcsolatot tart a lakéhely szerinti alapellatast végz§ szolgéltatékkal, elésegiti a munkahelyi
beilleszkedést.

Gondoskodik a csoportban dolgozé szakemberek rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérsl.

Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi a fejleszté foglalkozdsokat.

Ellenérzi a fejlesztési jogviszonyhoz kétott munkavégzést, foglalkoztatast, nyilvantartast.
Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

Fokozottan iigyel a szakmai munkdban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztasara.

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

Ellatja a gyakornokokkal kapcsolatos teendéket.

Ellatja a munkéval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Jogosultsig:

A szakmai teljesilés igazolasa
Utasitasi, irdnyitési, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas és
felelésségre vonas kezdeményezése.

Feleldsség: Munkakdrére vonatkozdan teljes korfi. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi eléirasok szerint végezni.
Helyettesités: Tartds tvollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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4.3.4 Rehabilitacios intézményi egység vezetdje (Tengelic)
Feladatait kdzvetleniil az otthonvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata

Felel az altala vezetett részleg szakmai munkajaért.
Feladata a rehabilitacios egység sziikség szerinti gondozasi munkaiban valo részvétel, annak
szervezése ¢s ellendrzése.
Az egészségligyi ellatast zavartalansagaért szorosan egyiittmiikddik vezet6 apoloval.
Kdzvetleniil iranyitja a részlegen dolgozd gondozdk, takaritok munkajat.
- Napi rendszerességgel ellendrzi a miiszak atadasat, atvételét, az ellatottak személyi és
kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az dltalanos rendet.
- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitéserdl.
-  Munkabeosztds készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara,
valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.
Osszefogja és irdnyitja a szocidlis munkatérsak és a foglalkoztatas szervezék munkéjat.

Részt vesz az ellatottak egyéni rehabilitacios programjanak elkészitésében, annak folyamatos
megvaldsitasaban, ellendrzésében.

Részt vesz az apolasi terv elkészitésében.

Iranyitja a szocialis munkatarsak munkajat,

Gondoskodik az egyéni sziikségleti igények felméré lapja (MASLOW-LAP) kitdltésérdl.
Gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi terv és a szocialis rehabilitacids terv elkeszitésérol és
azok megvaldsitasarol.

Az egyéni rehabilitacids program vonatkozasaban dsszefogja a munkacsoport

kiltagjaitdl érkez6 informacidkat.

Részt vesz az orvosi viziteken.

Vezeti az egyéni gydgyszer felhasznaldsi nyilvantartd lapot.

Gondoskodik az eseménynaplo vezetésérol.

Részt vesz a részlegen miikddo kiscsoportokon és a nagycsoportokon.

Vezeti az ellatottakra vonatkozé dokumentaciot.

Szoros kapcsolatot tart a fejleszté foglalkoztatas segitdkkel, és veliik egyeztet az elldtott
szabadsagolaséval kapcsolatban.

Uj ellatott érkezésekor személyi leltart készit.

Felel az altala vezetett rehabilitacids részleg eszkoz és textilia készletéért.

Figyelemme] kiséri az ellatottak kiilsé megjelenését, személyi higiénéjét, kdrnyezetiik
higiénéjét.

Dokumentalja az ellatottak eltavozasat és visszaérkezését, az eseménynapldéban a
szabadsagon lévé ellatottak szamat jelzi az otthonvezetnek.

Figyelemmel kiséri az ellatottak étkezését, diétajat, az étkezOk szaméat naponta dsszesiti és
leadja a konyhavezetonek.

Ellendrzi a lakdszobak és a kdzds helységek rendjét, tisztasagat, a takaritas mindségét.
Feladata a rehabilitacios részlegen a rend, a nyugalom biztositasa, a hazirend betartatdsa, a
hozzéafordulé ellatottaknak sziikség szerinti segitségnytijtas, tanacsadas.

Segiti, és részt vesz a részlegen folyd mentalhigiénés és foglalkoztatasi tevékenységben.

Az ellatottak elhaldlozdsa esetén a személyi targyairdl, ruhanemtijérdl jegyzdkdnyvet készit.
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Hozzatartoz6 nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesy.

Jogosultsdg:

Utasitasi, irdnyitdsi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas és
feleldsségre vonas kezdeményezése.

Felelgsség: Munkakérére vonatkozdan teljes kordd. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.
Helyettesités: Tartés tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.5 Fogyatékosok otthona egységvezets (Bonyhad)
Feladatat az otthonvezetd kézvetlen irényitasaval végzi
Feladata:

Feladata a fogyatékos egységben folyé szakmai tevékenység (mentalhigiénés ellatas,
gondozasi  tevékenység, szocioterapias  foglalkoztatds) szervezése, Gsszehangolasa,
ellendrzése.

Ellatja a fogyatékkal él6k egységének vezetését, ezen beliil kozvetlentil iranyitja a gondozasi
csoportvezetS, a fejleszté pedagégusok, a mentalhigiénés szakember és a mozgasterepauta
munkajat.

Figyelmet fordit a kiilonboz6 szakmai csoportokban (egészségiigyi, gondozisi tejlesztd
csoport) dolgozo személyi 4llomany havi munkaid beosztasanak Gsszehangoldsara.

Iranyitja és feliigyeli az egységben foly6 gondozdsi munkat.

Szervezi, iranyitja és feliigyeli fejlesztési- foglalkoztatasi munkéjat.

Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésérdl és azok félévenkeénti értékelésérsl.
Ellendrzi az éves gondozasi és az egyéni foglalkoztatési tervek elkésziiltét, vegrehajtasat.

A gondozési és fejlesztési tervek készitése sordn egylittmiikddik az egészségiigyi csoport
tagjaival.

Az ellatottakkal val6 kizvetlen kapesolata révén maga is tevekenyen részt vesz a pszichés
gondozasban.

Elkésziti a csoport munkaprogramjarél szélé (éves, havi, heti szinten) tervet, beszamolét.

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

Figyelemmel kiséri és segiti az elltottak és hozzatartozéik kapcsolattartasat.

Aktivan kdzremiikddik az ellatottak csaladi kapcsolatainak fenntartasaban, 4poldsdban

Segiti az 4j ellatott beilleszkedését.

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

Fokozottan {igyel a szakmai munkiban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztésara.

Gondoskodik a foglalkoztatishoz sziikseges anyagok eszkdzdk beszerzésérél, elszamolasardl,
leltarozasardl.

Segiti az otthonon beliili kis kozOsségek ontdmogatd csoportok kialakuldsat.

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

Részt vesz a kulturalis rendezvények, tinnepségek 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 tudédsanak szinten tartasat (fras, olvasas,
szamolas stb.).

Tanfolyarmi oktatas, képzés nyujtasa vagy annak szervezese.

Szocializacids programok (kirandulas, innepségek, lidiilés stb.) szervezése és azokon valod
részvétel.

Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Jogosultsdg:

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

FelelGssége: Munkakorére vonatkozdan teljes korti. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi eléirasok 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 vegzi
Feladata:

Feladata a pszichiatriai betegek egységében folyd szakmai tevékenység (mentalhigiénés,
gondozasi tevékenység, szocioterapids foglalkoztatds) szervezése, Osszehangolasa,
ellendrzése.

Ellatja a pszichiatria betegek egységének vezetését, ezen beliil kdzvetleniil irdnyitja a
gondozasi csoportvezeid, a mentalhigiénés szakember munkajat.

Ellatja az otthonban mik&dd szocidlis foglalkoztatds vezetését, ezen beliil kdzvetleniil
iranyitja a szocialis foglalkoztatasi koordinator és segit6 munkajat.

Figyelmet fordit a kiilonb6zé szakmai csoportokban (egészségiigyi, gondozasi fejleszt6
csoport) dolgozd személyi allomany havi munkaidé beosztasanak dsszehangolasara.

Iranyitja és feliigyeli az egységben foly6 gondozéasi munkat.

Gondoskodik az egyénre szabott gondozasi- és szocialis foglalkoztatasi tervek kidolgozasardl,
a megvalositasarol és rendszeres értékelésérol.

Egytittmkodik az egészségligyi csoport tagjaival.

Gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasardl.

Az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata réveén maga is részt vallal az otthonban folyd
pszichés gondozas feladataibol.

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

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

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

Figyelemmel kiséri és segiti az ellatottak kapcsolattartasat a hozzatartozoikkal.
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- Aktivan kdzremiiksdik az elldtottak csaladi kapcsolatainak fenntartasdban, 4polasaban

— Segiti az 1 ellatott beilleszkedését.

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

— Segiti az otthonon beliili kis kbz0sségek 6ntamogatd csoportok kialakuldsat.

— A konfliktus helyzetek kialakulasénak elkeriilése erdekében egyéni és csoportos
megbeszéléseket szervez.

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

— Részt vesz a kulturélis rendezvények, tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.

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

— Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges anyagok eszkdzok beszerzésérdl, elszdmolasardl,
leltdrozasardl.

— Gondoskodik az egységben dolgozé szakemberek rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl.

~ Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaid4 beosztasat, éves szabadsagolasi tervét.

— Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Jogosultsig:

— A szakmai teljesités igazolasa.

— Utasitasi, irdnyitdsi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazds és
felelGsségre vonas kezdeményezése.

FelelGssége: Munkakérére vonatkozéan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a

hatélyos jogszabalyi eldirdsok szerint végezni.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

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

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

(Bonyhad), iranyitasaval végzi munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

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

- Napi rendszerességgel ellendrzi az miiszak atadésat, atvételét, az ellatottak személyi és
kérnyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérdl,

- Munkabeosztas készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok mogtartdsara, vallozlalas!
csak a felettese engedélye mellett tehet,

- Gondoskodik az el6irt dokumentacidk vezetésérsl és ellendrzésérdl.

- Részt vesz az elégondozasban.

-~ Részt vesz az ellatottak orvosi vizsgalatokra, sziirGvizsgélatokra, egyeb ligyintézésre torténd
szallitasanak szervezésében.

- Részt vesz az orvosi és szakorvosi viziteken, vizsgélatokon.

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

- Figyelemmel kiséri az elltottak textilia igényét.
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Kozremiikddik az egyéni gondozasi, fejlesztési tervek elkészitésében, megvaldsitasaban,
értékelésében.

Reészt vesz az ellatottak kulturalis tevékenységének- szervezésében (kulturalis programokra
valo felkészités, szinjatszas, szocializacids programok, kirdndulas, tinnepségek, stb.).

Részt vesz a nyaralasok, szocializacids programok szervezésében és lebonyolitasaban.

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

Felkésziti a gondozd személyzetet az (j ellatott fogadasara.

Fogadja a bekdltézdket.

Segiti az ellatott beilleszkedését.

Ellatja az ellatottak érdekvédelmét, személyes ligyeinek intézését.

Gondoskodik a magantulajdont és az intézményi ingdsag kiilon- kiilén nyilvantartasarol,
rendbetartdsardl, megdrzésérdl és a tulajdonoshoz kotdd & hasznalatardl.

Az ellatottak igényeinek megfeleléen Osszeirja a vasarldsi listit és leadja a megrendelést.
Sziikség esetén elvégzi a bevasarlast. Gondoskodik a névre sz616 felhasznalasrél.

Az ellatottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint dokumentalja.

Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a konyhavezet&vel és a mikddési tigyintézdkkel.

Gondoskodik 4j ellatott érkezésekor személyi leltar elkészitésérol.

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

1

Jogosultsig:

Utasitasi, irdnyitasi, ellen6rzési jog a beosztott dolgozok tekintetében. Jutalmazas és felelGsségre
vonas kezdemenyezése.

Felelgssége: Munkakodrére vonatkozdan teljes kor. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatélyos jogszabalyi elirdsok szerint végezni.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.8. Egészségiigyi csoportvezetd (Bataszék)
Feladatat a vezet6 apold kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

Az otthonokban foly6 alapépolasi és szakapolasi feladatok szervezése és végzése.
Meghatarozza a csoporthoz tartozé munkatarsak feladatait, iranyitja és ellenérzi a
végrehaijtast.

Napi rendszerességgel ellenérzi az miiszak atadasat, atvételét, az ellatottak egészségligyi
allapotanak fliggvényében tervezi a napi feladatokat.

Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

Betartja, illetve betartatja az elSirt terapiat.

Vezeti a lakok egészségligyi dokumentacidjat, abbdl kimutatasokat keszit a statisztikai
jelentések elkészitéséhez. ,

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

Vezeti az egyéni gydgyszerkészlet nyilvantartast.
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- A gyogyszerek illetve gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésére javaslatot tesz .

— AkoOzegészségiigyi- jarvanytigyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

— Gondoskodik a csoport munkajihoz sziikséges feltételek biztositasardl. (véddeszkdzik,
vizsgalo és terdpias eszkdzok stb.)

~ Gondoskodik a csoport munkabeosztisanak elkeszitésérdl, ennek soran fokozott figyelmet
fordit a szabélyok megtartasara.

~ Az ellatottakkal val6 kdzvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az 4polés - gondozds
feladataibdl.

~- Szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat. Gondoskodik a megfeleld takaritészerek
hasznalatarol.

— Vezeti a szamara elSirt dokumentaciot.

Jogosultsdg:

A szakmai teljesités igazolasa

Utasitési, iranyitasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas és felelGsségre

vonas kezdeményezése.

Felelfssége: Munkakérére vonatkozdan teljes kor. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a

hatalyos jogszabalyi el&irasok szerint végezni.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint,

4.3.9 Teriileti miiszaki ellatas szervez§ (Palfa, Tengelic, Szekszard)

Munkajat az miiszaki informéacids vezets irdnyitasaval végzi az alabbi elosztasban:
~ palfai tertileti miiszaki ellatis szervezé:, Palfa, Belecska, Regély Bonyhad
= tengelici teriileti miiszaki ellatas szervezs:, Blcske, Dunaf6ldvar, Tengelic
— szekszardi teriileti miiszaki ellatas szervezs: Bataszék, Szekszard, Palank, telephelyeken

végzi szervezési feladatait.

Feladata:

— Figyelemmel kiséri az energia és viz felhasznalast és az elszamolast és errél rendszeresen
egyeztet a miliszaki informacids vezetbvel és az otthonok vezetSivel.

= A miiszaki-informécids vezet§ iranyitdsa mellett gondoskodik az az intézmény épiileteinek és
energiaellatd rendszereinek, gép és eszkoz allomanydnak szakszeri karbantartasarol,
amennyiben a munkdlatok az otthonban dolgozé karbantartk lehetéségeit meghaladjak,
javaslatot tesz mas otthonbdl térténd atcsoportositasra, vagy kiilsé vallalkozé bevonaséra.

- Figyelemmel kiséri a hatésagi engedélyes berendezések engedélyeit, kezdeményezi az
engedélyek meghosszabbitisét, feliilvizsgalatat.

~ Gondoskodik a szabdlyos hatésagi eléirasoknak megfeleld kotelez$ feliilvizsgélatok
elkészitésérdl.

— ElSkésziti a feladatkorébe tartézé teriilet miikddéséhes sziikséges megrendeléseket, azt az

otthonvezet§ aldfrasa utin jovahagyasra megkiildi az intézményvezetdnek.

Figyelemmel kiséri a gépkocsik szervizelését, menetteljesitményének elszdmolasat, mindezt a

muszaki informécids vezetével folyamatosan egyeztetve.

- Sziikség esetén gépkocsivezetdi feladatokat lat el.

~ A miiszaki ellatds kdrében felléps, azonnali beavatkozishoz sziikséges beszerzésekhez
sziikséges ellatmanyt kezeli, a beszerzéseket elvégzi.
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Palfa:

Ellenérzi a sajat kut iizemeltetését, a folyamatos ivoviz, hasznalati melegviz ellatast, a
mosoda lizemeltetéséhez sziikséges gdzellatast. Probléma esetén jelzi a miiszaki informacios
vezetdnek,

- Figyelemmel kiséri a vizmindség alakulasat, a viz kémiai és biologiai Osszetételének
alakuldsat és a megfeleld beavatkozasokat elvégzi, a eredményérdl a miiszaki informacids
vezetSt valamint az otthonvezetot értesiti.

Pélfa, Regdly, Belecska

— Figyelemmel kiséri a szennyviztisztito létesitmény iizemeléset, probléma esetén a

karbantartasi szerzddésben foglaltak szerint jar el, értesiti a mlszaki informacids vezet6t és az
otthonvezetdt.

Jogosultsig:

— A szakmali teljesités igazolasa.

FelelOsség:

— Anyagi feleldsség az éltala kezelt pénzeszkdzokért.

- A munkakdrébe tartozé feladatok ellatasaért.

Helyettesitése: A teriileti muiszaki ellatas szervezdk egymast helyettesitik.

4.3.10 Konyhavezetd (Bataszék, Bonyhad, Regoly, Belecska, Palfa, Bolcske, Tengelic, Szekszard)

Felels vezetSje a kinevezése szerinti otthonban folyd élelmezési tevékenységnek. Kdzvetlen

felettese az otthonvezetd.

Feladata:

— Kozvetleniil iranyitja a konyhatiizem dolgozoinak munkéajat, megallapitja a munkarendjiiket.

~ Végzi a miikddéshez szitkséges élelmiszer alapanyagok beszerzését, raktarozasat.

— TFelligyeli a raktarkeszlet nyilvantartasat. Biztositja az intézmenyi tulajdon védelmét. Kezeli a
raktart.

— Biztositja az ellatottak és a dolgozok élelmezését és végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli
feladatokat.

— Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos téritési dfjak nyilvantartasat, gondoskodik a beszedésérdl
és elszamolasarol.

— Gondoskodik a HACCP rendszer miikddtetésérdl.

- Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres egészségligyi vizsgalatarol.

— Elkésziti a személyi allomany havi munkaidé beosztasat.

~ Elldtja a csoport vonatkozdsaban az operativ munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat a
miuiszaki vezetOvel egylittmikodve.

— Az ellatottak egészségének meglrzése és sziikségleteinek kielégitése céljabdl kapcesolatot tart
a dietetikussal.

- Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet a vezetl apoldval, f6ndvérrel, részlegvezetSvel és a szocialis asszisztensekkel.

Jogosultsdg:

~ A szakmai teljesités igazolasa

- Utasitasi, iranyitasi, ellendrzési jog a konyha valamennyi dolgozdja tekintetében. Jutalmazas
és felelGsségre vonas kezdeményezése.
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Feleldsség:
~ Anyagi felel8sség az altala kezelt pénzeszkdzokért,.

— Felel6s a kozegészségiigyi és a munkavédelmi szabalyok betartasiért és betartatasaért.
Helyettesitése: Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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5. Az integralt szocialis intézmény nem vezeto beosztast munkakdrei

5.1 Személyzeti iigyintézo

Munkéjat az tigyviteli és kapcsolattartasi vezetd kdzvetlen munkatarsaként, szakmailag dnalldan

végzi. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

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

— Személyi anyagok karbantartasa.

— Jovedelem igazolasok elkészitése.

— Biztositotti bejelentések és megsziintetések elkészitése.

— Evi adéelszamolashoz nyilatkozatok elkészitése a MAK szamara.

— Létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas

— Bérkimutatdsok elkészitése.

— Koltségvetéshez, beszamoldkhoz a sziikséges tablazatok elkészitése,

— Létszammal kapcsolatos statisztikak elkészitése (iires allashelyek)

— Miszakpotlékok, tavollétjelentések elkészitése a MAK szimaéara

— A nem rendszeres kifizetések jelentése.

— Bérjegyzékek ellendrzese.

— Nyugdijazasi, GYED, GYES {igyek intézése.

— Tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

— Megbizasi szerz&dések nyilvantartasa és teljesités igazolasok vezetése.

— Az intézmény Osszes telephelye vonatkozasaban végzi személyzet munkaidd beosztasanak
ellenérzését, a munkaiddkeret megtartasat.

— Vezeti a személyes gondoskodast végzs személyek adatainak miikddési nyilvantartasat.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kort.

Koteles a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott személyes, valamint az intézmény

miikddésével kapcsolatos adatok megébrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozdlhet olyat, amely

a munkaltatdra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Helyettesités: Ugyintéz8k egymast helyettesitik.

5.2 Igazgatasi {igyintézd
Munkéjat az tgyviteli és kapcsolattartasi vezetd iranyitdsaval, szakmailag Onalldan végzi.
Munk4éjardl rendszeresen beszamol felettesének.
Feladata:
Az intézményvezetS kozvetlen munkatarsaként ellatja az adminisztracids, szervezési és
reprezentacios feladatokat.
Segiti az otthonok és a székhely valamint a fenntarté ko6zotti kapcsolattartast.
Ellatja az integralt intézmény kdzpontjanak tigyviteli feladatait:

- aziratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

- abeérkezs postai kiildemények és e-mailek érkeztetése, és az iktatd rendszerben
torténd rogzitése; ligyintézd szamara torténd atadasa,

66



- a kimend postai kiildemények, e-mailek iktaté rendszerben trténd rogzitése és
a postdra adasrdl torténé gondoskodas,

- azintegralt intézmény és a telephelyek kézotti levelezés lebonyolitasa,

- adatszolgaltatisok 8sszesitése, bekiildésre elGkészitése,

- ellendrzések nyilvéntartisa, az intézkedés végrehajtasi hataridének a nyomon
kivetése, sziikség szerint a kijeldlt ligyintézd figyelmeztetése a kézelgd
hatdrid6rél.

- irodatechnikai, informaciés és kommunikacids eszkdzoket, berendezések kezelése
- a hivatalos bélyegzdkkel kapesolatos feladatok,
- értekezletek szervezése,
- jegyzbkdnyvek készitése.
Felelgsség: A munkakérére vonatkozéan teljes kord.
Koteles a munkavégzése soran tudomdaséra jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megdrzésére.
Helyettesités: Tavollétében a beszerzési ugyintézo helyettesiti.

5.3 Beszerzési iigyintéz6

Munkdjat a miszaki és beszerzési csoportvezetd iranyitdsa mellet végzi. Munkajarol
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

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

Az igazgatasi {igyintéz6ts] naponta 4tveszi a beérkezd szamldkat, azokat érkezteti, a teljesités
igazolasokat ellenérzi, illetve igazol4sokkal ellatia és gondoskodik a szamlak és engedélyek
Osszerendelésérdl és a gazdalkodas szamaéra torténd eljuttatasrol.

A szerzGdés szerinti teljesitéshez tartozd szamlikat szakmai ellenjegyzésre elSkésziti és
igazolassal ellatja és gondoskodik a gazdalkodas szamara tdrténd eljuttatasrol.

A gazdalkodas szdmaéra tértént dokumentumokrdl két peldanyos kisérs jegyzéket készit, melyet
a bekiildend$ dokumentumokhoz mellékel, Az atvételi igazolassal ellatott és visszaérkez6 kisérs
jegyzékeket 6sszeflizve ellendrzésre megorzi.

Szervezi az intézmény és a telephelyek nyomtatvany, frészer, papirdru, stb. beszerzéseit ds
gondoskodik azok felhasznaldkhoz t&rténd eljuttatisarél valamint a felhasznalds
nyilvantartasardl.

Felel6sség: A munkaké&rére vonatkozéan teljes kordl.

Koteles a munkavégzése soran tudomédséra jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapesolatos adatok megérzésére.

A beszerzések rogzitésére vonatkozo szabalyok megtartasa érdekében kiteles egylittmkodni a
Jogi munkatéarssal-

Helyettesitése: tartos tivolléte esetén feladatait az igazgatasi ligyintéz4 latja el.

5.4 Jogi munkatars
Munkajét az intézményvezets helyettesének iranyitasdval szakmailag énalléan végzi.
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Feladata:

A beszerzési igények intézményvezetdi jovahagyasa utan, az igény jellegétd]l fiiggben
azonositja a beszerzési eljarast:

- értékhatar szerint (egyszerQi beszerzés sziikség esetén arajanlattal, szerzodés
szerinti teljesités, kizbeszerzés, kozpontositott beszerzés (KEF) kommunikacios
cél beszerzés korébe tartozo beszerzés BVOP korébe tartozd beszerzés stb.),

- beszerzési mdd szerint: készpénzes, atutalasos

- az eljarast és a beszerzési modot rdgziti a kérelmen.

Ellen6rzi a beszerzéshez sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasat (szerzddés,
arajanlatok stb.), hidnyzd dokumentumok esetén gondoskodik azok azonnali beszerzésérdl.

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

A megfelelGen elGkészitett beszerzési igényt az Eco STAT rendszerben tdrténG rogzitésére
atadja a beszerzési ligyintézonek

Az intézmény beszerzésekhez kapcsolddd szerz&déseirdl naprakész nyilvantartast vezet,
gondoskodik azok sziikség szerinti modositasardl, aldirasra el6készitésérdl.

Gondoskodik a beszerzési eljardsokhoz tartozd éves tervek elkészitésérdl és rogzitésérdl KEF
portalon és a Nemzeti Kommunikacios Hivatal portaljan. A negyedéves és az eseti igényeket
rbgziti a fenti portalokon és a jévahagyas utan a beszerzési igényt elkiildi.

A portalokon sziikséges jelentések elkészitésérdl gondoskodik (pl. éves statisztikai Osszegzés).
A beszerzési értékhatar figyelembe vétele mellett az egy millié forintot eléré és a
kézbeszerzési értékhatart meg nem haladé beszerzésekrdl nyilvantartast vezet és arrol fél
évente jelentést készit.

Jogi tandcsot nyujt illetve szilikség szerint segiti az ellatottakat és a dolgozdkat hatdsagi és
birésagi tigyeik intézésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabélyi valtozésokat, azokrdl az intézmeényvezetdt valamint az
otthonvezetSket rendszeresen tajékoztatja.

Alairasra el0késziti az intézmeény szerzddéseit, a dolgozok tanulmanyi szerzddéseit.

Az €l6 és megsziint szerzodeésekrdl nyilvantartast vezet.

Felelsség: Felelds munkajat szakmai és etikai szabalyok megtartdsa mellett az intézmény
szabalyzataiban foglaltak szerint végezni.

Koteles egyiittmiikddni a miiszaki informacios vezetdvel és a beszerzési {igyintézovel.

Koteles a munkavégzése soran tudomdasara jutott személyes, valamint az intézmény
mitkdddéscvel kapesolatos adatok megérzésére.

Helyettesitése: tartds tavolléte esetén feladatait a miiszaki és beszerzési csoportvezetd latja el.

5.5 Fejleszto foglalkoztatasi tigyintéz6 (segito)

Munkajat az fejlesztd foglalkoztatds vezetd irdnyitdsa mellett végzi. Munkajarol rendszeresen
beszamol felettesenek.

Feladata:

A fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitasa es koordinélasa:
— Megallapodasok és munkaszerz&dések eldkészitése, nyilvantartasa.

— Foglalkoztatasi tervek nyilvantartasa.
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— Napi létszam jelentés, létszamkimutatasok.

— Bér vagy bér jelleglt elszdmolasok Osszegylijtése, abbdl adatszolgaltatis a személyzeti
lgyintézsk felé.

~ Beszerzési kérelmek jovihagyasra el6készitése.

— A foglalkoztatast nyGjté otthonok nyilvantartasainak, leltaranak Osszehangolasa.

~ Kapcsolattartas a fejleszté foglalkoztatast nyujté otthonokkal, a foglalkoztatas vezetSvel.

FelelGsség: A munkakorére vonatkozéan teljes kori.

Koteles a munkavégzése soran tudomdaséra jutott személyes, valamint az intézmény

mitkddésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

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

5.6 Kontroller

Feladatdt megbizasi szerzdéssel latja el.

Tanacsaddi munka keretében tdmogatja az intézményvezetst a 370/2011. (X1L 31.) Korm. rendelet
3 § meghatdrozott kontrollkérnyezet, integralt kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,

informacids és kommunikaciés rendszer, nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaban,
miikddtetésében és fejlesztésében.

Felelosség: A feladatellatasa vonatkozasaban teljes kord.

Koteles a munkavégzése soran tudomaséra jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapesolatos adatok megdrzésére.

5.7 Miikodési iigyintézé

Az otthonvezet§ iranyitasaval és feliigyelete mellett végzi a tevékenységét.

Feladata:

Téritési dij megallapitasaval és elszamolasaval kapcsolatos adminisztracids feladatok:

— Jévedelemigazoldsok megkérése, errél nyilvantartas vezetése

— Téritési dij értesitések elkészitése,

— Az ellatottak személyi téritési dij nyilvantartisanak vezetése, befizetéseinek egyeztetése a
kényveléssel.

- Gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésérdl, befizetéshez szitkséges csekkek
megrendelesérdl, a fizetésre kotelezettnek atadasardl,

— A 6honapon tl, két havi személyi téritési dij hatralékkal rendelkez8ket jelenti.

— A hatralékokrél negyedévente kimutatast készit és felszolitassal egylitt megkiildi a fizetésre

kotelezettnek, ezzel egy iddben a gyambhivatalt értesiti, amennyiben az ellatott gondnoksag
alatt all.

A pénzbeszedéssel kapcsolatos feladatai:

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

~ A készpénz megdrzése.

- A személyi téritési dijak szamlazéséhoz feladds készitése. A gazdalkodas altal kiallitott
szamlak ellendrzés utani kiadasa.

Az elldtotti letétek kezelése, nyilvantartasa, forgalmi valtozasaik vezetése:

— Elvégzi a letéti szdmldra érkezd ellatotti jovedelmek: csalddi pétlék, fogyatékossagi
tamogatas, nyugdij, munkabér névre sz61é kbnyvelését,
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A letéti szamlara érkezé jovedelmek terhére megallapitott személyi téritési dijat befizeti az
intézmény szamléjara.

A "zsebpénz" &sszegébdl kiadja a magatehetetlen ellatottak személyes sziikségleteit kielégit
vasarlasahoz sziikséges Osszeget az erre megbizott szakmai személyzetnek, a vasarlasokat
szabalyszertien kidllitott, és két tantval igazolt szamla alapjan lekényveli.

A fennjard, cselekvOképességet nem vagy részlegesen korlatozé gondnoksag alatt allé lakok
esetében a koltépénzt elismervény alapjan, az egyéb ellatotti vasarlasokat szabalyszerien
kiallitott szamla alapjan konyveli.

A felhasznalasokrdl pontos, naprakész személyre bontott nyilvantartast vezet.

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

Vezeti a lakdk személyes leltdrat, s azt rendszeresen ellenGrzésre, egyeztetésre atadja a vezetd
apolonak.

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

A kiilonbdz6 fajtaja letétek (értéktargy, értékpapir, készpénz) elkiilonitett kezelése,
nyilvantartasa.

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

A letéti szamlarol -az ellatott igényeihez igazodva- az utalvanyozasi jogkorrel ellatott személy
engedélyével inditvanyozza a készpénz felvételt illetve atutalast.

A letétek forgalmanak dokumentalasdhoz sziikséges bizonylatok kiallitasa, az
alapbizonylatok csatolasa.

A bizonylatok alapjan a forgalom rogzitése szamitdgépes programmal.

Zarasi feladatok elvégzése a szabalyzat szerint.

Az iratkezelés, adminisztracio, adatszolgaltatasi feladatok:

Jelenléti ivek, a dolgozok utikdltség elszamolasa, tavolléteket igazolé bizonylatok,
miuszakpotlékok kimutatasai, valamint minden bérszamfejtéshez szilikséges irat székhelyre
juttatasa.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kor.

Koteles a munkavégzése sordn tudomdsara jutoft szemeélyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megdrzésére.

Helyettesitése: Az ligyintézGk egymast helyettesitik.

5.8 Szakmai koordinator

Munkajat az altalanos intézményvezetd helyettes kozvetlen munkatarsaként, szakmailag
onalléan vegzi. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.
Feladata:

- Varakozéi nyilvantartds 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.
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~ Az elégondozés feladatainak az érintett otthonok szakembereivel kozdsen torténd
elvégzése.
— A sziikséges szakértdi vizsgalatok megkérése, nyilvantartasa.
— A megallapodas el6készitése
~ Részt vesz az intézmény palyszatainak elkészitésében.
~ Részt vesz a kozdsségi programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Felel6sség: A munkakérére vonatkozdan teljes kort.
Koteles a munkavégzése soran tudomésira jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megérzésére.
Helyettesitése: Tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

5.9 Orvos

A szocidlis intézmény orvosai biztositjdk az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak

rendszeres ellendrzését, az orvosi tanacsadast az egeszségiigyl targyu jogszabélyokban

meghatarozott sziiréseket, a gydgyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi

szakellatdsba torténd beutaldst. Feladatukat az intézményvezet§ apoldval, illetve vezetd

apolokkal/ féndvérekkel egyeztetve, szakmailag tnalldan végzik.

Feladata:

— A gydgyité megel6z8 munka keretében, a heveny és idiilt betegségekben szenved$ ellatottak
alapellatéasa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve kérhazba utalasa.

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

~ Azellatottak foglalkoztathatdsagarol véleményt adasa.

~ Hatosagi- egészségiigyi iratok, igazolasok, javaslatok elkészitése,

— Kapcsolat tartés az egészségiigyi ellats intézményekkel.

- Egészségmeglrzé, felvildgosité munka.

— Arendszeres és az eseti gydgyszerkészlet listdjanak elkészitése.

~ A szlikséges gyodgyszer és gydgyaszati segedeszkdz ellatisrdl rendelkezés.
FelelGsség: a szakma szabalyai szerint.

5.10 Apolé- Szakapoldi feladattal megbizott 4polé (szakapola)

Feladatat az otthonok vezet8 apoldjanak/fénévérének iréanyitasaval végzi.

Feladata:

— Munkajat a kiadott algoritmus ill. 4polasi protokollok szerint végzi.

— Részt vesz a szutir6vizsgélatok kivitelezésében, a lakdk stlyanak, vérnyomaséanak, vércukor és
vizeletvizsgalatdnak ellenérzésében.

- Részt vesz a decubitus prevenciéban, gondoskodik a kényelmi eszkozik megfelel
hasznalatarol.

— Figyelemmel kiséri az inkontinens lakék bdrének apolasit, gondoskodik a sziikséges
kezelésrdl.

- Segédkezik az orvosi vizsgélatoknal, elvégzi az orvos altal elSirt kezeléseket,

~ Rendszeresen ellenérzi a gyogyszerszekrényt, gondoskodik annak feltsltésérél.
~ Gydgyszerel.
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Részt vesz a gydgyszerek beadasaban (allandé és eseti). Ugyel arra, hogy a lakok biztosan
bevegyék gydgyszereiket. Az eldirt gydgyszeres kezelést dnkényesen nem valtoztathatja meg.
A gyodgyszerelést dokumentalja.

Akut Dbetegség esetén, gondoskodik a terapia betartdsirdl, a beteg folyamatos
megfigyelésérdl, az apolasi terv szerint.

Baleset esetén elstsegélyt nyuijt, orvosi ellatdas biztositdsardl gondoskodik, majd errdl
felettesét értesiti.

Figyelemmel kiséri a kronikus betegek allapotanak alakulésat.

Részt vesz az apolasi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumentalasaban.

Gondozottakat orvosi vizsgalatokra elkiséri, kérhazi tartézkodasuk alatt latogatja Sket, ott
segiti a higiénés tevékenységiiket.

Az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése észrevételeinek rogzitése.

Szakapoloként feladatait orvosi elrendelés, el6zetes sziikségletfelmérés, és tervezés alapjan végzi.
Az engedélyezett tevékenységi korhdz tartoznak:

Vér- és testvaladékok vétele laboratériumi vizsgélat céljabol.
Szondan (nasogastricus, és percutan, gastrostoman) at torténd taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsolddd szakapolasi tevékenységek.
A trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje.
Allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hélyagoblitéshez
kapcsolodé szakapoloi feladatok.
Miitéti terililetek (nyilt és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonb6zé célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.
Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy pdtlasahoz kapcsolddd szakapolasi feladatok:

- gyodgyaszati segédeszktzok, protézisek hasznalatdnak tanitdsa,

- mozgas és mozgatds eszkdzei hasznalatanak tanitasa,
Sziikség esetén kiegészit6 specialis eljarasok alkalmazasa:

-  UH inhalalds,

- valadékszivd alkalmazasa,

- oxigénterapia.
Tart6s fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai.
Haldoklé beteg szakapolasa
StirgGsségi esetek, szovédmeények felismerése, elharitdsanak megkezdése, és kdzremiikidés
az elharitasaban.

Felelfsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kori.

Helyettesitése: Munkéja ellatasarodl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.11 Gondozd

Munkajat az otthon szervezeti &braja szerinti vezet$ kozvetlen beosztottjaként szakmailag
dnalldan végzi.
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Feladata:
~ Segiti, és sziikség szerint ellatja az ellatottak személyi higiénés tevékenységét (mosdatas,
flirdetés, testapolas, haj és koromépolas, fogépolas, tisztazas).
Feliigyeli az ellatottak ruhazatat, agynemuét, gondoskodik a tiszta ruhazatrdl és text{liarsl.
Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatokat: ételosztds, étkezés segitése,
mosogatas iranyitasa és feliigyelete. Gondoskodik a rendszeres gyogyszerek beadasardl.
Az ellatottak allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése észrevételeinek rogzitése az
Latadd” fiizetben.
= Koros allapotot széban és frésban (az ataddfiizetben) is jelenteni kételes.
Gondoskodik a kényelmi eszkdzok, gyogydszati segédeszkdzok hasznélatardl, rendszeres
tisztitasardl.
— Segiti az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasat.
= Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatasokban, kozremiiksdik az egyeéni fejlesztési/
gondozasi tervek megvaldsitasaban.
Felel6s a kulturalt kdrnyezet, higiénés rend kialakitaséért, a lakdszobak otthonossa tételéért.
— Vezeti a szamdra el8irt dokumentaciét,
Sztikség szerint részt vesz a beteg ellatottak apolasaban:

— rendszeres hémérdzést, lazesillapitas,

= sziikséges folyadékpdtlas,

~ vérnyomasmérés,

— eseti gyogyszerelés,

—~ mozgatas.
Ugyel a diétéra.
Beteg ellatottakat orvoshoz, rendeldintézetbe, kérhazba kiséri, ez id6 alatt gondoskodik
ellatasukrol, rendszeres latogatasukrdl.
Elhalalozott laké koriili teendéket elvégzi.
Vezeti a szamara el6irt dokumentaciét.,
FelelGsség: A munkakorére vonatkozéan teljes kort.

Helyettesitése: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kézvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasival gondoskodik.

5.12.1 Szocialis munkatars

Munkajat az otthon szervezeti dbréja szerinti vezetd kézvetlen beosztottjaként szakmailag

dnalldan végzi.

Feladata:

- Kozremikédik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitaciés programok
kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

- Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapesolatainak kialakitasat, fenntartasat.

- OSzervezi és bonyolitia az ellatottak hivatalos szervekkel, egyéb Kkaritativ szervezetekkel
kapcsolatos tigyintézését:

- Segiti az ellatottakat intézményi jogviszonyukkal kapcsolatos jogaik gyakorldsaban és
kotelezettségeik teljesitésében, az intézményen kiviili kapcsolataik polasaban,

- Segiti az ellatottak hozzatartozdkkal és gondnokokkal vald kapcsolattartasat.
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- Segiti az ellatottak szocialis ligyeinek intézését.

- Részt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az apolé — gondozoé személyzettel.
- Vezeti a szamara el6irt dokumentaciot.

FelelGsség: A munkakdrére vonatkozoan teljes kort.

A hit 1élekformalo és gyogyito ereje helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.12.2 Terapias munkatars
Munkajat az otthon szervezeti abraja szerinti vezet6 kdzvetlen beosztottjaként szakmailag
onalldan végzi.
Feladata:
— Kozremiikodik az egyéni fejlesztési, gondozadsi tervek, rehabilitacids programok
kidolgozasaban és megvalositasaban.
— Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.
— Részt vesz a lelki gondozas feladataiban:
~  Megszervezi a lakok hitélet gyakorlasanak lehetdségét.
- Kiiloénos figyelmet fordit az 4j ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
- Kodzremkodik a haldoklo ellatott lelki gondozasaban.
- Szervezi az ellatottak sajat beszerzéseit (tisztalkodo szerek, élelmi anyagok, ruhazat).
- Segiti az ellatottak szocidlis tigyeinek intézését.
— Reészt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.
— Folyamatosan kapcsolatot tart az apolod — gondozé személyzettel.
— Vezeti a szamara eldirt dokumentéciot.
Felelosség: A munkakoérére vonatkozoan teljes kord.
Helyettesitése: Munkdja ellatdsarol tartds tavollétében kozvetlen felettese atirdnyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.12.3 Terapias munkatars - intézményi lelki gondozo

Munkdjat az intézményvezetd helyettes beosztottjaként szakmailag dnalléan végzi.

Feladata:

A hit lélekformald és gydgyitd erejére tdmaszkodva az elldtottak és minden segité munkatars
szamara olyan rendszeres és alkalmi programok szervezése, mely segiti Gket az egészséges
lelkiilet meg0Orzésében, az élet tiszteletének megerdsitésében.

Specialis feladata az ellatottak lelki fejlodése érdekében:

e Az intézmény otthonainak terdpias munkatarsaival kozdsen megszervezi az ellatottak
napi és heti vallasgyakorlasat.

* Gondoskodik az otthonokban az év liturgikus iinnepeinek megszervezésérdl, ennek
keretében kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel és kozremiikodik a Szentmisék és
Istentiszteletek lebonyolitasaban.

» Lelkiségi programokat szervez , azokba az ellatottakat bevonja.

¢ Segiti az otthonokat a megfeleld szakralis terek kialakitasaban és mtikddtetésében.

e Havi rendszerességgel lelkiségi kiadvanyt szerkeszt és gondoskodik annak az otthonokba
torténd eljuttatasardl.
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* Biztositsa az egyhazi, lelkiségi kiadvanyok, irodalom, média hozzaférhetdségét. Kezeli a
lelkiségi kényvtarat és filmtarat.

* Az otthonokban foly¢ lelkigondozasi tevékenység segitése érdekében gondoskodik vallasi
témaju foglalkozasok tematikdjanak elkészitésérdl.

* Segitséget és tandcsot ad az otthonok munkatirsainak a tematikus foglalkozasok
megtartasahoz.

* Megtervezi és megszervezi a dolgozok éves lelki napjanak programjat.

* Szervezi az intézmény hagyomanyos éves zarandoklatat.

* Segiti az otthonokat és a helyi egyhazi kozésségekkel torténd kapcsolatfelvételben és 616
kapcsolat fenntartésaban.

Felel§sség: A munkakorére vonatkozdan teljes korii.

Helyettesitése: Munkaja ellatasard] tartés tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbiz4saval gondoskodik.

5.13 Fejlesztd pedag6gus (Fogyatékos személyeket ellato otthonok)

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

abréja szerinti vezet6 kdzvetlen beosztottjaként szakmailag 6nalléan végzi munkajat.

Feladata:

~ Részt vesz az alapvizsgalat, rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalat elkészitésében.

— Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozaséban és elkészitésében, feltilvizsgdlataban.

~ Foglalkoztatisi munkajat ehhez kapcsolodva, elére elkészitett munkaterv szerint végzi,
amelyet a csoport t6bbi dolgozdjéval egyeztet.

— Szervezi az iskolat végzett ellatottak tudasanak szintfenntartdsat (iras, olvasas, szamolas).

= Szervezi az otthon iinnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolédva versek, mesék stb.
betanitasat végzi.

— Tematikus foglalkozasokat, igény szerint tanfolyami oktatast végez (pl. kozlekedési

ismeretek).

Reészt vesz a nyari tdborozésok, kulturdlis és sport rendezvények szervezésében és

lebonyolitasaban.

— Vezeti a szdméra el6irt dokumentaciot.

FelelGsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kort.

Helyettesitése: Munkaja ellatisardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizésaval gondoskodik.

5.14 Mozgasterapeuta (Belecska)

Munkéjat az otthon szervezeti abrdja szerinti vezet§ kozvetlen beosztottjaként szakmailag
onalléan végzi.

Feladata:

- Az ellatottak részére egyéni mozgasterdpia nyujtasa, esetenként annak iranyftasa.

— Betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacio, masszazs.

— Az intézmény szakdolgozdi részére ismeretek atadasa, terapiak betanitasa, szaktanacsadds.

— Az intézmény szakorvosa altal eléirt terapidk elvégzése, dokumentacid vezetése.

— Részvétel az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek kidolgozasaban
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— Foglalkoztatasi munkajat elére elkészitett munkaterv szerint végzi, amelyet a csoport tobbi
dolgozdjéval egyeztet.

Felelbsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesitése: Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.15 Foglalkoztatas szervez6 (Tengelic, Bataszék, Bonyhdad, Palfa, Dunaféldvar)

Munkajat az otthon szervezeti abrdja szerinti vezetd kdzvetlen beosztottjaként szakmailag

onalldéan végzi.

Feladata:

- Részt vesz az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek kidolgozasaban.

— FPoglalkoztatasi munkajat ennek megfelelGen, elére elkészitett munkaterv szerint végzi,
amelyet a csoport tobbi dolgozdjaval egyeztet.

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

~ Felkutatja a foglalkoztatas 0j lehetGségeit, kiszélesiti a kreativ jellegli foglalkoztatast.

- Az elkészitett anyagokbdl kiallitdst szervez, azokat a lakokornyezet szinesitéséhez,
otthonossa tételéhez felhasznalja.

~ A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart mas intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel,
egyesiiletekkel.

- Javaslatot tesz a foglalkozasban résztvevok terapias jutalmazasara.

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

—  Vezeti a szamara el&irt dokumentaciot.

FelelGsség: A munkakorére vonatkozoan teljes korti.

Helyettesitése: Munkdja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atirdnyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.16 Szabadid§ szervez6 (Regdly, Szekszard).

Munkéjat az otthon szervezeti abraja szerinti vezeté kozvetlen beosztottjaként szakmailag

onalloan végzi.

Feladata:

—  Szervezi és segiti az otthonokban éléellatottak szabadidds tevékenységét.

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

~ Segiti a fejleszt§ foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazasat,
részt vesz a lebonyolitadsaban (tankonyhai, tanmosodai feladatokban, személyi és kdrnyezeti
higiéné megteremtésében, kertgondozasban stb.).

~ Szervezi az ellatottak beszerzéseit.

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

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kort.

Helyettesitése: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.
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5.17 Fejleszt§ foglalkoztatds segitd (Szekszard, Bonyhad, Regély, Belecska, Palfa, Bolcske,
Tengelic)

Kézvetlen felettese az otthonok szervezeti 4brai szerint

Feladata:

~ A munkavégzés és a napi tevékenység szervezése, a foglalkoztatas iranyitasa.

~ Anyagok igénylése, adatszolgaltatss, nyilvantartas, jelentés készités,

~ Koézremiikodés a foglalkoztatasi terv kialakitasaban, javaslat tétel a foglalkoztatas formajéra.

~ A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentdlis, segits
szolgaltatasokat nytjt.

~ Kapcsolatot tart a foglalkoztatis vezetgvel.

~ Vezeti a szamara elSirt dokumentaciot

~ Részt vesz a kiilénbdz$ programok (kirdndulas, nyaralas, kulturalis és sport rendezvények
szervezésében).

Felel6sség: A munkakérére vonatkozéan teljes kord.

Helyettesités: Munkéja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atirdnyitissal vagy

helyettes megbizésaval gondoskodik.

5.18 Karbantart6-fiits

Munkajét a teriileti miiszaki ellatas szervezs irdnyitasaval végzi.

Feladata:

~ Az intézmény viz, szennyviz, épliletgépészeti berendezéseinek zavartalan és folyamatos
miikddésének biztositasa, kis javitisa. Berendezési targyak sziikség szerinti javitasa, feltjitasa,
uj keszitése, gépi berendezések, zarak és egyéb felszerelések javitasa.

— A szennyvizhélézat karbantartasa, szennyviztisztitd tizemeltetése, karbantartasa.

~ Karbantartja az ivéviz, meleg viz, g0z, kozponti flités vezetékeit, dsszes szerelvényeit, a
kazanhdz flitd berendezéseit, a mosoda, konyha gépi berendezéseit, a szennyvizelvezetd
miitérgyait.

= Sajat kat fizemeltetése, hideg meleg viz ellatas biztositasa.

= Kazénok tizemeltetése.

= Udvar takaritasa, kozleked§ utak tisztantartasa, parkgondozas.

= A foglalkoztatasi céli kertészetben az ellatottak munkajinak segitése, sziitkség szerinti
folytatasa, befejezése.

~  Epiiletek, épitmények allagmegdvasa, nyilaszarok sziikség szerinti javitsa.

Felelgsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesités: Munkdja ellatasardl tartds tavollétében kizvetlen felettese atirdnyitéssal vagy

helyettes megbizésaval gondoskodik.

5.19 Karbantarté gépkocsivezetd
Munkéjat a teriileti méiszaki ell4tas szervez iranyftasaval végzi.
Feladata:

— Az otthon folyamatos miikédésének- gaz- és villamos energia - biztositdsa, ellatd haldzat
karbantartésa.
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— Ellatasi és kisegitd részlegek gépeinek, berendezéseinek, felszerelési targyainak javitdsa,
karbantartasa.

- A kozlekedesi eldirasok megtartasaval vezeti az intézményi gépkocsit.

— Gondozottak szallitasat allapotuk fliggvényében kisérettel vagy anélkiil, egyéb szallitasi
feladatokat 6nalldan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit (vizsgélatok, versenyek
stb.) a gépkocsi leallasat kdvetden, részt vesz a kisérésben, felligyeletben.

— Robbanémotoros berendezések rendszeres szervizelése.

— A foglalkoztatasi celti kertészetben az ellatottak munkéjanak segitése, sziikség szerinti
folytatasa, befejezése.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozodan teljes kord.

Helyettesités: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atirdnyitdssal vagy

helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.20 Mosodai dolgozé/ varréné

Munkajat a teriileti mlszaki ellatas szervezd beosztottjaként végzi. Munkabeosztdsat és szakmai
ellendrzését a vezetd apold —{énbvér latja el.

Feladata:

— A szennyes ruha jegyzéken trténd atvétele.

— A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelel mosasi technolégia megvalasztasa,

— A mosodai gépek el6iras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak jelentése.

— A ruhak szaritésa, az agynemtik mangorlasa, vasalasa.

— A tisztaruhdk osztalyonkénti és személyenkénti elkiilonitése.

— A ruhak selejtezésre torténé elGkészitése.

— Javitasi feladatok ellatisa:

Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes korfi.

Helyettesités: Munkdja ellatdsardl tartds tavollétében kozvetlen felettese atirdnyitdssal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.21 Takarito

Munkajat a teriileti miiszaki ellatds szervezd beosztottjaként az intézmény takaritas

racionalizaldsi tervében foglaltak szerint végzi. Munkabeosztdsat és szakmai ellendrzését a

vezetd apolo - fénévér — szakmai egységvezets latja el.

Feladata:

— Lakodszobdk, foglalkoztatd helységek, étkez8k, talalok, berendezéseinek és kozvetlen
kornyezetének tisztan tartasa. Folyosok, lépceséhazak, WC-k, fiirdSk, takaritasa.

— Nyilaszarok, tivegfeliiletek tisztitisa, takaritasa.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozoan teljes kord.

Helyettesitése: Munkéja ellatdsarol tartdés tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy

helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.22 Szakécs
Munkajukat a konyhavezetd iranyitasaval végzik.
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Feladata:

— Iranyitja és ellendrzi a konyhatizem teriiletén folyd munkalatokat.

— A konyhavezeté tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat 14t el.

~ Etlap alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyag atvétele, az ételkészitéshez felhasznalasa.
~ Fdzés, kostolés, adagolas az egyes osztalyok részére.

~ Konyhatizemi feladatok végzése.

~ Konyhai hulladékok tsszegytijtése, és elszallitashoz el6készitése.

Felelosség: A munkakérére vonatkozban teljes kord.

Helyettesités: Munkaja ellatasardl tartds tivollétében kdzvetlen felettese dtiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.23 Diétas szakacs

Munkajukat a konyhavezeté iranyitéséval végzik.

Feladata:

— Irényitja és ellendrzi a konyhatizem teriiletén folyé munkalatokat.

— A konyhavezet§ tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat 14t el.

— Etlap alapjén a f6zéshez sziikséges nyersanyag atvétele, az ételkészitéshez felhasznalasa.
~ Fbzés, kostolés, adagolés az egyes osztalyok részére.

~ Konyhaiizemi feladatok végzése.

- Konyhai hulladékok osszegyiijtése, és elszallitishoz elSkészitése.

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

Felelfsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesités: Munkédja ellatasérdl tartds tavollétében kizvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizéséval gondoskodik.

5.24 Konyhai kisegit6

Munkajukat a konyhavezetd iranyitasaval végzik.
Feladata:

— Fézéshez sziikséges el8készités.

— Mosogatas.

— Konyha takaritsa.

Felelosség: A munkakorére vonatkozéan teljes kérd.

Helyettesités: Munkéja ellatdsarél tartés tavollétében kézvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.25 Dietetikus A 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet szerint megbizasi szerzédéssel latja el az
intézményben €16k megfelel$ tipanyagtartalmi és megfeleld mindségli étrendjének tervezését és
a sziikséges diétakat. Munkajat az tigyviteli és kapcsolattartasi vezetével egyiittmiikddve koteles
végezni.

Felelgsség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése soran tudomaséra
jutott személyes, valamint az intézmény miiksdésével kapcsolatos adatok megérzésére.
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5.26 HACCP és onellendrzés rendszer miikodtetd

A HACCP rendszer miikddtetésének segitése, feliigyelete, feliilvizsgalata, sziikség esetén
modositasa.

28/2017. (V. 30.) EM rendelet az élelmiszer-vallalkozasok altal mikddtetendd Onellenérzési rendszerre
vonatkozo kovetelményekrdl alapjan segiti a fézékonyhékat a szabélyos és biztonsagos
miikodtetésben.

Feladatait szakmailag oOnalléan megbizasi szerzédéssel latja el. Munkajat az tgyviteli és
kapcsolattartasi vezetovel egytlittmiikddve koteles végezni.

Felelbsség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése soran tudomadsara
jutott személyes, valamint az intézmény mukddésével] kapcsolatos adatok megOrzésére.
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6. Az integralt szocilis intézmény miikédésének rendje

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

6.1 A munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Az intézményvezetd kizdrélagos hatiskirében gyakorolja a munkdltatdi jogokat:

— Az altalanos intézményvezet$ helyettes, az otthonvezetbk, a vezetd apold ,a fejleszts
foglalkoztatds vezet$, a miiszaki informaciss vezetl, ligyviteli és kapcsolattartasi vezetd,
tekintetében.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkéltatsi jogokat:

— A kozépvezeték valamint a nem vezetd beosztasa dolgozdk vonatkozésiban a kinevezés,
kozalkalmazotti jogviszony médositasa, megsziintetése, a fizetéds nélkiili szabadsag
engedélyezése valamint a jutalmazasi és a mindsitési Ugyek tekintetében.

= A t0bbi munkaltaté jogkért az elézéekben felsorolt vezetSk gyakoroljak a szervezeti dbra
szerint. Ezen munkéltatdi jogokat (utasités, szabadsag engedélyezése, munka elvégzésének
igazolasa, ellen6rzés, szébeli figyelmeztetés) az otthonoknal — atruhazott jogkorben a
szervezeti egységek vezetSi gyakoroljak.

Az intézményvezetS valamennyi dolgozé  tekintetében az otthonvezetbk eldzetes
meghaligatisaval dont:
- akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérd]
- atanulmanyi szerz6dés megkotésérsl
- jutalmazasrol, bérfejlesztésrél
- rendkiviili és fizetds nélkiili szabadsagral
- tdlmunka elrendelésérdl
- amunkaiddének az dltalanostdl eltérs ledolgozasardl
Az integralt intézmény dolgozdi szdmara altaldban csak kdzvetlen felettesiik ad utasitast,
minden dolgozd csak kdzvetlen felettesétd] fogadhat el utasitast. Ett6] csak slirg0s esetben lehet
eltérni, a tett intézkedésrdl a kidzvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell. Abban az
esetben, ha valamely jelentés kiemelt ligyben, felsSbb vezetd ad kdzvetlen utasitst, a dolgozé
részére, a dolgozé kételes arrél kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati
ut betartdsaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni arrdl, hogy bceosztottjai mindenkor

tudjak, hogy tevékenysége elltdsaban torténd akadalyoztatésa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl

fogadhatnak el utasitést.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelések.

6.2 Az integralt intézmény képviselete

Az integralt intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairas jogosultsagat,
valamint a cégszerti aldiras szabalyait tartalmazza.
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6.2.1 Személyes képviselet
— Az integralt intézmény 06nalld jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.
- Atruhazott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosultak:
» Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az altaldnos
intézményvezets helyettes.
» A szervezeti egységek vezetdi illetve barmely dolgozd -~ feladatkoriikbe tartozo
teriileten — megbizas alapjan.
A Kképviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl megbizdjat illetve az intézményvezetdt tajékoztatni koteles.

6.2.2 Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tdmegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizib, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindstl.

Az integrdlt intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara
Féigazgatoi engedéllyel az intézményvezetS jogosult.

6.2.3 Alairasi jogosultsag

Az integralt intézmény hataskorébe tartozo {igyekben az intézmeényvezet6 rendelkezik alairasi
joggal.

Az otthont érint6é ligyekben (a kotelezettségvallalas kivételével) az otthonvezet6é 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 iranyito szerv ddntése alapjan

a fenntartd latja el a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét tartalmazo munkamegosztasi

megallapodéasban meghatarozott helyen és modon.

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmény koltségvetésének tervezésében és

végrehajtdsaban a fenntarté tgyrendje szerint kell eljarni. Az intézményvezetd feladata, hogy

részt vegyen a koltségvetés tervezési és végrehajtasi folyamataban.

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

kdzterhek eldiranyzataival minden esetben, a mtikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint

a személyi juttatdsok korébe nem tartozo, a kozfeladatai ellatisdhoz szitkséges egyéb

elbiranyzataival az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetGje (intézményvezetd) belsé szabalyzatban (intézményvezetdi

utasitasban) rendezi

~ a mikddéséhez kapcsolodo, a koltségvetési szerv elGiranyzatait terhelé pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljardsi és dokumentacids
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, az
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ellenérzési, adatszolgaltatisi és beszédmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé
elbirasokat, feltételeket),

— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

~ a belféldi és kiilfdldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszédmolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

— az anyag- ¢és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

— areprezentacids kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabdlyait,

— ageépjarmivek igénybevételének és hasznalatinak rendjét,

— avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

~ a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldnak rendjét.

A gazdasagi szervezet - a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok mddositdsanak,

atcsoportositasanak és felhasznalésanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) vegrehajtasiért, a

finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénzligyi, szamviteli rend betartasdért, és a

hasznélataban 1év8 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért felelds

szervezeti egység - a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, mint irdnyitd szerv (kdzponti

koltségvetési szerv) szervezetének része.

6.2.5 Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamla és letéti szdmlék feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetS jeldli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az
alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az otthonok irattarban kételesek &rizni.

6.2.6 Bélyegzd hasznalata
Az integralt intézmény cégszeri alafrasanal az intézmény nevét tartalmazé kor alakii bélyegzit
kell haszn4lni.
A telephelyek hivatalos dokumentumain az intézmény nevét és a telephely megjeldlését
tartalmazo kor alaka bélyegzét kell hasznalni.
A belyegz8k beszerzésérSl, kiadasuk és bevondsuk kezdeményezésérdl, hasznalatuk
ellendrzésérd] az intézményvezetd altal erre kijelolt személy gondoskodik.
Egyben vezeti a bevételezett és kiadott belyegz8krdl felfektetett nyilvantartést, amely
tartalmazza:

~ Abevételezés iddpontjat,

— A bélyegzd lenyomatait.

~ A kiadasuk idépontjat.

- A kezeld, atvevd személy alafrasat.

~ Visszavételezésének idépontjat.

— A visszavevs személy alairasat.
A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette.
A kezeld személy akadalyoztatésa esetén felettesének — az idStartamot pontosan meghatirozé —
irasbeli engedélyével a bélyegzst mas, arra kijeldlt személy részére, alairasa ellenében atadhatja.
A nyilvantartdst vezetd kotelessége gondoskodni  arrdl, hogy a bélyegzét kezels
murnkaviszonyanak megsziinésével egyidejtileg a bélyegzs visszavételezésre kertiljon.
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A cégbélyegzlk kezelésével irasban megbizott személy felel8s azért, hogy a bélyegzlket csak a
mar szabalyosan kiadmaényozott iratokra (issék ra, tovabba, hogy a bélyegz6k hasznélataval
kapcsolatban visszaélés ne torténhessen.

6.3 A helyettesités rendje:

A vezetd beosztasi munkakordk atmeneti megiiresedése esetén az intézményvezets
helyettesitési megbizassal gondoskodik a feladat ellatasardl. A vezetd beosztisti munkakdrt
bettltOk akadalyoztatasa esetén (4ltaldnos helyettesités) a helyettesitések rendje a kovetkez6:

Tavollévo

Intézmenyvezetd

Altalanos intézményvezetd helyettes
Intézmeényvezets apold

Fejlesztd foglalkoztatas vezetd
Ugyviteli és kapcsolattartési vezetd
Miiszaki és beszerzési csoportvezetd
Teriileti miszaki ellatas szervezd

Hétszinvilag otthon
Intézmeényvezets
Szakmai vezetd

Vezetd apolo

Fejlesztési csoportvezetd
Gondozasi csoportvezetd
Konyhavezetd

Margaréta otthon
Otthonvezet6

Fejlesztési csoportvezetd
Eénévér

Konyhavezetd

Mechwart Andras otthon
Otthonvezetd

Vezet6 apolo

Fejlesztési csoportvezetd
Gondozasi csoportvezetd
Konyhavezetd

Tolgyfa otthon

Altalénos intézményvezeté helyettes
Szakmai vezetd

Fejlesztési csoportvezeto

Helyettese

Altaldnos intézményvezets helyettes
Intézményvezetd

Hétszinvilag Otthon vezet$ apoldja
Altalénos intézményvezetd helyettes
Miiszaki és beszerzési csoportvezetd
Ugyviteli és kapcsolattartasi vezet
Egymast helyettesitik

Szakmai vezetd

Intézményvezetd

Gondozasi csoportvezetd

Szakmai vezet$

Vezetl apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé

Féndvér

Fénovér

Helyettesitéssel megbizott apold
Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé

Vezetd apolo

Otthonvezetd

Gondozasi csoportvezetd

Vezetd apolo

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Szakmai vezetd
Altaldnos Intézményvezeté helyettes
Szakmai vezetd
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Vezetd apold
Gondozasi csoportvezetd
Konyhavezetd

Szent Erzsébet otthon

Gondozasi csoportvezet§
Vezetd apold
Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé

Otthonvezet§ Pszichiatriai betegek otthona egységvezetd
Vezetd apold Pszichiatriai betegek gondozési csoportvezetd
Pszichiatriai betegek gondozasi Fogyatékos személyek gondozasi
csoportvezetd csoportvezetdje

Fogyatékos személyek gondozasi Pszichiatriai betegek gondozasi csoportvezetd
csoportvezetdje '

Pszichiatriai betegek otthona Fogyatékos személyek otthona egységvezet§
egységvezetd

Fogyatékos szemeélyek otthona Pszichiétriai betegek otthona egységvezetd
egységvezets

Konyhavezetd Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé

Szent Andras otthon

Otthonvezet Eénévér
Eénévér Helyettesitéssel megbizott 4pold
Konyhavezet$ Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Dunaféldvari 1dések otthona

Otthonvezetd
Szakmai egységvezetd

Csillavon Boeselager Otthon
Otthonvezetd

Vezeté apold

Rehabilitacids egységvezetd
Konyhavezetd

Szivarvany 1dések otthona
Otthonvezetd

Vezetd apold

Gondozasi csoportvezet
Egészségiigyi csoportvezetd
Konyhavezet§

Szakmai egységvezetd
Otthonvezetd

Rehabiliticids egységvezetd

Rehabilitacids egységvezetd

Vezet6 apols

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozo

Vezets apold

Egészségiigyi csoport vezetd

Egészségligyi csoport vezetd

Vezetd dpold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

6.4 Az ellendrzés rendszere

Az integralt szocidlis intézmény vezetdje a belsé kontrollrendszer keretében gondoskodik a
szervezet minden szintjén érvényesiils kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
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kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacios rendszer, és nyomon kdvetési rendszer
(monitoring) kialakitasardl, miikodtetésérol és fejlesztésérol, szervezeti kontroller alkalmazésaval.

6.4.1 A belsé ellendrzés rendszere, feladata

Az intézmény, mint koltségvetési szerv belss ellendrzését az iranyitd szerv (fenntartd) latja el. A
belsd ellendérzést ellatd szervnek a belsé ellendrként végzett ellendrzések tervezésébe be kell
vonnia az intézmény vezetdjét, illetve a stratégiai és az éves ellenfrzési tervét az
intézményvezetovel jova kell hagyatnia.

6.4.2 Hato6sagi és fenntartoi ellendrzések

Az integrélt intézmény székhelyén és telephelyein végzett ellendrzésrdl minden hatdsagnak és
egyeb szervnek bejegyzést kell eszkdzdlni az Ellen6rzési napldba, amennyiben az ellendrzést
végzOk sajat elldre nyomtatott ellenérzési nyomtatvanyt toltenek ki annak egy példanyat a
helyszinen at kell adni az ellenérzott egységnek, ezt a naploval egyiitt kell tartani, masolatat az
intézményvezetének meg kell kiildeni.

A hatésagok altal az intézménynek elektronikus uton megkiilddtt jelentéseit, hatarozatait,
végzéseit az otthonok vezetbinek meg kell kiildeni.

Az Ellenbrzési naplét az otthonvezeté kezeli és azt koteles az ellendrzést végzd szerv
rendelkezésére bocsatani.

Az otthonvezetd felels azért, hogy az ellenérzés idépontjardl (amennyiben elére bejelentett)
valamint annak lezarasakor az intézményvezetdt tajekoztassa.

Az otthonvezetd koteles és az ellendrzéssel Osszefliggésben sziikségessé valt intézkedésekre
tervet késziteni és azt az intézményvezetGvel jovahagyatni a terv megvalosulasat nyomon
kovetni, annak leziruldsarél az intézményvezetSt értesiteni. Az Ellendrzési naplot az
otthonvezetd irodajaban, nyitott kényvespolcon kell tartani. A nyilvantartott megtelt naplékat
meg kell 6rizni.

Az intézményben az ellenérzésekrdl, azok megallapitasairdl, a végrehajtott intézkedésekrol
nyilvantartast vezet. Az ellenGrzések tapasztalatait az intézményvezet$ folyamatosan értékeli,
azok alapjan megteszi a szitkséges intézkedéseket. Az ellenbrzések tapasztalatairdl,
eredményérél az érintetteket, a vizsgalt terlilet vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézményvezetd, illetve az otthonvezetdk tajékoztatjak.

6.5 Intézményi szabalyalkotas

Az integralt intézmény bels§ tevékenyégének alapjat a 2011. évi CXCV. tdrvény az
allamhaztartasrol valamint a 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,
ezek végrehajtasi rendeletei valamint egyéb a miikodést meghatérozd jogszabalyok keretei
kozott kialakitott Fenntartol ( Féigazgatdi) és intézményi szabalyzatok, utasitasok szabélyozzak.

Az intézmény a hatdlyos szabalyzatairdl nyilvantartast vezet. A hatalyon kiviili szabalyzatok
irattarban drzenddek.

A szabdlyalkotds hierarchidja:
Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegli, tartdsan érvényesiild szabalyok, ,szabdlyzat”
formajaban keriilnek kiadasra.
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A szabélyzatok tervezését az intézményvezets megbizisa alapjan — az érintett szervek altal adott
iranyelvekkel 8sszhangban az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd latja el. Az integralt
intézmény bels§ szabélyzatai nem tartalmazhatnak a hierarchidban magasabb fokon 4ll6
szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

Az integrélt intézmény egészét érintd, egy adott témdara vonatkozd, tartdsan érvényesiils
szabalyok ,utasitdsok” forméajaban keriilnek kiadasra,

A bels§ szabélyok kézzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

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

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kbteles megismerni, betartani és
végrehajtani. A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozé altal torténd megismerésérdl és az
abban foglaltak betartatisardl az otthonvezetSk és a szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni.

A vezeti, eseti utasitdsok megjelenési forméja éltalaban szébeli (a feladat jellegébdl addddan
irasbeli - az adott munkavégzésre vonatkozd utasitis tartalmanak, hatéridejének, felel$sének
meghatdrozasa).

A munkakéri leirds a dolgozok kinevezésében meghatdrozott munkakéri feladatdnak részletes,

egyedi meghatérozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZ.M.SZ.-ben meghatarozott feladat és
hataskorrel.)

6.6 Adatkezelés

A személyes szocialis gondoskodasban részesiild személyrdl az intézményvezetd és az otthonok
vezet8i nyilvantartast vezetnek az 1993 évi III térvény 20 § rendelkezései szerint. Ezen tilmenden
lakok egészségiigyi dllapotaval kapcsolatosan az otthonokban adatok kezelSdnek, melyekre az
egeszségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezeldsérdl és védelmérdl szl 1997.
évi XLVIL toérvény, valamint a az informdciés  Snrendelkezési jogrél és  az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény és az Burdpai Parlament és Tandcs 201 6/679
rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezeldse tekintetében térténd
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasird] (altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezései
irdnyaddak.,

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

A személyes adatok kezelésérdl az Intézmeény sajat szabalyozast ad ki.
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6.7 A szakszemélyzet magatartasi szabalyai

6.7.1 Szakmai kovetelmények

Az otthonok valamennyi dolgozdjanak az elldtottakhoz és egymashoz f(iz6dé viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.

Az intézmény dolgozdja a munkakori lefrasban foglaltak, az otthon munkarendje, szabélyzatai és
a szakma &ltalanos elvei szerint koteles a munkavégzésre.

Az apolas-gondozas korébe tartozd feladatok ellatdsa soran, az ellatott koranak, egészségi,
pszichés dllapotanak és fogyatékossaganak megfelelé mértékli és indokolt segitséget kell
nyQjtani. Alapk&vetelmény, hogy a szakszemélyzet az ellatottakat név szerint ismerje,
kivansaguk szerint szolitsa.

Egészsegiigyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatasara jogositd szakképesitéssel és
engedéllyel rendelkezé személy végezhet.

Azonnali segitséget igényld esetben az egészségligyi képesitéssel rendelkezd dolgozd -
idéponttod]l és helytdl fiiggetleniil - az adott koriilmények kozott téle elvart mdédon és a
rendelkezésre all6 eszkozoktd] fliggden az arra raszoruld személynek elsGsegélyt nydjt, illetéleg
a sziikséges intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén azonnali segitséget igényls eset
fennallasat vélelmezni kell.

Az intézmény dolgozdi, a biztonsagos feladatelldtas érdekében — a munkaltaté rendelkezése
szerint (a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény, és a Kdzalkalmazottak jogéllasarol
szolo 1992, évi XXXIIL torvény vonatkozd rendelkezéseivel Osszhangban) rendkiviili
munkaidében is kdtelesek munkakéri feladatainak ellatasara.

Az apolé-gondozd személyzet munkakozben adddo szabadidejét koteles az ellatottak kérében
tolteni.

Dohéanyozni a kozintézményekre megfogalmazott szabalyzads figyelembe vétele mellett az
otthonok terliletén tilos, a munkavégzés helyének ilyen céli elhagyasa csak a feliigyelet
biztositasa utan lehetséges.

A személyes gondoskodast nyajté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1
§ (1) 1. pontja] és élettarsa az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési
szerzGdést az ellatds idStartama alatt - illetve annak megszlinésétél 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 messzemend figyelembevételével végezhetik.

Az otthonok dolgozdi tevékenységiiket a Szocidlis Munka Etikai Kédexében vagy az ETIKAI
KODEX értelmi fogyatékos felnSttek bentlakdsos intézményeiben dolgozék —szémara
megfogalmazottak szerint végzik.

A személyzet a szakmai tevékenység soran az ellatott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltdsdgat sem munkahelyi, sem munkaidén kiviili viselkedésével nem sértheti.
Az otthonok dolgozdi a gondozottakkal szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek, és nem tarthatnak fenn.
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Az integralt intézmény minden dolgozdja az altala végzett tevékenység soran okozott kérért,
mulasztasért felel8sséggel tartozik.

Az intézmény dolgozdia munkéjaért az -ellatottdl vagy hozzdtartozdjatél pénzt, egyéb
ellenszolgéltatist nem kovetelhet, nem fogadhat el.

6.7.3 Titoktartasi kotelezettség

Az otthonok dolgozdit az ellatottak és hozzatartozdik egészségi allapotaval, csaladi, vagyoni és
egyéb korlilményeivel kapcsolatban tudomésukra jutott adat, tény vonatkozésiban idérendi
korlat nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetleniil attdl, hogy az informacidkat milyen
médon ismerték meg.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez aldl az érintett

cselekvoképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir
eld.

6.7.4 Rendkiviili események kivetkeztében kivetendd magatartas
Az otthonok miikddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, ami a szakmai munka menetét akadalyozza, illetve az ellatottak és a dolgozdk
biztonsagat és egészségét, valamint az otthon éplileteit veszélyezteti.
A rendkiviili események jelentésének rendjét a szocialis, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi

intézményekben bekévetkezd rendkiviili esemenyek jelenésének rendjérsl szolé téigazgatdi
utasitds tartalmazza.

6.7.5 Korlatoz6 intézkedések

Az otthonokban él6k elldtésa sordn, ha az ellatott személy, veszélyeztetd vagy koézvetlen
veszélyeztetd magatartast tantisit, az egészségligyrdl szdld 1997. évi CLIV. térvény vonatkozd
rendelkezéseinek megfelelSen kell eljarni. Az otthon a korlatozé intézkedés elrendeléseind] és
alkalmazasanal a személyes gondoskodast nydjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mukddésiik feltételeir6l szélé 1/2000. (L7.) SzCsM rendelet mindenkor hatalyos vonatkozd
rendelkezéseit kdveti. A korldtozd intézkedeések elrendelésére és alkalmazédsira vonatkozd
tajékoztatast a hazirend, részletes szabalyait intézményvezetéi utasitas tartalmazza,

6.8 Az intézményben foglalkoztatott kizalkalmazottak mindsitési rendje

A kézalkalmazottat

~ kinevezett, illetSleg meghizott vezetSként a vezetGi kinevevést vagy megbizast koveld
mésodik év elteltével, valamint a hatirozott idejli magasabb vezetéi vagy vezet6i megbizas
lejarta elStt legalabb harom hénappal,

~ avarakozési id§ estkkentése elétt,

~ garantalinal magasabb &sszegti illetmény megallapitisa elétt,

- ha a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantaltnal magasabb Osszegli illetmény
allapitanak meg, akkor egy év elteltével

- cmadomanyozast megelézéen, illetve

~ gyakornoki ideje alatt a Kjt. szabdlyai szerint
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- kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi
mindsitését kovet harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése
esetén, mindsiteni kell.

A mindsités soran a Kjt. és végrehajtasi rendeletének hatalyos rendelkezéseit kell figyelembe

venni.

6.9 Vagyonnyilatkozat - tételre kitelezett személyek

Kdételezettséget megillapito jogszabdly — Munkakor Vagyonnyilatkozat -

tételi kotelezettség
gyakorisaga

2007. évi CLIL. Torvény 3§ (1)bek. intézményvezetd 1év

b) ,c) pontja

2007. évi CLIL Toérvény 3§ (1)bek. Intézményvezets helyettesei 1 év

b) ¢) pontja

2007. évi CLII. Torvény 3§ (1)bek. Muszaki és  beszerzési 1év

b) pontja csoportvezetd

2007. évi CLIL Torvény 3§ (1)bek. Ugyviteli és kapcsolattartasi 1 év

b) pontja vezetd

7. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az integralt intézmény valamennyi
szervezeti egységére és alkalmazottjara.

- A Szervezeti és Mi{ikodési Szabélyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Tolna
Megyei Kirendeltség vezetdjének jovahagyasat kovetden,2021. jalius 1. -vel lép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg az intézmény 2021. marcius 30. -val jovahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

Szekszard, 2021. janius 15.

(1_\1) AR
Pal Maria
intézmeényvezetd
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1. sz. melléklet
Az intézmény tevékenységét meghatirozé fontosabb jogszabalyok

A szocidlis dgazat legfontosabb jogszabal ai:

L. Az szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz416 1993, évi I1I. torvény

2. A pénzbeli és a természetbenj szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint |
folyésitdsanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (IIL. 27.) Korm. rendelet

3. A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis elldtdsok téritési dijardl sz6l6 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet

4. A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek &ltal kezelt személyes adatokrdl szolé
235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet

5. A személyes gondoskodst nyUjté szocilis ellatasok igénybevételérél. sz4lé 9/1999, (XI. 24.)
SZCSM rendelet

6. A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet

7. A személyes gondoskodist vegz0 személyek adatainak miikédési nyilvantartdsarol szélo
8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet

8. A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
$20616 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet

9. 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyujtd személyek vezetSképzésérdl

10. 36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasédnak részletes szabalyairol

rs

Altalinos iogszabélyok:

11. A Magyar Kéztarsasag mindenkori éves koéltségvetésérsl szold térvény

12. Az informécids 6nrendelkezési jogrol és informacitszabadsagro! szl 2011. évi CXIL torvény
13. A Munka Torvénykonyvérsl sz616 2012. évi I, térvény

14. A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény

15. A kézalkalmazottak jogallasardl szél6 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, gyermekjoléti

es gyermekvédelmi dgazatban torténd veégrehajtasardl széld 257/2000. (XIL. 26.) Korm.
rendelet

16. Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV torvény
17. Az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet

18. 370/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérél és belss
ellenérzésrél

19. Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédé személyes adatok kezelésérdl és védelmeérd sz016
1997. évi XLVIL térvény.

20. Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. tdrvény.
21.1993. évi XCII. térvény a munkavédelernré]

22. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz616 2007. évi CLIL térvény.
23.2013. évi V. tv. a Polgari torvénykényvrél
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Specidlis jogszabalyok:

24. 1997 évi. XXXI tv. a gyermekek védelmérdél és a gyamiigyi igazgatésrol

25. A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol szold 1998, évi XXVI
torvény.

26. A csaladok tamogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. tv. valamint annak végrehajtasardl szolod
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

27. A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatarol, tovabba
a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotdnak feliilvizsgalatardl szolo 92/2008.
(IV.23.) Korm. rendelet

28. A magasabb Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrdl és fogyatékossagokrol szolo
5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet
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2. sz. melléklet

A Tolna Megyei Integralt Szocialis Intézmény szervezeti felépitése

Ugyviteli és _
kapcsolattartasi vezetd J

J L rendszer miikédtets

[ Dietetikus | [ HACCP é5’=.6neuéﬁ«’§rzéﬂ

| | ] |
[ Igazgatasi ligyintéz I [Szemé_lyzetii_ig}dntézfik I

Miiszaki és beszerzési

csoportvezetd J
Teriileti miiszaki ellatas Teriileti miiszaki ellatis
szervez6 Szekszard szervezo Palfa
| |
Teriileti miszaki ellatas Beszerzési ligyintézg,
szervezo Tengelic
" 7 Szent Andris Otthon ] ( 2 Margaréta Otthon

Otthonvezet

J ‘L Otthonvezetd

3 Lakéotthon Regdly w
gondozdk,segit6k J

10 Szivarvany Idések ( 6 Szent Erzsébet Otthon
Otthona Otthonvezetd
otthonvezetd J L
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2.1.sz. melléklet

Hétszinvilag Otthon Szekszard, Szentmikldsi 1t 9.

Gondozasi
csoportvezets

Gondozék
segitdk

94

Konyhavezetd

— 1

Konyhai A Szakacsok
kisegit6k Diétas
szakacsok

=Y

>




2.2. sz. melléklet
Margaréta Otthon Regoly-Majsapuszta Lakéotthon, Regdly Rakoczi u. 46

Otthonvezetd

Lakootthon Regdly Rakoczi
u. 46
Szocialis segitSk, gondozék

Szakacsok Konyhai
Diétas kisegit6k
szakacsok

. e

Szabadidg
szervezd
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2.3 sz. melléklet

Mechwart Andras Otthon, Belecska Pet6fi telep 2.

Gondozasi
csoportvezetd

Gondoz6k

96

Konyha
vezetd

—

—

Szaka’csok\

Diétas
szakacsok

Konyhai
KkisegitGk




2.4 sz. melléklet

Tolgyfa Otthon, Palfa Alkotmany u. 20

Konyhavezetd

L&

Konyha1
kisegitdk

Gondozasi
csoportvezetd
i .




2.5 sz. melléklet
Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthon, Bonyhad Schweitzertanya 51.

Szakacsok/
diétas szakacsok

Konyhai kisegitok




2.6 szamu melléklet

Szent Andras Otthon,

Dunafoldvari Idések Otthona
Bolcske, Andraspuszta

Dunaféldvar Paksi u. 70

Otthonvezetd ] Otthonvezetd

Szakacsok
Diétdas
szakacsok

Konyhai
kisegitSk
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2.7 melléklet

Csilla von Boeselager Otthon, Tengelic Alsotengelic 14.

Konyhavezetd

 ———— |

Szakécsok\ Konyhai

Diétas kisegito
szakacsok

£4




2.8 sz. melléklet

Szivarvany Idések Otthona, Bataszék Bezerédj u. 13.

Otthonvezetd

Gondozasi
csoportvezetd
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Gondozdk

( Konyhavezetd '

H |

Szakacsok
Dietas
szakacsok

Konyhai
kisegit&k

p—

—— — p— r



i.sz melléklet A Tolna megyei Integralt Szociilis Intézmény engedélyezett 16tszima
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Szakmai koordinacié
IS5Z1 székhely 4 4
Szakmai alldshely
17 18 30 47 49 59 46 22 4 26 318
Fejleszt6 foglalkoztatis 1 4 g2 il 2 1 bl 15
Osszes szakmai | (R . T
alldshely W ali a9 305N Bl 5T Gl R e
Telephelyek
ligyintézsi 1+4éra | 1+46ra 2 2 2 2 2 1 2 16
Székhely tigyintéz6i: 7 7
Egyéb technikai
élléshel_y. 6 14 17 25 _ 21 22 16 12 18 151
Osszesen techni
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