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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Eziistplatan Integralt Szocialis Intézmény kozfeladata a szocialis igazgatasrdl és szocidlis
elldtasokrol szolo 1993. évi 1L torvény (tovébbiakban: Szt.) 62. § szerinti étkeztetés, 63. §
szerinti hazi segitségnyujtas, 65/C. § szerinti tamogato szolgaltatas, 65/F. § (1) bekezdése b)
és c¢) pontja nappali ellatdsa és fogyatékossiggal €16k nappali ellatdsa, valamint a 68. §
szerinti id&sek otthona, 75. § szerinti tdmogatott lakhatds 99/B. § szerinti fejlesztd
foglalkoztatas biztositasa.

A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és milkodésik
feltételeirsl szolé 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 5.§ (1) bekezdés ¢) pontja szerint a szociélis

intézménynek rendelkeznie kell szervezeti és miikddési szabalyzattal.

Alaptevékenységet szabilyozd legfontosabb jogszabdlyok:

A szocidlis igazgatisrdl és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. torvénmy,

(tovabbiakban Szt.)

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hat6sdgi nyilvantartasarol és ellendrzésérél szo16 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

- A személyes gondoskodast nyGjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl es
miikddésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

- A személyes gondoskoddst nydjté szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet,

- A személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatasok téritési dijardl szélé 29/1993. (IL
17.) Kerm. rendelet,

- A gondozési sziikséglet, valamit az egészségl allapoton alapuld szocidlis raszorultsig
vizsgalatdnak és igazolasinak részletes szabdlyairdl szélo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl,

- A ko6zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térveny,

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi Agazatban torténd végrehajtasarol szold
257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet,

- A személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésér6l €s a szocialis
szakvizsgarol szold 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

- A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikédési nyilvantartésardl szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

- A pszichiétriai betegek intézeti felvételének és az ellatdsuk soran alkalmazhato korlatozd
intézkedések szabalyairdl szdlo 60/2004. (VIL.6) ESzCsM rendelet,

- Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl szolo 381/2016.(XI1.2.) Korm. rendelet

Altalanos rész

Az alapitéi jogokat gyakorld és irdnyité szerv neve, székhelye:
Szombathelyi Egyhdzmegye
9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3.



A 7 intézmeény fenntarto szervének neve és székhelye:
Szombathelyi Egyhdzmegye
9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3.

Intézmény torzsszima: 995485
Adoszdma:19375519-1-18

Telephely:
Kemencés Szolgaltatd Kozpont Taplanszentkereszt
9761 Téaplanszentkereszt, Tancsics Mihaly utca 29.

Mikodési teriilet:

Eziistplatan Integralt Szocidlis Intézmény idos és demens szolgaltatds esetében: orszagos
ellatas.

Szocialis étkeztetés: Szombathely és Taplanszentkereszt kzigazgatési teriilete

Nappali ellatds: Szombathely és Téaplanszentkereszt kozigazgatasi tertilete

Kemencés szolgiltaté Kozpont

Hazi segitségnyijtds: Szombathely és Taplanszentkereszt kozigazgatasi teriilete
Nappali ellitas: Szombathely és Taplanszentkereszt kzigazgatési teriilete
Fejleszto foglalkoztatas: Szombathely és Taplanszentkereszt kizigazgatasi teriilete
Tamogatott lakhatas: orszagos

Tamogatd szolgilat mitkddési teriilete:

Szombathely jaras

e Sarvar jaras

e Kormend jaras

e Vasvar jaras

Az intézmény kizfeladataiba tartozo elldtdasok, alapszolgdltatdsok:

Egészségligyi dpolas bentlakéssal

Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatas

Tamogatd szolgalat

IdGskoraak tartds bentlakasos ellatasa

Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatis

Fejleszt6 foglalkoztatas keretében elallitott termeékek értékesitése
Etkeztetés

Hazi segitségnyajtas

e © & o © o © e &6 o



Szervezeti felépités, férohelyszamok:

Székhely:

Eziistplatdn Integrilt Szocidlis Intézmény:

- 80 16 id6sotthoni (demens is) féréhelyszam

- étkeztetés tamogatott lakhatast igénybevevok esetén teljes kor,

- a fogyatékos személyek nappali ellatasét igénybevevok esetén a napi egyszeri étkezést
biztositdsa 48 {6 részére.

- 38 16 fogyatékossaggal é16 nappali ellatasa

Telephely:
Kemencés Szolgaltaté Kozpont Taplinszentkereszt

- 10 16 fogyatékossaggal €16 nappali ellatdsa

- tamogatd szolgalat 48 6

- hézi segitségnyujtas 48 {6

- fejleszto foglalkoztatas: a foglalkoztatasi helyen foglalkoztathatd személyek szama 48 {6

Tamogatott lakhatashoz tartozd helyszinek:

Kemencés Szolgdltato Kozpont Tdpldnszentkereszt telephelyher tartozo timogatott lakhatds
helyszinei:
- 9761 Téplanszentkereszt, Tancsics Mihély utca 22/a
12 fér6helyszam tdmogatott lakhatdsban élok részére

- 9761 Téplanszentkereszt, Tancsics Mihaly utca 22/b
12 féréhelyszam tamogatott lakhatasban €16k részére

- 9761 Taplanszentkereszt, Tancsics Mihaly utca 22/c
12 féréhelyszam tamogatott lakhatasban €l6k részére

- 9761 Taplanszentkereszt, Tancsics Mihaly utca 22/d
12 fér6helyszam tamogatott lakhatasban ¢l6k részére

Bélyegzomintak:

4cm atmérdji kor alaka bélyegzo
Mintanyomat:

Eziistplatan Integralt Szocidlis Intézmény 2.
Hasznalatra jogosult: intézményvezeto

4cm atmeérdji kor alakn bélyegzd

Mintanyomat;

Eziistplatan Integralt Szocialis Intézmény 1.

Hasznalatra jogosult: gazdasagi vezett
intézményvezetd

4, 5cm &tmérdéii 2cm széles, téglalapalaku
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Mintanyomat:

Eziistplatan Integralt Szocialis Intézmény
9761 Taplanszentkereszt, Tancsics u 22.
Adodszam:19375519-1-18

Hasznélatra jogosultak:

intézményvezet6, gazdasigi vezetd, pénztiros

4,5cm atmérgji, 2cm széles. téglalap alaka
Mintanyomat:

Kemencés Szolgaltatd Kdzpont

9761 Téaplanszentkereszt, Tancsics u.29.
Adoszam: 19375519-1-18

Hasznalatra jogosult: intézményvezetd
telephelyvezet

II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az intézmény szakmai feladatkorében eljarva jelen szabélyzat I. fejezet Altaldnos részében
rogzitett kdzfeladataiba tartozd ellatasokat, alapszolgaltatisokat nyijtja.

A székhelyen az iddsek otthonaban elssorban a Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatirozott
gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekviébeteg-gyogyintézeti kezelést nem
igényld, a ra irdnyadd Oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyek ellatasa torténik. Fzen
feliil a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Snmagaré]l gondoskodni
nem képes, Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatirozott gondozasi szitkséglettel rendelkez6
személy is ellathatd, ha ellatisa mas tipus(, apolast-gondozést nydjté intézményben nem
biztosithato.

Tovabba 38 6 fogyatékossaggal €16 ellatott részére nappali ellatast és a fogyatékossaggal €16
ellatottak részére étkezés biztositasa.

A Kemencés Szolgaltaté Koézpont tdmogatd szolgélatot, hazi segitségnyuijtast 48 fore,
fejleszté foglalkoztatast 48 fére és 10 férbhellyel fogyatékos személyek reészére nappali
ellatast biztosit,

tAmogatott lakhatist 48 fére ( 12+12+12+12 szdmara kialakitott hazban).

A tamogatott lakhatas a fogyatékos személyek— ide nem értve a demens személyeket —biztosit

ellatast, amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek megfelelden, az

ellatott 6nalld életvitelének fenntartdsa, illetve elGsegitése érdekében biztositja

- alakhatasi szolgaltatas

- az Onallé életvitel fenntartdsa, segitése érdekében a mentdlhigiénés, szocidlis munka
korébe tartozd és egyéb tamogatd technikdk alkalmazasaval végzett esetvitelt,

- a kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben valo részvételt segité mas szolgaltatdsok
igénybevételében vald segitségnyljtast,

- az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozd igény esetén feliigyeletet,
étkeztetést, gondozdst, készségfejlesztést, tanicsadast, pedagdgiai segitségnyuljtast,
gyogypedagogial  segitségnyljtast, szallitdst, haztartdsi vagy haztartast potld
segitségnyujtast

Fentieken feliil az intézmény biztositja
- amunkahelyi étkeztetést térités ellenében
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- egészségiigyi szolgaltatast (egészségligyi szolgaltatd egyedi azonositodja: 107643)

- szakdpoldst (egészségligyi diplomaval és/vagy szakdpoldi szalkképesitéssel kiilon
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint)

Alaptevékenységét a mindenkori érvényes Szt. s médositasai szerint végzi.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény 6nalldéan miksds, és gazdalkodd egyhdzi fenntartast intézmény

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkor:
Az intézmény az elbiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd egyhazi szerv.

Bérgazdalkodasi jogkor:
Az intézmény 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo

Az intézmény gazdalkodasival, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok  szabdlyozdsa — a  jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetGjének feladata

Bankszimlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetS jeldli ki
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Grizni.

Kitelezettségvallalas, utalvanyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kételezettségvéllalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabélyai:

Kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalasra az intézményvezett jogosult. A 7.000.000,-Ft feletti
kotelezetiségvallalashoz a fenntartd (megyéspiispdk) eldzetes hozzédjarulasa szikséges. Nem
kételez elézetes, irasbeli kotelezettségvallalds az 5. 000 Ft-ot el nem ér6 kifizetések
esetében.

Utalvdnyozas

Utalvanyozéasra az intézményvezetG jogosult. Az intézményvezetd altal alairt
munkaszerzddések, megbizasi szerz6dések alapjan kifizetésre kerlilé bérek, megbizasi dijak
utalvanyozaséra az intézményvezetOn kiviil jogosult még a gazdasagi irodavezetd. Ezen
felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozasara nem vonatkozik.

Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat csak az intézményvezet altal {rasban megbizott
legalabb kozéptoku iskolal végzettségli és pénziigyi-szamviteli szakképesitésli dolgozd
végezheti. (Az érvényesitési feladatokkal csak pénziigyi szakképesitéssel rendelkezé dolgozot
lehet megbizni!)

Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkOrt a gazdasagi vezetd gyakorolja.

¢ a kotelezettségvallald €s ellenjegyzs, tovabba
o az utalvanyozo €s az ellenjegyz8 személye nem lehet azonos!



Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kdzeli hozzatartozdja vagy maga javéra latna el.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Az alaptevékenység feladatainak megvalodsitasa az alabbi forrasokbdl lehetséges:
* sajat toke

miik&dési célt pénzeszkozatvétel

koltségvetési elGiranyzat maradvany

intézményi téritési dijak

munkahelyl vendéglatas

bérleti dij bevételek

feleslegesse valt készletek értékesitésének bevétele

kozvetitett szolgaltatasok bevétele

koltségvetési tamogatas

kiilonféle egyéb bevételek

E S SR - S

A 7z intézmény alaptevékenvységei:

Egészségiigyi apolds bentlakassal

Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére

Téamogatd szolgalat

Fogyatékossdggal ¢l6k nappali ellatasa

Idéskortak tartds bentlakasos ellatasa

Demens betegek tartds bentlakdsos ellatisa

Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Héazi segitségnynjtas

Jelz6rendszeres hazi segitségnyljtas

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

Intézményi szervezeti egységek

I

Apolast, gondozast nyujtd intézmenyi szervezeti egységek

Eziistplatan Integralt Intézmény
9761 Taplanszentkereszt, Tancsics M. u. 22.

- Id6sotthoni ferShelyek szama: 80 (demens is)
- Etkeztetés

e tamogatott lakhatdst igénybevevok esetén teljes ko,



¢ a fogyatékos személyek nappali ellatasat igénybevevék estén a napi egyszeri
étkezést biztosit 48 {0 részére.
- Fogyatckossaggal €16 személyek nappali ellatasa (féréhelyek szama: 38)

Kemencés Szolgaltatd Kozpont Taplanszentkereszt

9761 Taplanszentkereszt, Tancsics Mihaly utca 29.

- fogyatékos személyek nappali ellatasa (féréhelyek szama: 10)
- tamogatd szolgalat( 48 6)

- hazi segitségnynjtas(48 f0)

- fejlesztd foglalkoztatas (48 f8)h

- tamogatott lakhatas 48 &

Tamogatott lJakhatas

,.Rozsa Haz”
9761 Téplanszentkereszt, Tancsics M. w.22/A.
FérOhelyek szama: 12

,,Orchidea Otthon™
9761 Téplanszentkereszt, Tancsics M. u. 22/B.
Fér6helyek szama: 12

~Napsugaras Edes Otthon”

9761 Taplanszentkereszt, Tancsics M. w.22/C.
Féréhelyek szama: 12

~Nefelejes Otthon”

9761 Taplanszentkereszt, Tancsics M. u.22/D.
Férohelyek szama:

Vezetok

Intézményvezeté magasabb vezetd

Az intézmény vezetGje: az alapitdi jog gyakorléja altal kinevezett szemeély, akit a
Szombathelyi Egyhazmegye megyéspiispoke nevez ki.

Feladata és hataskore:

- Onalld  bérgazdilkodd,  kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodédsi, utalvinyozasi,
kiadvanyozasi jogkdrrel rendelkezik

- tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi ktelezettség végrehajtoja

- alairdi joggal rendelkezik

- jogosult az intézmény milkodését érintdé szerzddések megkdtésére, modositisara,
megsziintetésére

- gazdalkodik a koltségvetési elbiranyzatokkal, a kétdtt eldiranyzatokon kivill elbirdnyzat
modositas és felhasznalasi jogkorrel rendelkezik

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi szakmai és gazdasagi
egységének mikodeését



- meghatirozza a szakmai programok irdnyelveit, azok végrehajtasanak modjat, formajat,
kéltsegeit

- Osszehangolja a telephely és az egyes szakmai és gazdasigi részlegek munkajat
/munkamegosztés, egyiittm{ikodés, munkafegyelem, etikai szabdlyok stb./

- biztositja a lakdk vallasgyakorlasanak lehetdségeit

- feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leirds alapjan veégzi

- az intézmény ellatasi szinvonalat figyelemmel kiséri, kiemelten az elhelyezési feltételek
folyamatos javitasdra és az ellatas, illetve szolgéltatds minGségére irdnyuld szakmai
tevékenységeket

- rendszeresen szakmai munkaértekezleteket tart

- azigénybevételi eljirast a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi

- gondoskodik az ellatdst igény bevevikkel kapcsolatos dokumentaciék naprakész és
nyilvanos vezetésérdl, az adatvédelmi elGirdsok betartdsédrdl gondoskodik a foallasban
foglalkoztatott, személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvéantartasba vételérdl

- gondoskodik az intézmény keretein belil mikddé érdekvédelmi szervezetek, férumok
miikédtetéséhez szlikséges feltételek meglétérol

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozo felett, elkésziti a vezetk
munkakori leirdsat

- megéallapitja az ellatottak, lakok személyi téritési dijat

- {j ellatottakkal szerzddést két, illetve jogosult ellatdsi szerz6dés megsziintetésére

- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedeseket

- kapcsolatot tart az ellatast, szolgaltatast igénybe vevOk hozzatartozéival, a helyi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, szocidlis szolgaltatokkal, egészségiigyi
tézményekkel, civilszervezetekkel, egyhdzakkal

- képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt

- munka - és tlizvédelem altal el6irt szabalyok betartdsa

Helvettesitése:
Tavolléte esetén gazdasagi vezet, illetve a vezetd apold helyettesiti (szakmai részr6l)

Gazdasagi vezetd

Munkajat az intézményvezet iranyitasaval végzi.
Az intézményvezet6é gazdasagi, pénzigyi helyettese, feladatat az intézményvezeté kdzvetlen
iranyitasaval végzi, munkajarol rendszeresen beszamol.
Az intézményvezetd altal atruhazott hataskérében az intézmény egészére kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz gazdasagi ellatdsi tigyekben. Az otthont képviseli kiilsé szerveknél,
intézményeknel, vallalatoknal és hatésdgoknal.
A kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézmenynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasigi szervezet feladat s
hatasko6rét szabalyzd igyrendben van meghatarozva.
A villalkozéasi feladatoknak és gazdalkodd szervezetben vald részvételnek a részletes
felsorolasa, valamint az intézmény, illetve szervezeti egységei vezetOinek ezzel kapcsolatos
feladatai.
Feladatai:
o Az intézmény 0nalld gazdalkodasdhoz szilkséges gazdasagi szervezet létrehozasat
elokésziti, szervezi.
e Az IntézményvezetGvel kozbsen felallitja az intézmény gazdasigi szervezetét,
meghatarozza a szervezeten beliili munkamegosztast, feladatokat.
e FelelGs a gazdalkodasi-pénziigyi szabalyzatok elkészitéséeért
e FelelGs a gazdasdgl szervezet irdnyitasaért és ellenGrzéséért
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Felelds az intézmény éves koltségvetésének elSirdnyzatai tekintetében a gazdalkodas,
kényvvezetés és az adatszolgaltatas feladatainak jogszeru ellatasért

Felelds az intézmény miikodtetésével, lzemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdilkodéasa korében a beruhdzdssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
veédelmével kapcsolatos feladatok jogszer(i ellatdsdért

Jogosult és koteles a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, érvényesitésre, az utalvany
ellenjegyzéscre

Az irényitdsa ala tartozd szervezetl egységhez beosztott gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatok elldtasaért felelds alkalmazottaknak iranymutatast ad,
munkajukat ellenrzi és segiti,

Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Gondoskodik az IntézményvezetGvel kozbsen az intézmény koltségvetésének és
beszamoldjanak  elkészitésér6l a  jogszabalyok  és  tervezési  eldirasok
figyelembevételével

A koltségvetési eliranyzatokrol nyilvantartast vezet, €s folyamatosan figyelemmel
kiséri annak felhasznalasat

Véltozobérek szamfejtése, tavollétek rogzitése

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése

Statisztikak készitése a KSH-nak

Gondoskodik a koltségvetési, feltjitasi és egyéb tervek elkészitésérdl, teljesitésérdl, a
tervszerii és azonnali karbantartasra felhasznalt koltségek vezetésérdl

Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellendrzésérdl, értckelésérdl, a
hatékonysag, az ésszerli és takarékos gazdalkodds érdekében

Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba beépitett ellen6rzési feladatok végrehajtasarol
Felels az intézmény gazdilkodasara vonatkozé jogszabalyok betartasaért &s
betartattatisaért

Felel6s az altala kiadott iratok, intézkedések helyességéért, jogszerliségéért

Felel8s a jogszabalyok naprakész ismeretéért és azok betartasacrt

Havonta munkaértekezletet tart a konyhai dolgozdk részére

A munkavallalok ki- és beléptetésének teljes korli lebonyolitasa a feladata

Gondoskodik az élelmezési anyagok megrendelésérdl beszerzéserdl, raktarozasarol
Etkez6k nyilvantartdsat vezeti

Konyhai dolgozék munkabeosztsanak elkésziti

Megszervezi és ellenrzi a takaritonék, konyhai dolgozok, mosodai dolgozdk munkajat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén az intézményvezet6 helyettesiti

Vezetd dpolo

Jogallasa:

A vezetd apoldt az intézményvezet§ nevezi ki. Munkajat az kdzvetlen irdnyitasaval végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladata és hataskdre:

a gondozasi egységek felelés vezetjeként szervezi €s iranyitja az cllatist igénybe vevdk
fizikai és egészségiigyi ellatdsat, gondozasat, Gsszhangban a szocialis és mentalhigiénés
ellatassal

megszervezi az ellatottak, a lakék szlirbvizsgalatait, egészségmegbrzést szolgalo
felvilagositasat
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- az intézmény killdetésének és célkitlizéseinek maradéktalan elfogaddsa és elfogadtatisa

- részt vesz az intézmény kézponti elveinek meghatarozasaban

- gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitésérol
humanizalt kérnyezet kialakitasardl és miikodésérol

- tevékenyen részt vallal az 1j szakmai modszerek adaptalasdban, a magas szinvonalt,
korszeri teljes kdrll gondozas biztositasdban

- feligyeli az 4polasi, gondozasi dokumenticidk szakmai tartalmét a szakmai munkahoz
sziikséges feltételek meglétét, eszk(z0k beszerzését

- elvégzi a bels6 kontroll rendszerbdl raharuld feladatokat, segiti annak mitk8dését

- szervezi és iranyitja a foglalkozas-egészségligyi ellatast

- felel6s a hataskbrébe tartozd intézményi szakmai egység szakmai miikédésnek
tekintetében a jogszabalyoknak valé megfelelésért, a szabalyzatok, eljarasrendek
kialakitasaért, karbantartisaért

- elkésziti a dolgozdk havi munkabeosztasat 2 héttel elore

- elosegiti az 1j lakok kozosségbe torténd  Dbeilleszkedését, jogaik gyakorlasat,
hozzatartozdikkal vald kapesolattartést

- felelés a kiadagolt gydgyszerek megfeleld kiosztaséért, a gydgyszerek biztonsagos
tarolasaért, a szitkséges nyilvantartasok vezetéseért

Helyettesitése:
Téavollétében munkakdri helyettesitését a feladattal megbizott osztalyvezetd apold végzi.

Osztalyvezetd apolo

Jogalldsa:

Az osztilyvezetd apoldt az intézményvezetd nevezi ki. Munkdjat az intézményvezetd, és a
vezetd dpold kozvetlen irdnyitasdval végzi, tevékenységér6l rendszeresen beszamol.
Folyamatos kapcsolatban &ll az apolas-gondozas és mentalhigiénés ellatasban résztvevd
dolgozdkkal, az intézménnyel jogviszonyban 4allé6 orvosokkal /belgybgyasz, szemész,
pszichiater/, sziikség esetén szakrendelésekkel, korhazi osztdlyokkal.

Az intézményen bellil szorosan egyiittmilkédik az élelmezési csoporttal az étlap
Osszedllitdsdban €s a személyre szabott diétak kivalasztasaban, tervezésében.

Feladata és hataskore:

- irényitja és ellen6rzi a gondozok, takaritdk tevékenységét, a munkafegyelmet, etikai
szabalyok betartasat, és felelds mindezek betartatasaért

- gondoskodik arr6l, hogy a gondozasi egységek lakdi a koruknak, fizikai és mentalis
allapotuknak megfeleld ellatasban részesiiljenek

- megszervezi a lakok szlirbvizsgalatat

- elkésziti a gondozasi-, sziikség szerint az dpolasi tervet

- tamogatja a szocialis és terapias csoport munkajat

- részt vesz az elégondozasban

- biztositja a gondozottak kornyezetében a személyi higiéné lehetOségeit, gyogyszereit,

----

- kezeli a készenléti raktarat /gydgyszer, vegyszer, tisztitoszer/

- felel a részlegén a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségligyi eldirasok betartasaért

- a gondozasi egységeken el6forduld rendkiviili eseményekrél azonnal értesiti kdzvetlen
felettesét €s az intézményvezetit

- adminisztracios feladatokat ellatja

- kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, az intézmény egyéb szervezeti egységeinek
vezetbivel
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- részt vesz az egészségigyi csoport dolgozéi képzésének, tovabbképzésének
megtervezésében, megszervezésében

- kapcsolatot tart a mosd-varrénSvel a gondozotti higiénével kapcsolatban, valamint a
konyhaval, az étkezési higiénével kapesolatban

- az a4polds, gondozds, takaritds teriiletén dolgozok egészségiigyi alkalmassigat
folyamatosan figyelemmel kiséri

- ellenérzi a gondozési, dpolasi dokumentaciot

Helyettesitése:
Téavolléte esetén a vezet§ apold altal megbizott apold, gondozd végzi feladatait.

Vezetd dpolo kizvetlen beosztottiai:
e osztilyvezetd dpoldja, apold, gondozé részlegének dolgozdi, takarito részleg dolgozoi

Nem vezetoi munkakorok

Gondozdsi egység

4

Apolo

Jogallasa: Munk4jat a vezetd apold, osztalyvezetd apold kézvetlen iranyitdsa, feliigyelete
mellett végzi.

Feladata:

részletes feladatait a munkakdri leiras alapjan végzi a vezetd apold irdnyitasa alapjan

- az orvos altal rendelt terdpias kezelések, alapapolasi, - kompetencianak megfeleléen -
szakapolasi teendok.

- lakdk kordnak és egészségi allapotinak megfeleld étkezés és folyadékpdtlas
biztositasa ételallergidk felismerése, sziikséges intézkedések megtétele

- az orvos utasitasa szerinti gyogyszerelés, injekciozas

- kodzremiikédés a diagnosztikus és terdpids miiveletekben, szakma- specifikus
eljarasokat végez, egylttal prevencids, rehabiliticiés feladatokat és tanécsadoi
tevékenységet is ellat

- személyre szabott gondozasi terv készitése

- az cllatottak higiénés szikségleteinek kielégitésében segitségnyuijtas (flirdetés,
Oltdztetés, taplalkozas), szakszer(t agyazas

- vezeti a munkajaval kapcsolatos apolasi, gondozasi dokumenticiokat, munkajarol

rendszeresen beszamol az osztalyvezetd apoldnak

Helvettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a vezetd apold altal kijeldlt apold latja el.

Gondozo

Jogalldsa: Munkdjat a vezetd apold, osztalyvezetS apold kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete
mellett végzi.

Feladata:
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- munkajaval részt vesz az dpolé-gondozo ellatdsban

- Dbiztositja a beteg komfortjat, szakszertien alkalmazza az apolasi vizsgalo-, ill. kezeld
eszkOzdket

- kozremiikodik a diagnosztikus és terdpias miveletekben, szakma- specifikus
cljarasokat végez, egyuttal prevencios, rchabilitacios feladatokat és tandcsadoi
tevékenységet is ellat

- alkalmazza a feladata ellatashoz szitkséges kommunikacios ismereteit és készségeit

- gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségiigyi elGirasok betartdsarol

- alakdk napi életvitelének (tisztdlkodas, étkezés, hely- és helyzetvaltoztatas) segitése

- kulturdlt komyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobéak otthonossa tétele

- ¢lelmezéssel kapesolatos gondozasi feladatok.

- alakok napi tevékenységének figyvelemmel kisérése, az észlelt valtozasok jelentése

- az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasénak segitése

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a vezetd apolo altal kijeldlt gondozé latja el.

Takarito

Jogallasa: Munkajat a vezet6 apold, osztilyvezetd apold kozvetlen irdnyitdsa, felilgyelete
mellett végzi.

Feladata:

- az intézmény lakdészobainak, meliékhelyiségeinek, folyos6inak higiénés takaritasa,
fertotlenitése

- munkakdri feladatdhoz tartozik a lakék altal hasznélt edények mosogatasa, fert6tlenitése,
talalok tisztantartasa

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitéset a vezetd apolo dltal kijeldlt takaritd latja el.

Szocidlis és terdpids csoport

Szocidlis /terdpids munkatdrs

Jogallasa: Munk4jat az intézményvezetdje kdzvetlen iranyitasa, feligyelete mellett végzi.

Feladata:

- részvétel az elégondozast koordinald személlyel egyiittmikddve - a felvételre varo 1j
laké elégondozasaban

- hatékony koézremiikédés a felvételi adminisztracié (torzskonyv, lakcimnyilvantarto
kényv, lakcimvaltozas bejelentése, nyugdij folyositasi cimének atjelentése, gondozasi
tervek) pontos elkészitésében

- koOzremiikGdés az 0f lakd beilleszkedésének megkdnnyitésében

- szakmai tudasanak és kompetencia - hatdrainak fliggvényében az intézmeényi lakok
mentalis és szociadlis problémainak feltérképezése ¢€s segitségnyljtds azok
megoldasaban egyéni és csoportos keretek kozdtt
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- alakok testi-lelki komfortjanak biztositasa érdekében egyiittmiikddés a foglalkoztatas-
szervezbvel a tervszerii foglalkoztatdsban, rendezvények, hazi {innepségek,
kirdnduldsok szervezésében és lebonyolitasdban.

- a lakok belsd és kiilsé (fSleg csaladi) kapcsolattartasanak, maganlevelezésének
segitése

- bevasarldsok és kisérések (elsésorban hivatalos ligyintézésekhez) biztositasa sziikség
szerint

- lakdk pénz- és hagyatéki Ugyeinek intézése (jelzés az Gnkorményzat felé, intézmeényi
kovetelés kozlése stb.), téritési dijak meghatdrozasa, szamfejtése, beszedése és
nyilvantartisa a

- felvétellel kapcsolatos adminisztraciok (levelezések, utalvanyok kikiildése)

- lakék, hozzatartozok felvildgositasa téritési dij fizetésével, valamint pénzkezeléssel
kapcsolatos jogszabalyban, hazirendben meghatirozott szabalyokrol

- hagyatéki Ggyek esetén kapcsolattartas a kijeldlt kdzjegyzovel, szitkség esetén
hagyatéki targyalason vesz részt

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a szocidlis munkatars latja el.

Miiszaki csoport

Miiszaki referens

Jogdlldsa: Munkdjdt a gazdasdgi vezetd kdzvetlen iranyitasa, felligyelete mellett végzi.

Feladata:

- irdnyitja és szervezi a folyamatos anyag - és eszkozszallitast / raktargazdalkodas, szallitasi

beszerzési feladatok a karbantartashoz szitkséges anyagok, készletek tekinteteben /
- gépjarmi-iizemeltetés okmdanyait kezeli
- Osszedllitja a gépkocsi legoptimalisabb és leggazdasagosabb napi Gtvonaltervet

- a mithelyben és a mosdhelyiségben dolgozdk részére havi munkaidé beosztast készit, és

naponta meghatdrozza feladataikat
- szabadsédg-nyilvantartast vezet
- munkaelosztasrdl és az elvégzett feladatokrol naprakész nyilvantartast vezet

- figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkézok szakszerti, rendeltetésszerd

hasznalatat, szitkség esetén javitasukrél gondoskodik
- selejtezési és leltarozasi eljarasokat technikailag elkésziti, azokon részt vesz

- karbantartdsi, beszerzési, termelési terveket allit Ossze, gondoskodik azok takarékos

megvaldsitasardl

- adatokat szolgaltat a végzett tevékenységrdl, anyagfelhasznalasrél, energiahordozdk

felhasznalasarol stb.

- az 4ltala irdnyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,

kdzegészségiigyi eldirasok betartdsaért, valamint az dllami tulajdon megovasaért felelds

Helyettesftése:
Tavolléte esetén a gazdasagi vezet6 altal megbizott személy latja el.

Mosond, varrond
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Jogéallasa: Munkajat a miiszaki referens kézvetlen iranyitdsa, feliigyelete mellett vegzi.

Feladata:

- feladata a intézmény esetében a lakok ruhdzatanak megallapitott rend szerinti
begytjtése, rendszeres, tiszta, fertGtlenitett moséasa

- apipere ruhazat mellett az intézményi textilia rendszeres tisztitasa, fert6tlenités

- vasaldsi, javitdsi és varrasi feladatok elvégzése

- kapcsolatot tart az intézmény minden szervezeti egységével, a szervezeti egységek
vezetoivel, a dolgozokkal, a lakdkkal

Rarbantartd szakmunkds
Jogallasa: Munkajat a miiszaki referensének kdzvetlen iranyitasa, felligyelete mellett végzi.
Feladata:

- az intézmeény biztonsagos tizemeltetésének biztositasa

- karbantartja az intézmény teriiletén 1évé viz-, flités- és gazvezetékeket

- karbantartja és javitja az épiileten beliili gépészeti berendezéseket

- ameghibasodott vezetékeket, szerelvényeket, berendezéseket, gépészeti felszereléseket
haladéktalanul kijavitja, vagy jelenti a miliszaki-lizemeltetési csoportvezetdnek/miiszaki
eléadonak a megfeleld lizemelés érdekében

- javitja a csapokat, WC tartalyokat, mosddkat, illetve hetente az intézmény teriiletén koteles
ezeket ellenérizni

- a felhasznalasra kiadott anyagokat rendeltetésszeriien beépiti

- ahegesztési teendket a kijelolt helyen végzi, betartva a megfeleld eldirdsokat

- karbantartja az intézmény teriiletén 1év6 energiahélozat villamos berendezéseket, gépeket,
kapcsoldkat, f6kapcsolot, konyhai és TMK gépeket

- abiztonsigos lizemelés érdekében a meghibdsodott vezetékeket, berendezéseket, gépeket
révid idén beliil megjavitja

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a miiszaki csoport vezetSje latja el.

Miiszaki segédmunkds

Jogallasa: Munkajat a miiszaki referens kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete mellett végzi.
Feladata:

- amiuszaki referens iranyitasaval kisebb javitasi, karbantartasi feladatokat végez, a
felhasznéldsra kiadott anyagokat a célnak megfelelen beépiti

- karbantartja, gondozza az intézményhez tartoz6 z61d teriiletet

- kozremilikodik a tisztaruha €s szennyes ruha szallitasban

Helyettesitése:
Tévolléte esetén a helyettesitését a karbantarté szakmunkas latja el.
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Elelmezési csoport

Elelmezési referens

Jogillasa: Munkéjat a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete mellett végzi.

Feladata:

- irdnyitja, ellenérzi a hozzérendelt konyhaiizem dolgozdinak munkéjat, kezeli a
telephelyekhez tartozd élelmiszer leltarkészletet, végzi a mennyiségi nyilvantartast,
folyamatosan egyeztet az ertekbeni kényveléssel

- kapcsolatot tart kiilsé szallitokkal

- feladata biztositani a lakoi, alkalmazotti és vendégétkezés szakszerl és gazdasdgos
megvalosulasat, illetve annak folyamatossagat.

Ezen beliil:
- nyilvantartja a napi étkez6k szamat,
- vezeti az élelmezeési anyag elszamolast,
- szervezi, iranyitja az élelmiszer-beszerzést, raktarozast, a konzervalast,
- vezeti az atdolgozasi jegyzékeket,
- étlapokat 4llit 5ssze az Etlap Tandcs/lakogyiilés véleményét meghallgatva,
- elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabésat,
- nyilvantartja az étkezési téritési dijakat,
- havonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet,

rrrrrr

- felelds munkatertiletén a rendért, a munkafegyelemeért, a kdzegészségiigyt, munkavédelmi
eléirasok betartasaért, az allami tulajdon megdvasaért.

Helyettesitése:
Téavolléte esetén a helyettesitését a gazdaségi vezetd altal megbizott szakacs latja el.

Dietetikus

Munkakoréhez kapcsolédd feladatait az intézményvezetd iranyitdsa alatt végzi. Szorosan
egyiitt mitkodik a vezet6 apoldval, az intézmény orvosaval, az élelmezésvezetvel, a konyhan
dolgozé szakacsokkal, konyhai kisegitOkkel.

Feladata

o az ellatottak egészségi allapotanak ismerete és annak megfeleld étrend kialakitasa

o taplalkozasi tanacsadés

» taplalkozasi el6adasok tartésa

o étlap tandcs miikddtetése

o figyelembe veszi az idés, fogyatékossaggal €16 ellatottjaink kérését

v egylittmiikddés az intézmény munkatarsaival az ellatottak atfogo ellatasa érdekében

o az ecllatottak tapldlkozasi allapotinak folyamatos monitorozdsa és a szikséges
valtoztatasok javaslata.

» folyamatosan konzultal a vezetd apoldval, az élelmezésvezetivel

» 1j ellatott esetén, amennyiben sziikséges a diétés étrend kialakitasa

Szakdcs
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Jogallasa: Munkajat az élelmezési referens kdzvetlen irdnyitasa, felligyelete mellett végzi.

Feladata:

- az étlapon szerepld ételekhez a napi szallitdssal érkezd, ill. raktarbdl kivételezett
nyersanyagokat atveszi, (minOségi kifogasat jelzi az élelmezésvezetonek/¢lelmezési
referensnek) majd belSlik megfeleld konvhatechnikai eljarassal készételt készit

- rendeltetésszerlien hasznélja a rabizott konyhai eszkdzoket, gépeket

- iranyitja és ellendrzi a konyhalanyok/konyhai kisegitok tevékenységet

- betartja, €¢s a konyhaldnyokkal/konyhai kisegit6kkel betartatja a higiéniai szabédlyokat,
takaritasi utasitdsokat

- elvégzi a HACCP rendszer dokumentécios feladatait

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a az élelmezési referens altal megbizott szakécs 1atja el.

Konvhai kisegitd

Jogallasa: Munkajat az élelmezési referens és a napi szolgalatban 1év§ szakacs kozvetlen
iranyitasa, feliigyelete mellett végzi.

Feladata:

- naponta elvégzi az étlapon szerepl6 ételek nyersanyagainak el6készitését
- rendeltetésszeriien hasznalja a rabizott konyhai eszkzoket, gépeket
- betartja a higiéniai szabalyokat, takaritasi utasitasokat

Helvettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a munkahelyl vezet6 altal megbizott konyhai kisegito latja
el.

Kanyveld

Feladata a gazdasagi vezet§ iranyitdsa mellett barmely koényveléssel, szédmlédzassal
gazdalkodassal kapcsolatos feladat, amellyel a gazdasigi vezetd megbizza

Feladata:

- bank, pénztér, szallitdk, vevtk konyvelése

- vevd és szallitol analitikak havi egyeztetése

- fokdényvi kényveles
- targyi eszk6zok havi nyilvantartasa, écs elszamolasa
- szamlazas

- készletnyilvantartasok, befejezetlen beruhazasok vezetése

- havi/negyedéves/éves zarasi feladatok ellatdsa

- adébevalldsok elkészitése, AFA analitika vezetése, adatszolgaltatss a hatésagok felé
- adofolyb6szamla egyeztetésck

18



- zardmérleg, beszamold készitése

- konyvvizsgalat elGkészitése, kdnyvvizsgalonak adatszolgaltatas

- szamviteli politika aktualizalasa

- bizonylatok ellen6rzése a hatalyos pénziigyi és szamviteli torvényeknek vald megfelelés
szempontjabol

- konyveléssel, adozassal sszefliggd torvényi valtozasok nyomon kovetése

Adminisztrdator — pénztdros

Feladata:
o Ellatottak és a hozzétartozok pénziigyeinek a kezelése
Letéti pénztar kezelése
Havi téritési dij szamlak kiallitasa és a hozza kapcsolddo dokumenticid vezetése
Az intézmény hazipénztaranak kezelése
A pénztarbol ki- és befizetések lebonyolitasa, bizonylatainak kiallitasa
Levelek érkeztetése, iktatas
Zsebpénzkezeles
o Bedrkez6 hivasok fogadésa

Ugyviteli munkatdrs

Munkajat a gazdasagi vezet$ kbzvetlen feliigyelete, szakmai irdnymutatasa mellett végzi.

Feladata:

- tervezi az ligyviteli folyamatokat

- kiadott szabadsagokrdl nyilvantartist vezet

- gondoskodik a hataridok betartasarol

- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyviltozasokat

- elvégzi arabizott humaneréforras gazdalkodasi feladatokat

- kimutatasok készitése €s tovabbitasa a székhely munkaiigyi eléaddja részére

- huméner§-gazdalkodasi, illetmény-szamfejtési feladatok kapcsan kozvetlen kapcsolatot
tart a MAK figyintéz&ivel,

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a gazdasagi vezetd altal megbizott személy 1atja el.

A munkatéarsak munkakori feladatait a munkakéri leirdsok részletesen tartalmazzak.

Kemencés Szolgaltaté Kizpont munkakorok

Kemencés Szolgaltato Kozpont Telephelyvezetld

Munkajat kozvetleniil az intézményvezet§ iranyitdsaval végzi, amelyr6l rendszeresen
beszémol.

Feladata és hatdskdre:

- atelephely tekintetében intézkedési jogkdre van

- részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek, valamint az intézmeényen beliil késziil6
szakmai felmérések és Gsszefoglaldk elkészitésében
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a panaszokat és kozérdekit bejelentéseket kivizsgdlja, a sziikséges intézkedésekre

javaslatot tesz, rendkiviili eseményekrdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

- kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal és mas szocialis intézményekkel

-  megszervezteti a tizvédelmi-, munkavédelmi feladatokat, és megszervezi az ellendrzési
feladatokat

- gondoskodik a hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban a feladatok elosztiséarol,
ellen6rzésérdl, sziikség esetén atcsoportositasrdl, észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl

- figyelemmel kiséri az intézményben folyd szakmai tevékenységet

- koveti az intézményi miikddéshez kapcsolodd jogszabalyok valtozasait €s azokhoz
kapcsoldéddan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket

- kozremiikddik az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsaban, illetve a szakmai
szabdalyzatok aktualizildsdban

- gondoskodik az irdnyitasa alatt allé kdzalkalmazottak szakképzettségének megszerzéserol

és rendszeres tovabbképzésiikr6l, valamint foglalkozas egészségiigyl vizsgélatainak

megszervezésérdl

- részt vesz az agazati irdnyitds altal elrendelt feladatok végrehajtasdban, igy jogszabaly-
modositasok elOkészitésében, véleményezésében, szakmai tanacskozasok
megszervezésében

- kbzremikddik az éves beszdmold elkészitésében

- gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak, a szolgaltatast igénybe vevék teljes kdri, illetdleg
a

- munka - és tlizvédelem altal elGirt szabalyok betartasa a telephelyen

Az intézményvezet$ felhatalmazésa alapjan:
- gondoskodik a gondozasi tervek elkészitésérGl, az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol
- elOkésziti és az intézményvezetd részére jovdhagyasra megkiildi a személyi téritési
megallapitasrol sz6l6 értesitést
- figyelemmel kiséri és az intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményez a személyi
téritési dij hatralek befizetésére
- a telephely valamennyi dolgozdjara vonatkozdan jogkGmrel rendelkezik az éves
szabadsag felhasznalasa tekintetében
- figyelemmel kiséri a telephely életét, technikai szervezési, humanerdforras
gazdalkodast érinté modosito javaslatokat tesz
- elvégzi a belsd kontroll rendszerbdl a rdharulé feladatokat
Helyettesitése: Az intézményvezeto altal kijelolt személy

Kemencés Szolgdltate Kozpont nappali elldtds vezetd

Jogallasa:

Munkajat a telephelyvezet$ kbzvetlen irdnyitasa, feligyelete mellett végzi, arrdl rendszeresen
beszamol. Egyiittmiikddik a szocidlis és terapids csoporttal vezeté dpoldval, osztilyvezetd
apoldval, tamogatd szolgalat és hazi segitségnyujtds vezetGjével, segittkkel, miiszaki
részleggel, élelmezési részleggel

Feladatai:
- koordinalja az igénybevételi eljarast és a komplex sziikségletfelmeérést
- kialakitja és gondozza az intézményi szolgéltatasi portfoliot
- ellendrzi a koltopénzek szakszer( és etikus felhasznaldsat
- Dbiztositja és figyelemmel kiséri az egyes szolgéltatisok tartalmi elemeinek
egyénre szabott megvaldsulasat, esetleges kiils6 szolgéltaté altal nydjtott
szolgaltatasokat.
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- szervezi, irdnyitja, koordindlja a nappali -ecllatasban folyd napkdzbeni
tevékenységet.

- folyamatos kapcsolatot tart fenn a szolgéltatast igénybevevék hozzatartozédival,
torvényes képviselbivel, tarsintézmények képviseldivel.

- biztositja szolgaltatast igénybe vevlk jogainak &rvényesiilését, adatvédelmi
szabalyok betartasat, a Szocialis Munka Etikai Kddexében foglaltak maradéktalan
grvényre jutisat

- folyamatosan figyelemmel kiséri a szolgaltatisi tevékenységek szinvonalit,
szakmaisagat és az czzel Osszefliggd sziikséges intézkedéseket megteszi, szikség
esetén jelzéssel él az intézményvezetd fele

- elkésziti a szakmai beszdmolot

- napi operativ munkavégzéssel kapcesolatos kérdésekben déntést hoz

- gondoskodik a mnappali ellatdsban dolgozok foglalkozas egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésér6l, illetve szakképzettségének megszerzésérdl,
rendszeres tovabbképzésiikrél valamint vezeti az ezekhez tartozd nyilvantartast és
tovabbképzési tervet

- folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentéciot

- kOzremiikddik az 4j szolgéltatast igénybe vevé felvételével kapesolatos eljarasban

- nappali ellatasban bekdvetkezd rendkiviili eseményekrdl 24 drdn belill értesiti az
intézmény vezetdjét

- folyamatosan figyelemmel kiséri a nappali ellatast érint6 jogszabalyi véltozdsokat

- felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsok betartasaért, betartatdsaért,

ellenérzéséért

- tavolléte esetén helyettesiti az adminisztratort, szikség esetén a terdpias
munkatarsat

- javaslatot tesz a szolgaltatist igénybe vevOk intézményi jogviszonyanak
megsziintetésére

Helyettesitése: Tavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott terapias
munkatars latja el.

Esetfelelds

Jogallasa: Munkajat a nappali ellatas vezet$ iranyitasa alatt és feliigyelete mellett végzi.

Feladatai:

4 igénybevevd érkezése esetén a személy felkésziilésének, felkészitésének
tamogatsa, ezzel parhuzamosan a lakokézosség felkészitése

0j laké felvételekor kitdlti az adatlapot, térzskdnyvet, a temetési nyilatkozatot, elintezi
az allando, vagy ideiglenes lakcim bejelentést

részvétel — a tamogatd szolgélat vezetGiével egyiittmiikddve- a felvételre vard Oy lako
elégondozéasiban

aktiv részvétel a team- megbeszéléseken és a szervezett szupervizidkon

a megillapodasban és az egyéni szolgaltatisi tervben megjeldit célok elérésenek
segitése, eldmozditisa

a vezetd apoloval, terdpids munkatarssal, segitfkkel egyiittmikddve az egyéni
szolgaltatasi terv végrehajtdsa szervezési, koordinalasi tevékenységekkel

szolgaltatasi naplon alapuld Osszegzé lap papir alapt és elektronikus vezetése /az
dsszegz6 lapot az esetfelelds késziti, a szolgiltatasi naplét az aktudlisan feladatot
veégzi személyek vezetik./
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- informéacionyijtas a foglalkoztatast segité szakembernek, kozremikddés a
foglalkoztatasi tervek készitésében, az igénybevevd tamogatdasa munkalehetOségek,
specialis munkaerSpiaci szolgaltatasok felkutatasaban, illetve az ezzel kapcsolatos
szervezési és koordinécios feladatok ellatasa

- aTL igénybe vevével szoros, bizalmi kapcsolat kiépitése és fenntartisa

- az igénybevevOk tamogatisa Onrendelkezésilk gyakorlasaban, a dontések

meghozatalaban
- kulturdlis, sport, utazdsi és egyéb szolgaltatasok igénybevételének tamogatisa,
szervezése

- természetes tdmogatdi komyezet kialakitasanak elémozditasa, kapcsolattartas

- az Egyiittélési szabalyok kialakitasdnak és érvényesiilésének tdmogatdsa, nyomon
kvetése

- részvétel a lakdi csoport-megbeszéléseken, , haz-gyiiléseken”

- az egyes szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos elégedettség mérése

- aszakmai team munka koordindldsa, team-iilések szervezése, vezetése, kapcsolattartds
pszichologussal, szocialis szakemberekkel, gondozdkkal, feliigyeletet nytytd
munkatéarsakkal, szakteriileti konzultansokkal, foglalkoztatd szakemberekkel

- aktiv szerepvillalas a kozvélemény formdlisdban érzékenyitéssel, kommunikacios
eszkOzok alkalmazasival, a szomszédokkal valé jo kapcsolat kialakitdsanak,
fenntartasanak tAmogatasa

- ¢életvitelre vonatkozd tandcsadds nyljtasa

- ellatja az igénybe vevé személy szikségleteinek kielégitésére szolgald ellatmany
dokumentalasaval, kifizetésével kapcsolatos feladatokat

- csaladi és tarsadalmi kapcsolatok apolasanak el6segitése, csaladi konzultacio

- torvényes képvisel6kkel vald kapcsolaflartas, szocidlis, gyamiigyi, gondnoki

levelezések
- szabadidls, kulturdlis és sport tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban
kézremikodés

- tarsadalmi integracié elGsegitése, egyebek kozott ligyintézésre vald képessé tevés,
informalas az ellatorendszerr6l, szolgaltatasok elérésérfl, szocidlis ellatisok
elérésében vald segités, kozremikddes

- munkavallalasra  felkészités, munkahelykeresésben,  4atképzésekben  torteénd
segitségnyjtas

- egyittmikddve a segitékkel leltdrozasi, raktarozasi teendtk végzése, mosopor, Oblito,
WC-papir, takaritoszerek stb. szilkség szerinti kiaddsa, dokumentéalasa

- tamogatott lakhatassal dsszefliggh fontos események, a lakokkal torténd intézkedések,

- éves beszamold készitésében kdzremiikddés

- tamogatott lakhatas céljara szolgald ingatlan tisztasdginak és rendjének ellendrzése,
szilkséges intézkedések meghozatala

- a terapidas munkatdrsakkal tortént egyeztetés alapjan elkésziti a személyi téritési dij
megallapitasahoz sziikséges Gsszesitéseket a havi szolgaltatdsi igénybevételekrdl

- a tamogatott lakhatdsban él6k kozil a kiemelkedd munkdt végzék elismerésére
javaslatot tesz

Helyettesitése: Tavolléte esetén a helyettesitését a taplanszentkereszti telephely
esetfelelOse 1atja el

Terdpids munkatdrs (nappali elldtds)

Munkéjét a nappali ellatas vezets irdnyitasa ¢s feliigyelete mellett végzi.
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Feladatai:

a pénziiket nem Onalléan kezeld lakok kdlt6pénzeének kezelése

cselekvBképes vagy cselekviképességében részlegesen korlatozott lakoesetében a lako
és gondnoka egybehangzd nyilatkozata, cselekviképtelen laké esetében a gondnok
irasbeli meghatalmazasa alapjan kezeli a kélt6pénzt, gondoskodik annak atvételérdl,
nyilvantartdsardl, bizonylatok kezelésér6l és megdrzésérol

segitségnyjtis szocidlis ellatasok igénylésében és hivatalos ligyek intézésében

a lako sziikségleteit kielégité vasarlasok lebonyolitdsaban kézremiikddés, igény esetén
kozlekedési kisérést biztosit

uj ellatott, beilleszkedésiik segitésében kozremikodés

figyelemmel kiséri a szolgéltatist igénybe vevlk személyiségi jogainak
érvényesiilését, segitséget nyljt azok érvényesitéséhez

folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, segiti az ellatottak csalad:

kapcsolatainak dpolasat

elémozditja a lakdk kozotti tarsas kapesolatok kialakitasat, azok megfelelé mitkodesét,
az Egylittélési szabalyok betartasat és betartatasat

egyéni esetkezelést végez

nappali ellatds keretein belill a szolgaltatast igénybe vevok részére olyan szocidlis,
egészségl, mentalis allapotuknak megfelelé programokat szervez, melyek elésegitik a
tarsadalomba, esetlegesen a kordbbi kézdsségiikbe tortén6 visszailleszkedésiiket,
illetve részt vesz kulturdlis, szabadidds, tajékoztatd, képzési, atképzési allaskozvetits,
lakossagi és csaladi programok, taldlkozok szervezésében, lebonyolitdsdban

a terdpids munkatars feladatainak a tdmogatott lakhatasban nem része a pszichiatriai
gondozas, de kapcsolatot kell tartania a lakd kezelorvosaval, az illetékes jarobeteg
szakellatassal, ideggondozdval, tovabbad a hozzatartozdkkal, wvalamint olyan
személyekkel, akik fontos szerepet jatszanak a lako életében

a tevékenységéhez, illetve az altala nyijtott szolgaltatdsi elemekhez tartozo
dokumentécidt vezeti, azok havonkénti 6sszesitésében kozremiikodik

Helyettesitése: Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezet altal megbizott terapias
munkatérs 14tja el.

Gondozo (fogyatékosok nappali elldtdsa)

Munkajat a nappali ellatds vezetd irdnyitasa és felligyelete mellett végzi.

Feladata:

kozremitkGdik a szolgaltatdst igénybe vevok részére nyujtott szocidlis, egészség,
mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztosito szolgaltatdsok nytjtasiban
segitséget nyujt hivatalos tigyek intézésében, valamint sziikség szerint egészsegiigyi
alap-és szakellatdsokhoz valé hozzaférésben (pl. felvilagositd eldadasok szervezése,
tanacsadas)
vezeti a nappali ellatashoz tartozé dokumentéciot (latogatasi és eseménynaplo)
kozremiikodik az étkeztetés (talalas, etetés, ételosztas) lebonyolitdsdban a nappali
intézményben benntartdézkeddk, illetve sziikség szerint a lakdingatlanokban
tartdzkoddk vonatkozésaban
koézremiikodik szabadidds programok szervezésében
munkéjaval sziikség szerint tdmogatja a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozd segitd
tevékenységét
szilkség és igény szerint részt vesz a lakokdzdsségben felmeriilé problémak
megoldasaban, a konfliktusok kezelésében
higiénés rend biztositasa a nappali ellaté részleg helyiségeiben
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gyogyszerelésben kézremiikodés
igénybe vevlk egészségi és mentalis éallapotinak figyelemmel kisérése, relevans
valtozasok jelzése szoban, irdsban

Helvettesitése:
Tavolléte esetén helyettesitését a munkahelyi vezetd altal megbizott gondozoé latja el.

Segité/gondozo (T haz)

Jogallasa: Munkajat a tdmogatd szolgilat vezetSjének kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete
mellett végzi.

Feladatai:

Pszichés és fiziologids emberi sziikségletek felmérése, gondozasi-dpoldsi anamnézis
felvétele.

a laké szaméra nyujtott szolgaltatasok hatékonyabba tétele érdekében jelzéssel €l a
kézvetlen felettese vagy a nappali ellatds vezetdje felé, illetve a személyre szold
szolgaltatasi elemekre vonatkozd valtoztatdsi javaslata esetén

a szolgaltatast igénybevevbvel segité kapcsolatot alakit ki, és azt igyekszik
folyamatosan fenntartani

taimogatja a lakdt a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds tevékenységében,
ezen tevékenységekben igény szerint részt vesz

részt vesz a lakOkoOzOsségben felmeriilé problémak megoldaséban, a konfliktusok
kezelésében

tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélési szabalyok lakdkkal kdzdsen
torténd kialakitdsaban, elomozditja annak érvényesitésiilését

az igénybevevOok szamara kénnyen érthetd6 kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal €s egyéb napi aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyGjt

a lakoval kdzosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas kereteit és alkalmazza a
megvalositas egyénre szabott modjait

a napi, heti feladatok ellatdsa soran az igénybevevikkel feladatmegosztast egyeztet,
megbeszél, a kdzds munkat segiti

a tarsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tamogatja, ennek kapcsan segiti a
kozvetlen szomszédi kornyezettel valo jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat
tamogatja, a j6 lakokdz0sségi milio kialakitasat

Az cllatott étkezésének biztositasa, az cldirt diétas étrend pontos betartdsaval,
megfelelo folyadékfogyasztas biztositasa.

Esszerli anyagfelhasznalas és anyagtakarékossag jegyében végzett munka.
Vagyonvédelem, zarva tartandd helyiségek zérva tartdsa.

A munka és tlizvédelem, valamint kdrnyezetvédelemi -el6irdasok betartdsa és
betartatisa.

segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakulasanak elharitisaban és megoldasaban
kozvetlen felettese felé elére, egy heti bontasban jelzi a lakok specidlis étkezési
igényeit

az egyéni étkezési sziikségletek €s specidlis igények alapjan segiti a lakdegységben
€16k napi étkezését (szallitas, tilalas, tarolds, hulladékkezelés).
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kozosségl szilkség vagy igény esetén részt vesz az ételek kdzos elkészitésében
(el6keszités, tarolas, hulladékkezelés)

az egyéni szolgaltatdsi tervben meghatdrozottak szerint segitséget nyijt a lako fizikai,
fiziologiai szilkségleteinek kielégitésében személyi higiéné biztositasdban (pl.
mosdatas, firdetés, 6ltdztetés, agyazas, inkontinens laké ellatasa, testfeliilet tisztitasa,
kezelése, étkeztetés)

figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybevevd altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, személyi, kornyezeti és élelmezés higiéniajat, diétajat, eltérés
esetén jelzéssel €l a vezetd gondozo felé

a lako kiadagolt gydgyszereit kiosztja, a gydgyszerek beszedésénél segitséget nyujt,
gondoskodik a gyégyszerek biztonsigos tarolasarél, a szlkséges nyilvantartasokat
vezetl, gydgyszeres dobozok heti egyszeri tisztitasa, fertétlenitése

segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatasokhoz vald hozzéjutdst, szlkség
esetén orvost hiv

segiti a lako személyi fliggetlenségének kialakitasat, onallosaganak, Onellatasi
képességének megtartdsat

részt vesz a szikséges életvitelt segitd eszkozok, gydgyaszati eszkdzok igénylésében,
hasznalatanak betanitasaban, alkalmazasaban

felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsosegélyt nyljt heveny rosszullétek,
belgydgyaszati korképek, mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek
esetén, sziikség esetén ment6t hiv

vezeti a tamogatott lakhatds életében fontos események, a lakékkal torténd
munkéjat koteles a legjobb tudasa szerint ellatni és kdzvetlen felettesét rendszeresen
tajékoztatni

Az ellatott lelki vezetése, kérésének, panaszanak meghallgatésa, beszélgetés,szitkség
esetén segitségnyujtas.

Tevékeny részvétel 0j laké fogadasaban, elhelyezésében.

Részt vesz a leltar készitésében 1) ellatott érkezése, ellatott tdvozasa, elhalalozasa
eseten.

Helvettesitése: Tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozo gondozo helyettesiti.

Terdpids munkatdrs (fejlesztd foglalkoztatds)

Jogélldsa: A fejlesztd foglalkoztatasi segité munkatars a nappali ellatas vezetd iranyitasa alatt
vegzi tevékenyseget,

Feladatai:

14

A foglalkoztatasba allé személy képességeinek felmérése utan javaslatot tesz a
képességeikhez igazodo tevékenységre, munkakdrre.
A komplex munkafolyamatok tevékenységekre, munkafizisokra valdé felbontésat
veégzi.
Részt vesz a munkafolyamat betanitidsaban.
Figyelemmel kiséri a tevékenységek végzését, jelentds mennyiségi vagy mindségi
elmaradas esetén javaslatot tesz a véltoztatasra, specialis modszer vagy munkaeszkoz
alkalmazasara, munkaidére, foglalkoztatasi forméra irdnyulo valtoztatasra.
Munkatarsaival kézosen rendszeresen teljesitményértékeld megbeszéléseken értékelik
a foglalkoztatottak munkavégzésének jellemzoit, valtozasait.
Rendszeres konzultacios lehetdséget biztosit a foglalkoztatottak szamara.
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- Javaslatot tesz képességfejleszté foglalkozasokra, munkavégzéssel kapcsolatos
ismeretek elsajatitasara.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a csoportjdban tevékenykeds foglalkoztatottak
pszichés és epészségligyi allapotanak, terhelhetdségének valtozasat, ha szikséges
beavatkozik a pszichés egyensuly megtartasa érdekében (kivételes munkakozi sziinet,
pihend, mas tevékenység).

- Részt vesz az esetleges munkahelyi konfliktusok kezelésében.

Helyettesitése: A fejlesztd foglalkoztatasi segitd tavolléte esetén az intézmény erre kijeldlt
terapids munkatarsa helyettesiti.

Ugyviteli referens / adminisztrdator

Jogallasa: Munkdjat a nappali ellatas vezetd, illetve a Kemencés Szolgaltaté Kdzpontban a
telephelyvezets irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi.

Feladatai:

- az esetfeleldssel, a nappali ellatas vezetOvel és a tdmogaté szolgélat vezetdjével
rendszeresen egyeztetve Osszesitett nyilvantartdst vezet a ny(jtott vagy vésarolt
szolgaltatasi clemekrol

- a téritési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat, dokumentumokat beszerzi, iktatja
és kezeli

Tamogato szolgdltatis

Tamogaté szolgilat vezeto:

Munkéajat a Kemencés Szolgaltatdé Kozpont telephelyvezetGje kdzvetlen irdnyitdsa alatt,
illetve feligyelete mellett végzi, arrdél rendszeresen beszamol. Egylittmiikddik a székhely
intézmény munkatarsaival segit6kkel, miiszaki csoportvezetdvel, élelmezésvezetbvel.

Feladatai:
Eletvezetési tandcsadas megszervezése, egyéni esetkezelés.
- aszolgaltatast igénybe vevdk allapot-valtozasarodl tajékoztatja az érintetteket

- szabadsagokat Utemezi és engedélyezi, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezéséhez
javaslatot tesz

- figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevé altalanos egészségi, fizikai,
mentélis allapotat, személyi, kérnyezeti és élelmezés higiénidjat, naponta leadja az
élelmezésvezetonek a lakok étkezési rendjét, diétajat eltérés esetén jelzéssel él a
vezetd apolo felé.

- alakok igény szerinti szallitasat elOkészitl, megszervezi.

- segitséget ny(jt a veszélyhelyzet kialakuldsanak elhéritaséban, és megoldasdban

- javasolja a kiemelked6 munkét végzo segitOk jutalmazasat

- elBsegiti az 1Oj lakok kozbsségbe torténd beilleszkedését, jogaik gyakorlasat,
hozzatartozokkal vald kapcesolattartast

- a gondozok, segitdk tevékenységéhez, az altaluk nydjtott szolgaltatasi elemek pontos
vezetését felligyeli.

- informaciony\jtas,
- lakok igénye szerinti, speciélis szolgéltatdsok biztositisanak megszervezése,
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téritési dij elmaradas, illetve tilfizetés esetén a sziikséges intézkedések megtételében
részt vesz

adatokat szolgaltat a hatésagi megkeresésekhez
Tevadmin-Kenyszi, rendszer vezetése
targyi eszk0zok és készletek leltarozasaban vald részvétel

Helyettesitése: Tavolléte esetén az intézményvezet6 altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

Segito-szemelyszallito:

Feladata:

Munkdjat a tdmogatd szolgalatvezett kozvetlen iranyitdsa alatt, illetve felligyelete mellett
végzi, arrdl rendszeresen beszamol.

Egylitim{ik6dik a terdpids munkatarsakkal, segit6kkel, gondozodkkal, miiszaki részleggel,
élelmezés referenssel.

Feladatai:
A Tl héz lakdinak, gyogyaszati segédeszkdzok és az inkontinencia termékek adminisziracios
feladatainak biztositasa Eletvezetési tandcsadas megszervezése, egyeni esetkezelés.

koordinalja a Tl hazakban feladatot ellatdé gondozdk (segitdk) munkajat és elSkésziti a
miszakbeosztasukat

az egyénre szabott komplex gondozds megvaldsitasa érdekében gondoskodik a
gyogyszer- €s gyoOgyaszati segédeszkdz szikségletek Osszesitésérdl, az eldirt
dokumentacid naprakész vezetésérdl.

gondoskodik a gyégyszerek biztonsagos tarolasarol, kiadagolasardl.

egylttmiikodik a vezetd apoldval, az esetfeleldssel és a terdpias munkatéarssal
kapcsolatot tart a lako gydgykezelésében részt vevd orvosokkal, szakorvosokkal és
oyOgyintézetekkel, valamint az intézmény mas szakmai egységeivel

a szolgaltatist igénybe vevok allapot-valtozasard! tajékoztatja az érintetteket

ellenérzi az apoldsi-gondozési dokumentacié vezetését, arrdl rendszeresen egyeztet a
kdzvetlen felettesével €s az esctfeleldssel.

szabadsagokat {itemezi és engedélyezi, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéséhez
javaslatot tesz

gondoskodik a helyettesitések megszervezésérdl

figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgéltatast igénybe vevé 4ltalanos egészségi, fizikai,
mentdlis allapotat, személyi, kémyezeti és élelmezés higiéni4jat, naponta leadja az
élelmezési referensnek a lakok étkezési rendjét, diétajat

a lakok igény szerinti szallitasat elSkésziti, megszervezi.

az egyéni szolgaltatasi tervben meghatdrozottak szerint a gondozok, segiték munkéjat
irAnyitja (pl. mosdatas, flirdetés, Oltdztetés, Agyazas, inkontinens laké ellatisa,
testfeliilet tisztitasa, kezelése, étkeztetés)

segitséget nydjt a veszélyhelyzet kialakuldsinak elharitdsédban, és megoldasaban
javasolja a kiemelkedd munkat végz6 segitok jutalmazasat

elésegiti az U] lakdk koOzOsségbe tOrténé beilleszkedését, jogaik gyakorlasat,
hozzétartozokkal valé kapcsolattartast

a gondozdk, segitdk tevékenységéhez, az altaluk nytjtott szolgaltatasi elemek pontos
vezetését feliigyeli.

informacionyujtas,

lakdk igénye szerinti, specialis szolgaltatasok biztositdsanak megszervezése,
folyamatos kapcsolattartas a haziorvosokkal
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e A timogatd szolgaltatast igénybe vevé személyek és kisérGik szallitasa a
kozszolgaltatasok, egyéb szolgaltatisok, munkavégzés, koOzOsségi ¢és szabadidds
programok,

e csaladi kapcsolatok helyszineire az elérhetd legmagasabb foki 6nall6 életvitel tdmogatasa

e A munkakort betoltd munkavallalo szakképzettségét tekintve, eseti jelleggel gondozasi
feladatokat is ellathat.

Helyettesitése: Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt segitd/apold helyettesiti.

Megbizdsos jogviszonyon alapulo munkakérik

A megbizasos jogviszonyon alapuld munkakdrék:

- orvos /haziorvos, belgyogyéasz,

- pszichidter

Feladataikat a megbizdsi szerz6dés részletesen tartalmazza.

Az intézmény altalanos miikidési rendje

Az intézményben - jellegébdl addddan - folyamatos a feladatellatds. Egyes munkakoérokben —
az aldbbiakban részletezettek szerint — megszakitas nélkiili a munkarend.

A dolgozdk munkahelyi jelenlétiiket a részlegeken elhelyezett jelenléti iveken alairasukkal
igazoljdk, az intézményvezetd, a hazi segitségnyljtds és tamogatd szolgilat vezetd a
telephelyeken a telephelyvezetd szardprébaszertien ellen6rzi. Ez képezi a bérszamfejtés
alapjat.

A munkaidd napi 8 vagy 12 6ra, heti 40 dra, éves atlagban 174 6ra/ho.

Az intézmény minden dolgozodja részére elrendelheté tGlora, melynek megvaltisa a Mt.
elGirasa szerint torténik.

12 éras munkarendben dolgozo apold, gondozdk, illetve segiték munkabeosztisa:
» székhelyen 06-18, 18-06 oréig
» szolgaltato kdzpont nappali ellatas h-cs: 7.30-16-ig
» tamogatott lakhatashoz tartozd lakhatdsi helyszineken hétvégeken, munkasziineti
napokon 8-20-ig, 20-8-ig
munkanapokon 14-20-ig
» tamogato szolgalat
munkanapokon 7.30-16-ig, péntek 7.30-13.30-ig
A 12 éras munkarend esetében ketté havi id6keretben dolgoznak az apoldk, gondozdk, illetve
a segitdk. A munkaidé kereten til jelentkez6 munkaid6 tobblet esetében a vonatkozd
jogszabdly alkalmazésa sziikséges.

A konyhai dolgozdk:
>  6-14, 10-14 oraig, egy miiszakban

A takaritok:
> 7.30-t6l 15-30-ig
» 6-18 6raig, 12 orés munkarendben dolgoznak.

A valtozo munkarendben dolgozok 2 havi munkaiddkeretben dolgoznak.
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Egy miiszakos munkarendben dolgozik az intézményvezetS, gazdasagi vezetb, a
telephelyvezet6, valamint a mas, vezet6i munkaktrben foglalkoztatottak (vezetd 4pold, az
osztilyvezet6 apold, hazi segitségnyujtds és tamogaté szolgaltatds vezetd, nappali ellatas
vezetd), illetve nem vezetd beosztasd dolgozok( kdnyveld, pénztaros, iigyviteli munkatars,
miiszaki referens

A fentiektd]l eltéré egyéni munkarendet, a telephelyvezetd javaslatdra atmenetileg az
intézmeény vezetdje engedélyezhet.

Munkaidé-beosztas szabalyai:
A munkaltatd a munkaidé-beosztast, ha a gazdalkodasban vagy miikddésben elére nem
lathaté kériilmény meriil fel, legalabb négy nappal korabban mdédosithatja.

Munkaidé alatti eltivozas:

Munkaidé alatti eltavozast (hivatali, magan) intézményvezets, a telephelyvezetd
engedélyezhet, Jogszabaly altali esetekben kételes elengedni, munkéban t61tott idonek szamit
a dijazas szempontjabol. Magéan célbdl vald tdvolmaradas esetén a kies6 munkaidét le kell
dolgozni.

Szabadsagok kiaddasa, betegszabadsagok igénybevétele:

Az évi rendes szabadsagot a dolgozdk részére a munka torvénykdnyvérdl szold 2012, évi L
torvény alapjan kell megéllapitani és kiadni. A szabadsag kiadasdnak idépontjat - a dolgozd
el6zetes meghallgatdsa utan - a munkaltatd hatarozza meg.

Hét munkanap szabadsdgot - a foglalkoztatotti jogviszony elsé harom hoénapjat kivéve - a
munkaltaté a dolgozé kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni. A szabadsagot — eltérd
megallapodas hianyaban — gy kell kiadni, hogy a dolgoz6 naptéri évenkent egy alkalommal,
legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesiil a munkavégzési és rendelkezésre 4llasi
kotelezettsége aldl. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon tGl — a heti pihen6id6 (heti
pihenénap), a munkasziineti nap és az egyenlétlen munkaidd — beosztds szerinti szabadnap
vehetd figyelembe.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ettdl a rendelkezéstdl eltérni nem lehet. A
szabadsdgot kett6nél t6bb részletben csak a munkavéllald kérésére lehet kiadni.

A szabadsag kiadasanak idGpontjat a dolgozdval legkésébb a szabadsag kezdete eldtt 15
nappal kdzdlni kell.

A szabadsag kiadasa irasbeli kérelem alapjan trténik szabvény nyomtatvanyon.

A fizetett szabadsagot a szervezeti egység vezetGje engedélyezi és irja ald.

A szabadsigot szervezeti egységenként is {itemezni kell. A szabadségolasi tervet az
intézmény éves munkatervébe kell beilleszteni (nagy rendezvények figyelembe vétele,
tervezhet6 karbantartasi munkék stb.) A szabadsagoldsi terv végrehajtasaért a szervezeti
egységek vezetdi felelosek

A szabadsagolasi tervet a targyév marcius 31-ig kell elkésziteni.

Az évi rendes szabadsagot a dolgozdk részére a 2012. évi L. tdrvény alapjan kell megallapitani
és kiadni.
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Egyéb juttatasok:
Munkaba jarassal 6sszefligg6 koltségtérités az utazasi koltségtéritésrol sz616 39/2010. (1L 26.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

Védiszemiiveg juttatas:

A képerny6 el6tti munkavégzés minimdlis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeir6l szolo
50/1999. (X1. 3.) EiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a
képerny$ el6tti munkavégzéshez nem megfelels, a munkaltaté a dolgozot ellatja a
minimélisan szitkséges, a képerny0 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.

Cafeteria:
Az intézmény pénziigyi helyzetének fiiggvényében.

Vezetést segité forumok és mitkddésiik

Az intézmény miikddésének elengedhetetlen feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése
és allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakék és dolgozok rendszeres tajékoztatdsa az
intézmény mikodésérsl, az eredményekr6l és hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrdl, illetve
szitkséges kikémi véleményiiket a miikddést érinté fontosabb dontések elbtt.

A demokracia érvényesiilése érdekében megfelels feltételeket kell biztositani a lakokkal és a
dolgozokkal valo tandcskozashoz.

A munkahelyi demokracia érvényesiilését biztositjuk, és nagy gondot forditunk a gondozottak
és a dolgozdk rendszeres tajékoztatasara. Biztositjuk a demokratikus forumok zavartalan
miikodését, megtartjuk az dolgozéi munkaértekezletet, a vezetéi megbeszélést, a
névércsoportot, lakogylilést, miikodtetjik az Erdekvédelmi Férumot.
Formai:

e Vezetdi értekezlet
Dolgozoi értekezlet
Csoport értekezlet
Erdekképviseleti Forum
Lakdgytilés

Vezetoi értekezlet:

A vezeti értekezlet az intézményvezet6 tanacsado szerveként mikodik.
Tagjai:
o Intézményvezetd
Gazdasagi vezet6
Szocialis igyintéz0 — gazdasagi ligyintezo
Vezetd apold
Mentalhigiénés munkatars

A vezet6i értekezlet megtargyalja:

az otthon egészét érintd szervezési s mlkddési kérdéseket,

az éves munkatervet €s értékeli annak teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje vagy a résztvevék a
vezetdi értekezlet elé terjesztenek.
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A vezet6i értekezlet az intézmény vezetéjének tavollétében a vezetd apolo, gazdasagi vezetd
vezeti,

A vezet6i értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalandd kérdés
érint.

Az llésen elhangzottakrol emlékeztetSt kell késziteni.

(")sszdolgoz()i értekezlet:

Az otthonban a koézvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozdjat.
Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszdmoldja alapjdn megtargyalja:

o az eltelt id0szakban végzett munkat,

o az etikai helyzetet,

o akdvetkezd iddszak feladatait.
Az értekezletr]l emlékeztetdt kell késziteni. Az olyan jellegli kérdésre, amire az intézmény
vezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil irasban kell megvalaszolni.

Csoportértekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok 6nallo ériekezleteként kell megtartani.

A csoportertekezlet megtargyalja:
e a csoport eltelt idoszakban végzett munkajat,
az észlelt hidnyossdgokat és azok megsziintetésének mddjat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport elftt allo feladatokat,
a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet az egységvezetd szilkség szerint, de legalabb negyedévente hivja Ossze. Az
értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozdjanak, valamint annak a vezetdnek,
akinek a hataskdrébe a csoport tartozik.

Az értekezletrl emlékeztetSt kell késziteni, melynek egy példinyédt az intézményvezetének
meg kell kiildeni, a masik példanya a csoportvezeténél marad.

Lakoégyiilés:

Az intézmény vezetbje szikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal, tart_lakégytilést
A lakogylilésre az intézmény Osszes lakojat meg kell hivni. Itt tdjékoztatni kell a lakokat az
intézmény életérdl, fontosabb eseményeirdl, tervekedl. Ismertetni kell az Gket érintd esetleges
szabdlyvaltozasokat, Lehet6vé kell tenni, hogy véleményeiket és javaslataikat elmondhassak.
A lakogylilésrél emlékeztett kell késziteni és az irattirban meg kell 6rizni 5 évig. Az
intézményvezeté a lakdgylilésen felvetett és meg nem valaszolt kérdésekre 8 napon beliil
kételes irasban valaszt adni.

Haz-gyulés:
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A tamogatott lakhatds szerinti intézményi ellatasban részestilé lakdk szikség szerint, de
havonta legalabb egy alkalommal gyiilést tartanak.

A gylilésre a haz Osszes lakojat, az esetfeleldst, a terapias munkatarsat, valamint a hazi
segitségnynjtas és tAmogatd szolgaltatas vezett meg kell hivni.

A Héz-gylilésre vonatkozd részletes szabélyokat az Egyiittélési Szabalyok tartalmazzak.

Erdekképviseleti Forum:

Feladata: Az intézménnyel jogviszonyban alldk, ellatasra jogosultak érdekvédelme.

Az FErdekképviseleti Forum panasz kivizsgildsa esetén azonnal, egyébként évente két
alkalommal Ulésezik.

Az iilésrol kesziilt jegyzGkonyv 1 példanyat az intézményvezetnek, 1 példanyat az irattémak
kell atadni és 5 évig meg kell Grizni.

Osszehivasét a Férum elndke kezdeményezi.

A

ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat mellékletét képezik a gazdalkodds folyamatat

befolydsold tényezlk, koriilményekhez kapcsolédd tevékenységek és a gazdalkodas
zavartalansagat biztosito szabalyzatok.

VVYVVVVVVVVVYYY

Szolgaltatdi nyilvantartasba t6rtén6 bejegyzés és Alapitd Okirat
Hazirend

Szakmai programok

Szamviteli politika

Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata
Onksltséeszamitas szabalyzata -

Pénzkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabélyzat

Munkaiigyi szabalyzat

Gépjarmi izemeltetési rendjérdl sz616 szabalyzat

Korlatozo intézkedések szabalyzata

Munkavégzés, munkakori kitelezettség hivatali titkok megérzése:

>

Y'Y

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzidésben, vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel €s milyen mértékl alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kdtelezettségek, hivatali titkok megdrzese.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen, az oft
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakertelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
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Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

» Amennyiben adott esetekben, jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené

A szabalyzat egyes részeit modositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hataskor) valtozas all be.

A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat 2026.01.... LT napjan lép hatalyba.
Taplanszentkereszt, 2026.01...{23 .....
Készitette:
Jovahagyta:
\ & megyéspiispok
L,_ . . r
4o e Szembathelyi Egyhdzmegye
i, fenntarto
Szombathely, 2026.01..... /\3 ........
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létszam létszam ossz.Jétszam
2026 2026 2026
Eziistplatan Kemences
Integralt Szocialis Szolgaltatd Osszesen
Intézmeny Kézpont

Bentlakasos intézményi ellitashoz

kapcsoladé 1étszam:

Intézményvezetd-nappali ellatasvezetd 1 1
Vezetd apold 1 1
Osztalyvezetd apold 1 1
Apold, gondozd 17 17
Szocialis munkatars 2 2
Terapids munkatérs 1 1

UL

kapcesolédo szakmai létszim §sszesen: 23 23
Takarito 6 6
Szakacs 2 2
Konyhai kisegitd 3 3
Elelmezési referens 1 1
Dietetikus i 1
Gazdasagi vezetd 1 1
Konyveld 1 1
Pénztéros 1 p——— 1
Ugyviteli eléado 1 i 1
Miiszaki referens 1 T 1
Karbantartd, szakmunkdis 1 1
Segédmunkis 2 2
Mosd-varréné 2 2

[IDCIIIARAIUY IINCLINICH YT TITALASIIUL

kapesolédo funkciondlis 1étszam

o0sszesen:
casos intézniénviellata

Tamogatott lakhatishoz és szocidlis Ezastplatan Idések| Kemencés Osszesen
alapszolgaltatisokhoz kapcsolodo Otthona Szolgéltatd

o AL AT TAnlAnszentkeregzt K Aznont
Telephelyvezet 1 1
Tamogatd szolgalat vezetd 1 1
Nappali ellatas vezetd I 1
Gondozo/terapias munkatars (nappali
ellatasban) 1 0 1
Segité/gondozd (tamogat6 szolgalat) 6,5 6,5
Segitd/szemelyszallitd (tamogatd
szolgalat) 1 1
Esctfelelds 2 2




Terapias munkatars (tamogatott lakhatas) 1 1
Terapias munkatars({feleszio

foglalkoztatas) 1 1
Ugyviteli alkalmazott 1 1
Takaritd 0,5 0,5

'Tamogatott lakhatas es szocialis
alapszolgiltatisok dolgozéi Iétszima
Gsszesen: '




