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I FEJEZET

1.1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocilis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kdzpont

Székhelye:

Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.

Az alapitd okirat kelte,
szama:

2025. aprilis 02,, SZOC/1274-6/2025

Az alapitas idGpontja:

2013.01.01.

Az intézmény fenntartéja:

Nyiregyhéza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

Az intézmény mikddési
teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogill Varos kézigazgatast teriilete valamennyi szolgaltatis
és a szakositott ellitds esetében, a jelzérendszeres hdzi segitségnynijtds
kivételével.

A jelzGrendszeres hdzi segitségnyijtds ellatdsi terillete Nyiregyhdza Megyei
Jogti Véros, valamint Kalménhdza K6zség kbzigazgatasi teriilete.

A fogorvosi iigyelet miiktdése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros,
Torany, Tiszavasvari és Nagykallo varos, Ramocsahdza, Nyirkéres, Nyiribrony,
Magy, Rohod és Petnehdza kdzség kizigazpatasi terillete.

Az intézmény kizfeladata:

Szocidlis étkezietés / Szt. 62. §

Hézi segitségnyijtas / Szt. 63. §

Jelzérendszeres hézi segitségnydijids / Szt. 65. §

Pszichiatrial betegek kzossépi elldtasa / Szt. 65/A. §

Tamogatd szolgaltatds / Szt. 65/C. §

ldések nappali elldtdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiatriai betegek nappali ellétasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatisa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappali ellatasa / Szt. 65/F, § (1) bekezdés ¢} pontja
Apolast-gondozast nytijté (idések otthona) intézményi ellatds / Szt. 68. §
Fejlesztd foglalkoztatis / Szt, 99/B. §

Gybgyiszati segédeszkdz kolestnzés

Bentlakdsos szocialis intézményben nyujtott szaképolas / 60/2003. (X.20.)
ESZCSM rendelet

Fogyatékos személyek dpolo-gondozd célh lakdotthoni ellatdsa / Szt. 85/A.5 (3)
a) ab)

Egészségiigyi alapellatas biztositdsa az egészségtigyrdl szold 1997. évi CLIV.
tv. alapjan

Az intézmény szz‘aslz(zlg;:at szakAgazat megnevezése
fotevékenységének 881000 Idasek, fogyatékossaggal €16k szocialis ellatisa bentlakas
dllamhAaztartasi 11
szakdgazati besorolisa: nélkil
kormz‘zl’lyz’a o kormanyzati funkeié megnevezése
funkeidszdm
Az dnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begyiiitése, szallitdsa, Atrakasa
072111 Héziorvosi alapellatis
Az intézmény dltal végzett 072311 FYogorvosi alapellatas
alaptevékenységek 072312 Fogorvosi figyeleti ellatas
kormanyzati funkcid 072313 Fogorvosi szakellatas
szerinti megjelilése: 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
074011 Foglalkozas-egészséeiipvi alapellitas
074032 1fjvsig-egészséoiigyi gondozds
074054 Komplex egészséefejlesztd, prevencids programok
(95020 Iskolarendszeren kiviili egyeb oktatas, képzés
101110 Bentlakisos, nem kdrhazi ellatds, dpolds
101141 Pszichiitriai betegek nappali ellatisa
101142 Szenvedélybetegek nappali eliatisa
101143 Pszichidtriai betegek kbz0sségi alapellitdsa
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101215 Fogyatékossageal €16k apolé-gondozo lakdotthoni elldtisa
101221 Fogyatékossdggal €16k nappali ellitisa
101222 Témogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 1ddskoriak tartés bentlakasos ellatisa
102024 Demens betegek tartds bentlakisos ellitisa
102031 Id6sek nappali elldtasa
102032 Demens betegek nappali ellatisa
102050 Az idéskorifiak tarsadalmi integricidjat célzd programok
107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds
107031 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
107052 Hazi segitségnyiijtas
107053 Jelzbrendszeres hizi segitségnvijtas
107070 Mel}ekﬁitel::, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa
€5 tamogatasa
Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv vezetBiét a Nyiregyhdza Megyei Joga
Varos Kozgylilése bizza meg, illetve a megbizast visszavonja.
Az intézmény Az egyéb m}mkéltatéi jogokat a Nyiregy}}ézaz Meg){ei Jogd
n s Viros Polgarmestere gyzkorolja. A kéltségvetdsi szerv
vezetdjének ey - . R e .
megbizasi ye;eto‘]m{ek meg?lzé'sa legfeljebb 6t évig. ter‘;e':.do hatarozotf
rendje: %dore: szol. A koltségvetési szerv vezetOJ"e lfozalka‘lmazotti
ogviszonyban keril mepbizisra. A koltségvetési szerv
megbizdsit a vonatkozd jogszabdlyok szerint lefolytatott
alydzati eljards el6zi meg.
Az mnteEmény szervezete foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozs
és miikodése: Jjogszabaly
Az egészsteiligyi szolgalati 20?0' e,VI..C' _torvcn)‘( az
intézménynél Jogviszony ;c%geiizsszef;fr)glszolgalau
ﬁ;?aza‘qba 1992. évi XXXILL
5 . s torvény a
;;;E:i};;l;a: kézalkalmazotti jogviszony kbzalkalmazottak
jogallasarol
megbizési jogviszony 2013,‘ ?W_V‘ torvefly g
Polgari Térvénykonyvrél
6423 hrsz Nyiregvhaza, Vécsey kbz 2. sz.
11007/3 hrsz | Nyiregyhéza- Oros, F6 u. 3. sz.
2263/38/A/95 | Nyiregyhiza, Ungvir stny, 27. sz. fsz/1
hrsz
5522 hrsz Nyiregyhéza, Pacsirta u. 29-35. sz.
11070 hrsz Nyiregyhéza- Oros, Rozsnyai u, § sz.
16001/1 hrsz | Nyiregyhéza, Kollégium . 56. sz,
A feladatell4tést szolgdls [ 5aop Nvifeorhin Bon 16 o 26
vagyon: 534 hrsz Nyiregyhaza, Ujsz6l6 u. 21-23.
22 hrsz Nyiregyhaza, Szent]. u. 14,
2263/28/A Nyiregyhaza, Ungvar stny 37.
9153/1 Nyiregyhiza, Alma u. 71.
6592/37 | Nyiregvhaza, Toldi u. 65/a. B
1426712 Nyiregyhaza-Rozsrét, Fenyd u. 1.
2263/29 Nvirepyhaza, Ungviar sy, 35.
290/2/A/119 | Nyiregyhéza, Vay Adam kérit 5.
290/2/A/121 | Nyiregyhdza, Vay Adédm konit 7.
02422/70 Nyirepyhaza, Hold nica 2/B.
12894/5 Nyiregyhaza, Facin u. 2/a
28703 Nyiregyhiza, Tokaji ot 1/D
4690 Nyiregyhéza, Csillag u. 4-6.
i;gg};;éflett Nyiregyhaza Megyei Jogii Viaros Kazgytilése




A vagyonnal valé gazdilkodds soran Nyiregyhiza Megyei Jogh Varos Onkormanyzata vagyondnak
meghatarozdsardl, a vagyon feletti mlajdonjog gyakorlasanak szabédlyozasardl szold 24/2023. (X1 1.)

Snkorményzati rendelet szerint kell eljarni.

Feladatellatasi helvek:

ELLATASI FORMA (szociilis alapszolgaltatasok és

11,

szakositott elldtisok) CIM HEL Z1SZAM
Hazi segitségnyijtas (elldtottak szdmara nyitva allo
helyiségként miikédik) (1. sz. Hazigondozdi kbrzet)
Hizi segitségayajtds (7. sz. Hazigondozdi kérzet)
Fogyatckos szemeélyek nappali ellatisa §
Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa Nyiregyhdza, Oz u. 16. 534
Szenvedélybetegek nappali ellitasa
Tamogato szolgaltatds
Pszichidtriai kozosségi ellatas
Fejleszté foglalkoztatas
Hazi segitségnyijtas (ellatottak szaméara nyitva 4116
helyiségként mitkidik) {7. sz. Hazigondozdi korzet) Nyiregyhéza- Oros, Fé 1100713
Id6sek nappali ellatésa (2. sz. 1d6sek Klubja) u. 3.
Etkeztetés
H#zi segitségnyijtis (ellatottak szdmdara nyitva 4116 Nyiregyhéza, Kollégium 16004
helyiségként mikodik)(3. sz. Hazigondozoi kirzet) u. 54.
HAzi segitségnyijtas (ellitottak szdméara nyitva ll6 Nyiregyhdza, Ungvar 2263/38/A/95
helyiségként mitkadik) (3. sz. Hazigondozé] korzet) stny. 27.f52/1
Hiazi segitségnyajtas (4. sz. Hazigondozdi kérzet)
Hazi segitségnyijtas (6. sz, Hazigondozdi kbrzet) Nyiregyhiza, Vécsey 6423
Iddsek nappali ellatasa (1. sz. Id6sek Klubja) kiiz 2. {székhely)
Etkeztetes
Hazi segitségnyjtas {ellatottak szdmdara nyitva 4fl6 Nyiregyhdaza, Szent L. u, 99
helyiségként mikddik)(5. sz. Hazigondozdi kirzet) 14.
Jelzbrendszeres hazi segitségnyljtds Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5522
Csaladias Elhelyezést NyGité Idosek Otthona 29-335,
Csalddias Elhelyezést Nyjté 1ddsek Otthona Ny:regyhaz'a— Oros, 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyirsz613si 1d6sek Klubja Nyiregyhéza, Kollégium 16001/1
Fogyatékos személyek apols-gondozo céld lakéotthona | Nyiregyhaza, Ujsz616 u. 534
K&k Szirom™ Lakdotthon 21.23,
Id&sek nappali ellatdsa (3. sz. Idisek Klubja) , . L
Pszichidtriai betegek nappali ellatésa Nyiregyhaza, Csal6 koz 2322/19
A ! 11-13.
Etkeztetés
1d&sck nappali cliatasa (6. sz. 1d6sek Klubja) ; , .
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhaza. Vécsey 6465/1
: : kdz 31.
Etkeztetés
1d8sek nappali ellatdsa (7. sz. Idosek Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhdza, Dakia u. 1. 8083
Idések nappali ellatasa (9. sz. 1dések Klubja) Etkeztetés Nyiregyhéza, Csalad u. 2815/8




Az intézmény ellitottak szimara nyitva all6 egészségiigyi szolgiltatdst biztesité tnkorminyzati

tulajdonii telephelyei

Telephely megnevezése Telephely cime
Orvosirendelt Wyiregyhaza, Ungvdr sétiny 35.
Orvosi rendelé Nyiregyhéza, Ungvér sétiny 37.
Orvosi rendeld Nyiregyhdza, Alma uica 71.
Orvosi rendeld Nyiregyhfiza, Vay Adém kot 5.
Orvosi rendeld Nyiregyhéiza, Vay Adém kst 7.
Orvosi rendeld Nyiregyhéza, Toldin. 65/a
Orvosi rendeld Nyfregyhdza, Feny6 u. 1.
Orvosi rendeld Nyiregyhiza, Hold utca 2/B.
Orvosi rendeld Nyiregyhéza, Facdn utca 2/a
Orvosi rendel Nyiregyhéza, Csillag n. 4-6.
Orvosi rendelt Nyiregyhaza, Tokajiut 1/D.
Orvosi rendels Nyiregyhéza, Szent Istvan u. 14,




1.2. Az intézmény miitkodését meghatdarozs legfontosabb jogszabalyek

* & & & & 0 9 © b @ o ¢ 8 © o

a ¢ & @

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXX tSrvény,

a kozalkalmazottak jogalldsarcl sz610 1992, évi XKL, idrvénynek a szocidlis, valamint a gyermekj6léti
és gyermekvédelmi dgazatban toriénd végrehajtasardl sz616 257/2000, (X1, 26.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz010 2020, évi C. térvény,

az egészségiigyi szolgalati jopviszonyrdl szl 2020. évi C. tdrvény végrehajtasarol sz616 528/2020. (X1
28.) Korm. rendelet,

a szocjdlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi 1T, 16rvény,

az egészséghagyrt] sz616 1997. évi CLIV. tbrvény,

az egeészségiigyi alapellatdsrol szol6 2015, évi CXXI. trvény,

a kbtelezd egészségbiziositas elldtasairs] sz616 1997. évi LXK térvény,

a kotelezd egészsépbirtositds elldtdsairdl sz6lé 1997. évi LXOIXT. torvény végrehajtdsarel sz6lo
217/1997. (XIL. 1.) Korm. rendelet,

az egeészsegligyi tevekenység végzesének egyes kérdéseird] szold 2003, évi LXXXIV. tirvény,

a személyi jGvedelemadird] sz6l6 1993, évi CXVIL. tirvény,

a tarsadalombiztositasi nyugelibtasrol szold 1997. évi LXK, térvény,

az dllamhaztartasrél 52016 2011, évi CXCV. thrvéay,

az dllamhdéztartisrol sz0l6 torvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyepyenlbségitk biztositasard] sz61d 1998. évi XX VL. tirvény,

az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarsl sz616 2003, évi CXXV. torvény,

a munka térvényktnyvérdl széld 2012. évi L, térvény,

a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. tbrvény,

a tdrsadalombiztositis elldtdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellitisok fedezetérSl szolo 2019. évi CXXIL,
torvény,

Magyarorszig mindenkori kdzponti kdltségvetésérol szol6 tirvény,

a személyes gondoskodist nyfjté szocidlis ellatdsok téritési dijardl sz616 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,
az orszégos telepiilésrendezési €s épitési kivvetelmeényekrol szolo 253/1997. (XTL. 20.) Korm. rendelet,

a tdmogato szolgaltatds és a kozbsségi elldtdsok finanszirozdsinak rendjérdl sz616 191/2008. (VIIL 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti ¢és pyermekvédelmi szolgaliatok, intézmények ¢z hdlézatok hatdsagi
nyilvintartdsarél és ellendrzésérdl sz0l6 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevOi nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési
rendszerrd] sz6l6 415/2015. 1. 23.) Korn. rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz616 381/2016. (XT.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodést nywijtd szocidlis ellatdsok ipénybevételérdl szolo 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskodést nyijto szocialis intézmények szakmai foladatairdl és mitkddéstik feltételeirtil
sz6lé 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a szemé€lyes gondoskodist végz8 személyek adatainak milk&dési nyilvantartdsdrol sz616 8/2000.(VIIL 4.)
8zCsM rendelet,

a személyes gondoskoddst végzd személyek tovdbbképzésérdl, és a szocidlis szakvizsgarol szdld
9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatdsok nytjtdsdhoz szilkkséges szakmai minimumfeliételekrsl sz6l6 60/2003. (X.
20.) ESZCSM rendelet,

az egészsépiipyi szaledolgozdk tovabbképzésének szabdlyaird! sz5616 63/2011. (XT. 29.) NEFMI rendelet,
a gondozési szitkséglet, valamint az egészségi dllapoton alapulé rdszorultsag vizsgilatinak és
igazolasénak részletes szabalyairol sz01o 36/2007.(XH. 22.) SZMM rendelet,

a vezeii megbizdssal rendelkezd srocidlis szolgAltatist nyijtd személyek vezetOképzésérdl szolo
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

az egészségilgyi szolgdltatdsok Egészsépbirtositasi Alapbdl torténd finanszirozdsinak részletes
szabalyairdl szold 43/1999, (1. 3.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgéltatds gyakorlisdnak altaldnos feltételeirsl, valamint 2 mitkdddsi engedélyezési
eljérasrd] 52616 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,

a hdziorvosi, hézi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl sz616 4/2000. (IL. 25.) EiiM rendelet,

a fogaszati ellatas tevékenységi kddlistdjanak alkalmazasardl sz616 71/2011. (XII, 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergiardl sz016 1996, évi CXVI. térvény,

az jonizal6 sugdrzas elleni védelemré] és a kapesolddé engedélyezési, jelentési &5 ellendrzési rendszernrd!
52016 2/2022. (IV. 29.) OA rendelet,

az egészsépiigyi szolgiltatasok nyfjtdsa sordn ionizdld sugdrzdsnak nem munkakori kotelezettségiik
kereiében kitett személyek egészsége védelmének szabalyairdl sz616 21/2018. (VI 9.) EMMI rexndelet,
az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és korai felismerését



szolgald egészségiigyi szolgéltatdsokrdl €5 a szirbvizsgalatok igazoldsarsl szlé 51/1597. (XL, 18.) NM
rendelet,

a fert0z betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében szitkséges jarvanytigyl intézkedésekrbl sz616
18/1998. (V1. 3.) NM rendelet,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolpaltatisi Térrel kapcesolatos részletes szabalyokrol sz616 39/2016. (XIL
21.) EMMI rendelet,

az otthoni szakapoldsi tevékenységrol szold 20/1996. (VIL 26.) NM rendelet,

az egészségiigyi ellitds folyamatos milkidtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szold 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemré! sz0l6 1993, évi XCHI. torvény,

a munkaktri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatdrdl és véleményezésérol
52616 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiipyi szolgalatrol sz616 §5/1995. (VI 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészsépiigyi szolgaltatasrol sz616 27/1995. (VI 25.) NM rendelet,

a kiltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérs] és belsd ellendrzésérsl sz6l6 370/2011. (X1 31.)
Korm. rendelet,

Nyiregyhdza MIV Kozgyilésének a személyes gondoskodédst nyijté szocidlis elldtdsokrdl, azok
igénybevételi rendjértl és az értiik fizetend§ téritési dfjak megéllapitésirdl sz616 7/2013. (I1.15) rendelete
(a tovabbiakban: Onkommninyzati rendelet),

az egészséglizyl és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl szdlo
62/1997. (X1. 21.) NM rendelet,

az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011, évi CXII. tdrvény,

a panaszokrdl, @ kozérdekil bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejeleniésével Osszefiiggd
szabalyokrdl sz616 2023. évi XXV. tdrvény,

az Eurépal Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a termdszetes
személyelmek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint 2 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérsl (altalinos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).



II. FEJEZET
I1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban; SzMSz) célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapvett mitkddesi szabalyait.

Ennek megfelelden tartalmazza a kiveikezdket:

- az intézmény szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes belsd rendjét és modjat,

- azintézmény alapit6 okiraténak keltét, sz4mat, az alapitds idépontjat,

- az elldtandd, és a kormdanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek megjelciését,
- aszervezeti felépitést és a miksdés rendjét, a szervezeti abrat,

~  ammkaksrskhdz tartozo feladat- és hatisk&roket, a hatdskérdk gyakorlisanak modjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6dé feleldsségi szabalyokat, valamint

- amunkéakatoi jogok gyakorlisinak rendjét és a milkodéssel kapesolatos szabdlyokat.

11.2, Az 8SzMSz hatéalya

Jelen SzMSz hatdlya kiterjed a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyl Alapellatasi Kozpont vezetbire,
alkalmazottjaira, az intézményben mikods szervezetekre és ktzisségekre, valamint az intézmény szolgaltatisait
igénybe vevs ellatottakra.

IL.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az 8zMSz-t az igazgatonak kell elkészitenie €s az intézmény fenntartjanak jévihagyésaval valik hatdlyossa.
1.4. Az SzMSz nyilvanossiga

Az 8z2MSz nyilvanos, eldirdsait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az 8zZMSz-1 o kbz6sségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az SzMSz-t az intézményvezetdnél elbre egyeztetett iddpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirtl
tajékoztatdst lehet kérni.

Az SzMSz médositasakor a nyilvinossigra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatilyos szévege az intézmény honlapfin — a www.nyszgenakhu weboldalon -
megtekinthetd.



IIl. FEJEZET

Az Intézroény szervezete és feladatai

Az Intézmeény személyes gondoskoddst nyajté szocidlis alapszolgdltatdsokat, szakesitett ellitisokat,
valamint egészségiigyi alap- és szakelldtdsi feladatokat biztosité integrilt intézmény.

Az intézmény szervezeti dbrajat a 1. szamd melléklet tartalmazza.
{LA. Igazgatd

Az intézmény képviseldje és egy személyi felelos vezetbje, magasabb vezetdi beosztdsi kinevezett
kozalkalmazott.

Akadédlyoztatasa, tavolléte vagy a beosztas tartds betdltetlensége esetén dltaldnos jelleggel a szabalyozasi referens
helyettesiti.

A szabalyozasi referens tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatot az iddsek és demens személyek nappali
ellétdsanak szakmal egység vezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a szabalyozasi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kitelezettségei:

= felelds a szakmai munka jogszabalyolmak megfeleld ellatasaért,

= ellendrzi a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmal dokumentimoknak valé megfelclését,

= tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a szakmai tfevékenységet, Osszehangolia az intézmény
szakmaifszervezeti egységeinek miikodeését,

= vizsgilia és rendszeresen Attekinti a szervezeti strukitirdt, a munkamegosztis rendjét az egyes
szakmaifszervezeti egységek kozott és azokon belill,

= tAmogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét €s biztositia
az azokon valo részvételt,

= az ellitis szinvonalinak emelése érdekében tanulményozza az 1j gondozasi moédszereket,

= biztositja az ellatottak jogainak érvényssitését,

= felelds a kisktségvetési intézmény gazdalkoddsaét,

= felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért,

= felelts az intézmény miikodésehez szitkséges belsd szabalyozottsig megieremtésért,

=> felelds a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellenbrzés mitkbdtetéséert,

= megteremti az intézményben az elbirt belsd szabalyozasi feltételeket, gondoskodik a szabélyzatok és kételezo
dokumentumok aktualizaldsdrdl, nyilvanossagra hozatalard] és érvényre juttatasarol,

=> biztosiija az intézmény mitksdésehez szikséges személyi és targyi feltételeket,

=> képviseli az intézmeényt a killsé szervek eldtt,

= képviseli az intézményt a sajtdban és médidban,

= tervezi, szervezi, irényitja és ellentrzi az intézmény szakmai ¢€s gazdasdgi miikédésének valamennyi
teriiletét,

= gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

= kaposolatol tail 4 trsiuléunényekkel, a helyi a leiiileti € as orssdpos saukinsi sze1 vezelekkel, iutéziaényekkel,

=> tAmogatja az intézmény munk4jit segitd testiiletek, szervezeiek, kizbsségek munkajat,

= dévente beszdmol az intézmény tevékenységértl a szocidlis fagyekért felelés bizottsdgnak (Szocidlis,
Epészségiioyi és Sport Bizottsdgnak),

= felelds a belsd kontrollrendszer kialakitasdért, mitktdtetéséért és fejlesztéséért,

= gondoskodik a tervezési, beszAmoldsi kitelezettségek teljesitésérdl, valamint a kbzérdekit és kozérdekbsl
nyilvénos adatok nyilvanossdgdnak biztositdsardl, a Kozintézményeket Milkdteté Kozponttal (tovabbiakban:
KOZIM) egyilttmitkidve,

= biztosftja a szamviteli rend szabalyszeriiségét a KOZIM-mel egyiittmikodve,

= ellitja 2 jogszabdlyok, illetve a fenntarto dltal meghatérozoit feladatokat,

=5 folyamatosan értékeli az intézmény, a vezetdk &s a szervezeti egységek munkdjat,

= dont a személyes gondoskoddst nyjto szocidlis elldtds iranti kérelemrdl, és gondoskodik a kérelemrdl hozott
dontésrdl tirténd kiértesftésrol,

=» dint a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsigard], tovdbba — t6bb soron kiviili elhelyezésre
vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

= megallapodast kit az intézmeényi szolgaltatast és ellatdst igénybe vevikkel,

= a jogszabilyban meghatirozott szolgaltatisok eseiében, gondoskodik a szocidlis részorultsag fenndlldsinak
vizsgalatirdl, valamint — amennyiben a szocidlis rdszorultsag alapjdnl szolgald kériilmény hatarozott ideig 4ll
fenn — az igénybevétel sordn a hatirozoit id leteltst kiivetd felilvizsgilatarsl,

=> a jogszabdlyban meghatirozott esetekben, gondoskodik a gondozisi szitkséglet és az azt megalapozd egyéb
koriilmények fennallasanak vizsgalatarol, és az ehhez kapesolddd értesitések, tajékoztatdsok teljesitésérdl,
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= felelés az elégondozas lefolytatdsadrt,

= tartés bentlakasos intézményi elldtésban részesitld személy esetén felelds a gondozdsi terv elkészitésésrt és az
abban meghatarozott feladatok teljesitéséért,

= felelds a jovedelem- és vagyonvizsgélat lefolytatdsaért, a kitelezett dltal fizetendd személyi térftési dij
dsszegének megallapitasaért és feliilvizsgalataért,

= ellenbrzi, hogy a megallapitolt téritési dij befizetése havonként megtérinik-g,

= felelds a fennallé dijhdatralék nyilvantartdsba vételéért,

= nyilvéntartott difhéiraléked] negyedévenként tdjékoztatia a fenntartét a téritési difhatralék behaijtisa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzdlogbejegyzés kezdeményezésérdl valé dtintés &rdekében pedig
évente értesiti a fenntartot a bitralékrol,

= felelés a korlatozo intézkedds alkalmazisira dontési és az elrendelésre jogosult dpolé miiszakonkénti
kijel6léséert, és a korlatozo intézkedésekhez kapesoladd értesitések teljesitéséért,

= gondoskodik az energiahatékonysagrol szold 2015, évi LVIL tdrvény 11/A.§-ban meghatirozott feladatok
megvalositdsarol, megfelel6 hatdridtben torténd teljesitéséral.

Az intézmény sziméra meghatirozott feladatok és hataskirok - az intézmény szervezeli egységei, valamint
dolgoz6i kizdtti - megosztisardl, az igazgatd pondoskodik.

A feladatok €s hataskdrok megoszidsa nem lehet ellentéies a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd 4ltal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezelbire és dolgozoira kbieleztien eldirt feladatokkal, hatdskorskkel.

A Kozponti Igazgatasi egységhez tartozd valamennyi dolgozé az igazgatd kézvetlen vezetése alatt 41l

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetti utasitdsok s etikai szabdlyok alapjan latja el,

ILB. Adatvédelmi tisziviseld/Szabalyozasi referens

Az igazgatd az intézmény adatvagyondnak védelmével, az adatok biztonsigaval és az érimtettek informécios
tnrendelkezési joginak érvényesitésével Gsszefligod feladatait - a felel6sséggel kiszvetleniil neki tartozb -
adatvédelmi tisztvisclével egyiittmitktdve latja el

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdéséhen foglaltak alapjén, az intézményben adatvédelmi tsztviselt kell kijelslni.

Az igazgato lehetévé teszi, hogy az adatvédelmi tisziviseld a lehetd legkordbbi szakaszban bekapcsolédjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informécids
dnrendelkezési jogat érintd tigyekben minden relevans informdciot dtad részére, feladatai elldtdsdra elegendd id6t
¢s fliggetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezetiii kitelesek egyiittmitkidni az adatvédelm] tisztviselSvel az adatvédelmet,
az adatbiztonsdgot és az érintettek informdcids Snrendelkezési jogét érintd valamennyi {igyben, kiilénésen az
adatvagyonleltdr felvétele, az adatkezelési nyilvantartds vezetése, a belst képzések szervezése és az adatvédelmi
incidensek jelzése soran.

Munkakori feladatai:
Adatvédelmi tisztviselGként

= elbsegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirdsokban meghatdrozott
kotelezeitségeinek teljesitését, igy killdndsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasokrdl naprakész t&jékoztatast nyijt €s
azok érvényesftésének mddjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, €s az aliala
foglalkoztatoit, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellentrzi a szemelyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eldirasok, iy kititnosen a jogszabdlyok és belst adatvédelmi és adatbizionsdgi szabalyzatok
érvényesitlését, ennek keretei kozitt az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé
egyértelmi  feladatmeghatérozds, az adatkezelési mmiveletekben kbzremikodd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése s tudatossdgnbvelése, valamint a
rendszeres idékozénként lefolytatandd vizsgilatok megvaldsnldsat;

- e¢losegit az érintettet megilletd jogok gyakorlisit, igy killondsen kivizsgdlia az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozdéndl a panasz
orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét,

- szakmal tandcsadédssal elBsegiti és fipyelemmel kiséri az adetvédelmi hathsvizsgilat
lefolytatésat,

- egyittmiikddik az adatkezelés jogszerfiségével kapcsolatos eljdrdsok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, fgy kiillonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatéséggal (a tovabbiakban: Hatdsig) az eldzetes konzulticid és a
Hatoség altal lefolytatott eljardsok eltsegitése érdekében,
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- ktzremikidik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat megalkotiséban,
- egyiittmiikédik a szervezeti egységek vezetbivel és az integritdstandcsaddval,

- belsd képzéseket szervez és bonyolit Ie,

- kdzremitktdik az adatvédelmi incidensek kivizsgaldsiban,

- vezeti az adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvantartisat,
- kézemiiksdik az érdekmérlegelési tesziek elvégzésében.

= az informacidszabadsag crvényesiilésével Ssszefiiggésben

- koordindlja az intézmény kezelésében 1év8 kizérdekil és kizérdekbdl nyilvdnos adatok
kézzétételét,

- kozremitkddik az intézmeény kezelésében lévh, kozérdeldi adatot tarfalinazd honlapok,
adatbézisok, illetve nyilvintartisok leird adatainak a kézigazgatdsi informatika
infrastrukturélis megvaldsithatosdginak biztositdsaért felelés miniszternek torténd
tovabbitasdban és a tovabbitott kbzérdekii adatok rendszeres frissiiésében,

- az adatok el8allitdsa érdekében egyiittmitkddik az egyes szervezeti egységek vezetbivel és
az adatokat eldallité munkatdrsakkal,

- akozzétételi kotelezetiség teljesitése érdekeben, egyiittmitktdik a honlap tizemeltetdjével,
€5 részére tovabbitja a kozzéteendS, kozzétételi egységenkent Gsszesitett adatokat,

- kbzremiikiidik az egyes egyedi kozérdek(i adatigénylések vizsgalatiban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjin kozzé tett kbzérdekil adatok pontossigét és
naprakészségét,

- npyilvantartdst vezet az adatigénylokrdl, az adatigénylések tdrgydra €s idépontjara
vopatkozdan,

- nyilvamtaridst vezet az elutasitott kozérdekii adatigénylési kérelmekr6l, valamint az
elutasitisok indokairdl,

-  gondoskodik az informécias énrendelkezési jogrél és az informAacidszabadsagrol szolé 2011,
&vi CXI1. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet I1. pontjiban foglalt tAblézat 15, sora
szerinti, az elutasitott kzérdeldi adatigénylésekre vonatkozo statisztika elkészitésérdl,

- koézremiiktdik a kozzéteendd adatokat dsszefoglald, a kiizzétételi egységekre vonatkozd
leird adatok eldéllitisdban és rendszeresen frissitésében,

- ktzremitkodik a kézérdekii és/vagy kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére irinyuld
kérelmek teljesitésének, tovdbbd a kdtelezden kozzéteendd adatok nyilvénossdgra
hozatalinak rendjét meghatirozd szabalyzat modositésdban,

- elékdésziti az informécidszabadsdghoz kapesolddo értesitéseket, tajskoztatdsokat.

Szabdlyezisi referensként

U

y u4d¥ i

segiti az igazgatdt az intézmény &ltalinos miikidéséhez kapesolodd, valamint a szakmai
feladatellatasban,

az igazgato akadélyoztatasa, tivolléte vagy a beoszids tarids betblietlensége esetén Altaldnos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmai egység vezetbk adatszolgaltatasai alapjén tsszesitd kimutatasokat, statisztikakat készit,
kozremitkadik a szakmai teljesitménymutaték felallitasdban és azok megval6sulisdnak ellenérzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesziésére,

folyamatosan monitorozza a szakmai dokumenticié megfeleléségét €s hatékonysight, Osszesitett
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgatdnak annak fejlesztésére,

elékésziti a szakmai egységek killsé szerv dltali vagy belsd ellendrzéséhez szitkséges dokumentaciot,

iratokat, segiti az ellendrzések lefolytatdsat, az ellenfrzések javaslatai alapjin elokésziti az intézkedési
terveket (felelosok és hataridbk megjelslésével) valamint azok végrehajtisarol sz616 beszamoldkat,
kozremitkddik a belsd szabdlyozdk eldkészitésében, folyamatosan vizsgilja az azokban foglaltak

érvényre juttatisat, Gsszesitett tapasztalatai alapjdn javaslatot tesz az igazgatonak a meg nem felelési
kockazatok cstkkentése érdekében,

kzremiikddik az intézmény funkciondlis szabdlyozasdban, a szakmai tevékenység belsé kontrolljanak.
mitkOdtetésében, az ellendrzésl nyomvonalak kialakitisaban, a kockdzati tényezék azonositisiban, a
kockazatok értékelésében £s javaslatokat fogalmaz meg a kockazatok eséldkentésére vonatkozdan,

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet8i utasitdsok és etikai szabalyok alapjdn 1atja el.
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I1.C. Integritdstanicsadé/belsé kontroll keordinator
Az integritdstandcsadét az igazpaté bizza meg,

¥eladata:

=» koordinalja az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének mitkodését,

= kzremiiktdik a belsd szabalyzatok, vezetbi utasitdsok, eljérasrendek &s egyéb protokollok eldkészitésében,

= famogatia azok jogi megfelelfsépét &s kzremiikddik az intézmény szerztdéseinek eldkészitésében,

= thmogatja az intézmény szervezeti integritdsdt, a szervezet vezet8jének nevében az imtézmény mindenkor
hatdlyos vonatkozé szabdlyzatiban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sérié és korrupcits
kockézatra vonatkozd bejelentések fogadisival és kivizsgalisival kapcsolatos feladatokat.

Részletes feladatait a megbizisi szerz8dés tartalmazza,
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HI.1. Szocidlis szakmai egységek

I1.1.1. B4zi segitségnyiijtds szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezets

II1.1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenloségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Téavoiléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesiti az idések nappali ellstasa szakmai egységvezetsie.
Helyettesiti az id6sek nappali ellatdsa szakmai egységvezetGiét.

Muskakiri feladatai:

=» vezetl, szervezi &s ellendrzi a hdz segitségnvijids szervezeti egység, valamint a hdz segitségnylitds kiirzetek
koordinalasat ellatd teripiss munkatirsak/szocidlis munkatarsak munkaiat,

= kiadja a szabadsigengedélyeket,

=> vezeli és egyezieti a hizi segitsépnyijtis kirzetek koordinalasit ellatd teripids munkatirsak/szocilis munkatirsalc
szabadsig nyilvantartisat,

= szakmai timogatast ad a szakmai epység mumkatirsamak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti epységekben a thrgyi és személyi feltételek jogszabdly szerint teljesilésst, a
munkafeltételeket, az ellatotfi Iétszamhoz igazodd gondozdi 1étszam meglétét,

=> vezefi a szolgfltatissal kapcsolatos adminisztrécitt, ellenéirzi a szakmai egység munkatirsainak szolgdltatéssal
kapcsolatos adminisziricids fevékenységét,

=> figyelemmel kiséri a dolgozok mentilis allapotdt, javaslatot tesz az ipazgatdnak a kidgés elleni intézkedések
meptételére,

= figyelemmel kiséri a koreetek punkdjdt, javaslatot fesz a raciondlisebb munkaszervezést eltisegitt utcajegyzsk
modositisdra, skinalizilia a kérzetek utcajegyzekét, G uica nyitdsa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
ntcajegyzék modositasara,

= napi jelentést készit a napi elldtott] igénybevételrs vonatkozdan, adatot szolgaliat (felvétel, megsziintetés, virakozdk,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben anapi elldtott igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatdrid6ig tnellentirzést
vépez, valamint biztonségi mentést készit a més szakfeladatok szakmai egység vezetti, illetve a kijelolt munkatirsak
altal jelentett igénybevételeladl,

=> haladéktalanul irdsban thjékoziatja a kibzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal tsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekr6l, cllétotti kérésrdt, felkérésrd), az ezzel kapesolathan tett intézkedésrdl,

=> helyszini ellenfrzést végez a hizi segitségnyiljtds szolgditatishan clldtdst végzS dolgozdk munkavigzéseére
vonatkozdan, amelyrdl irashan beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen frishan beszdmol az ipazgaténak a szalamai egység moumkajardl,

= rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére,

= 1észt vesz a méltdnyossdgi dpoldsi dijban részeshick szdmdra szervezett 16 6rds képzdsek, illetve 8 drds tandesaddsok
mepszervezéstben, lebonyolitdsaban, az ezzel tsszefilged dokumentacis vezetéseben,

= ellitja az Intézmény! honlappal kaposolaios feladatokat (kapesolatiartas, karbantartas),

=> kapcsolatot tart az intézmeényi elekironikus levelezfirendszer iizemeltetGiével, figyelemmel kiséri a tirhely
kihasmniltsigot, és a felhasznaldi jogosultsigokat,

=» figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, elGkészii a palydzatokat, sikeres palydzatok esetén akiiv szerepet vallal 2
programok szervezés, lebonyolitasi feladataiban.

Egyéb feladata:

Esélyegyenloségi referens:

= javasiatokkal segiti az esélyepyenitsépeel kapesolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasat,

= az esélyegyenlliség szempontjibsl nyomon kiveti a szervezeti dontések és1yj folyamatok hatisat,

= figyeliazegyenld bindsmdddal és esélyegyenltségeel kapesolatos jogszabalyi kiimyezet véltozasit, amelyek kihatdssal
Iehetnek a szervezet munkaerd toborzésira és megtartésara,

= rendszeresen thjkoztatdst ad az igazgatd szédmdra az esélyegyenlGségpel kapesolatos eredményeked] és egyeztet a
jOvBbeni tervezett intézkedéseladl, javaslatokat fopalnaz meg siratégia fejlesztésére.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakinai protokellok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabilyok alapjdn 1atja el.

14



[1.1.1.1. Szocidlis munkatars / Terdpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetlje, vagy az dltala megbizott személy helyetiesiti.

A szakmal egységvezetth mepbizdsa szerint szilkség esetén, helyettesit mas szocidlis/terdpids munkatdrsat,

gondozdt/apolat.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

=> hozzdjaral az id8s ember &s a tarsadalmi kémyezet egyensiilyanak helyredllitisshoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informdciGval, ismeretterjesztéssel,

= ademencia kialakulasinak korai fizisiban érzékenyili és informélja a hozzitartoz6kat,

=> figyelernme] kiséri a Jakossdg kirében felmertild alapszolgiltatisi igényeket,

=> prevencits céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év6 idSs ember szitkségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a
szociglis ellitisba vondsat,

= sziikség szerint més tipusi ellitist kezdeményez,

= felvildgositasl ad gz érdek1Gdlk részére a szolgdliatis tartalmardl, igénybevételének felidteleirsl, mddjarsl, segit az
érdekl6dbt a szitkségletelmek mepfelels egyéb szolpaltatss kivalasztdsiban,

= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltaidkkal, intézmeényekkel, mas szocidlis intézményekkel, az egyhazakkal, egyéb
tarsintézmeényekkel, az ellatott jogi képviseltvel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzdtartozdkkal,

= kbtmemitkddik a killonbdzd szocidlis képzést folytatd oktatdsi intézményekbdl érkezb hallgatck terepgyakoriatinak
megszervezésében,

= felkérésre kémyezettanulmanyt készit,

= a hazi sepitségnyljtas sordn biztositott szolgaltatdsi elemekkel &sszhangban gondoskodik a személyl gondozds
keretében végzett gondozdisi és hiwtartisi segitségmyiijtisi feladatok, valamint a szocidlis segités keretében végzett
haztartisi segitségnyhijtas hatékony szervezésérl,

= szervezi, vezeti, koordindlja és ellendrz a krzetéhez tarfozé gondozok/dpolok munkajat,

= kiadja a szabadsigengedélycket,

=> vezell és egyezteti a szabadsag nyitvantartist, a jelenléti fveket egyezteti, és minden honap S5-ig alairdsival ellitva
eljuttatja a uménpolitilai munkatérs felé,

= kozremiikadik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindisitésében,

= ellentirzi a kirzetéhez tartozd hézi gondozdk sondozdsi napldinak vezetését, vépleges zdrast késziti, melyet ellat
aldirdsaval,

=> koordipalja a pondozasi feladatokat, az intézmény altal biztositott szolgaltatasokat,

= azigazgald megbizdsibol elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgélatot,

= meghatirozza a hizi segitségnyijtis mddjat, formajat és gyakorisagat,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, flletve a jogviszonyt megsziintetd
dokumenticiot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, 2 jévedelem feliilvizsgalatot,

=> megallapitiaa szamlézas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi tsszegét, a szAmlan szerepld végtisszeggel egyezten
beszedi azt, és befizeti a hizipénztarba, a dijhatralékot minden hénap 20, napjaig frasban jelzi a szalomai egység
vezetjének,

=> gondoskodik az ellatottaknale cimzett intézményi értesitések ellitottak/ibrvényes képviseldk dltali atvételérdl,

= vezeti ajogszabily ésbelst szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese &ltal kért kimutatdsokat,
statisztikakat, adatszolgéltatisokat minden honap 15. napjaig,

= adatokat szolgdltat frdsban az igénybevevdi nyilvantartisha torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egysépvezetd részére minden nap 10.00 draig,

= haladéktalanul frdsban tijckoztatja a kozvetlen feletiesét 2 munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotil kérésrdl, felkérésrbl, az ezzel kapesolatban tett intézkedéstd],

= munkéjinak maradéktalan ellitdsa érdekében bimmely iigyben szakmai kanzultdeidt kezdeményezhet a szalanai egység
vezetGiénél.

A munkakirébe tartozd feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok £s etikai szabalyok alapidn latja el.
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11.1.1.2. Gondoz6 / Apolé

Kozvetlen feletiese a szocialis munkatérs vagy terdpids munkatérs.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a kozvetlen felettese altal kijeldlt munlkatirs helyettesiti.
Kozvetlen felettese meghizasa szerint, szitkség esetén, helyettesit mas gondozdt, apolot.

Munkakori feladatai

Szocidlis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartdsdban valé kizremilksdés kirében:

= takaritds a lakds életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (hdl6- és, fiwdbszobsban, konyhiban és lllemhelyiségben),
= mosas,

= vasalds.

= A héartartisi {evékenységben vald kzremiikddés kirében:

= bevasirlds (személyes szitkséglet mértékének naegfelelfen), gydgyszer kivaltdsa,

=> segiiséonyljtas ételkészitéshen és az étkezés elokészitésében,

=> mosogatis,

= ruhajavitds,

= kdzkited], fiwtkite6l vizhordas,

=> tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditisa (kivéve, ha eza tevékenység egydh szalamai kompetenciat igényel),
=3 télen hdeltakaritas és silcossdgmentesités a lakas bejarata el6it,

=> aklienskisérése.

=> Segitségnyiijtds veszélyhelyzet kialakuldsinak megelézésében €s a kialakult veszélyhelyzet elhdrftdsdban,

= sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd beksltdzeés segitése.

Személyi gondozds keretében:

Az ellaast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitdsa €s fenntartdsa korében:

= informAcionyijtis, tandcsadds és mentalis timogatés,

= csaladdal, ismerSsokkel vald kapesolattariss segitése,

=> az egészség megdrzésére irinyuld aktiv szabadidts tevékenységben vald kizreniikodés,

= ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

= Gondozasi és &polasi feladatok kérében:

= mosdatds,

= firdetés,

= Gltoztetss,

= 4gyazas, dgynemiicsere,

=> inkontinens beteg ellatdsa, testfelillet tisztitisa, kezelése,

= haj, arcszbrzet dpolés,

= sz4j, fog és protézs dpolisa,

= kérmépolds, bordpolds,

= folyadékpotlis, étkeztetés (segédeszkiz nélkiil),

=> mozgatés dgyban

=> decubifus megelézés,

=> feliileti sebkezeles,

= sziomazsik cseréje,

= gyobgyszer adagolisa, gybgyszerelés monitorozasa,

= vérnyom4s és vércukor mérése,

= hely- és helyzetvéltoziatis segitése lakison belifl &s kiviil,

=> kényelmi és gydgydszati segédeszktizik beszerzésében vald kizremitkides,

= kényelmi és pyopydszati segédesrkdzik hasmdlatinak betanitsa, karbantartdsiban vald segitségnyiijtas,

=> ahdziorvos irdsos rendelésén alapulo terapia kGvetése (2 tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hatiraig).

= Végzi a jogszabilyok és belsd szabilyzatok szerinti adminisztrdeidt, hatiridre elvégzei a zarist,

= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesftések ellatottak/torvényes képviselok altali dtvételérsl,

=> kozremitk&dik a személyi teritési dij beszedésében (hizi segitségnyijtas, jelzbrendszeres hazi segitségnynijtas),

= haladéktalanm] irdsban tédj¢koztatja a ktzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal tsszefiigpésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatott] kérésrd), fellkérésrd), az ezzel kapcsolatban tett intézkedéstdl.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan 1atja el.
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I11.1.2. Idések nappali ellitdsa, demens nappali ellitds szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

HI.1.2.A. Szakmai egységvezetd

Kdzvetlen felettese az igazgatd.

Tévolléte, akadélyoziatasa esetén a hazi segitségnynijtis szakmai egységvezetije helyettesiti.

Helyettesiti a hdzi segitségnytjtds szakmai egységvezetdjét és a szabdlyozdsi referens tdvolléte wvagy
akadalyoztatisa esetén az igazgatot,

Munkakadri feladatai:

=> vezet, szervezi és ellendrz az idSsek nappali ellétdsa szervezeti epység, valamint az id8sek nappali ellétésa telephelyeit
vezetd terdpids munkatirsald/szocidlis munkatarsak munk4jat,

=> kiadja a szabadsigengedélyeket,

=> vezeti é5 egyexzietl az idtsek nappali ellatdsa telephelyeit vezetd terdpids munkatirsale/szocidlis munkatirsak szabadsdg
nyilvantartasat,

= kozremiikidik a szervezetl egység kizalkalmazoftjainak mindsitésében,

=> szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatirsainak,

=> figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a thrgyi és személyi feltdtelek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
mmunkafeliételeket, az ellatoit léiszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét,

= felvilagositdst ad az érdeklédok részére a szolgdltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol, segiti az
érdekl6dtt a szitkségletelmek megfeleld epyéb szolgdltatas kivalasztasaban,

= figyelemmel kiséri a demens ellatist elbsegitd specidlis feltételek meglétét, kitlints tekinteitel az ellatottakat kritlvevd
biztonségos, akadilymentes és feliigyelhetd kormyezetre, jelzi a hidnyossagokat az igazgato felg,

= fipyelemme] kiséri a kinbok kepacitis kihasznaltsdpat, jelzi a tartdsan fenndllé kibasznalatlansigot az igazgatdnak,

= aklubok dtmeneti leallisa (pl. fehijitas) esetén gondoskodik az ellétotial thjckoztatisirdl, szervezi a klubtagok szocialis
ellatisat,

=> koordindlja a kivbok rendezvényeit az éves programiervel alapjin, tdmopatist nyijt a rendezvények, programok
szervezéschey, sziksép esetén engedélyerteti az ipazpaténdl és leszervezi az eszkOzlk, berendezésck, étel-,
italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t0rtént kiszAllitdsat,

=> vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminjszérdciot, ellendrzi a szakmal egység munkatirsainak szolgéltatissal
kapcsolatos adminisziricios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentdlis Allapotit, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiépés elleni intézkedések
megtételére, kitlongs tekintette] a demens ellatast végzikre,

= figyelemmel kiséri a kiubok munkéjat, a szocidlis munkatarsald/terdpids munkatérsak bevondsival,

=> napi jelentést készit a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdar, és a megadott hatdridsig Snellenbrzést
Vegez,

= haladékialannl frasban tiickoztatia a kozvetlen felettesét 2 munkavégzése soran vagy azzal dsszefiigpésben felmertild
rendkiviili eseményekadl, ellatotti kérésril, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedssrol,

=% helyszini ellendrzést végez az iddsek nappali és a demens betegek nappali ellatdsa szolgdltatdsban ellatist végzd
dolgozck mumkavégzésére vonatkozéan, amelyrfl frisban beszimol az igazgatonalk,

=> negyedévente részletesen irdsban beszimol az igazgatinak a szakmai egység munkajardl,

= rendszeresen adatot szolgdltat az igazgatd, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal réseére,

= ellitja az onkéntesek foglakoztatdsval és az iskolai kbzbisségi szolgdlatot teljesitd didkok mumkdjaval kapesolatos
adminisztricios feladatokat,

—> kézremiikodik a killonbdzd szocidlis képzést folytatd oktatasi intdzményekbdl éikezd hallgaték terepgyakorlatinak
megszervezésében,

=> szervez az Iddsek Akadémisia eldadassorozatot,

= kozrerniikédik az Alzheimer Café szervezésében,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, el6késziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vélial a
programok szervezesi, lebonyolitisi feladataiban.

Az TdGsekért és Fogyatékosokért Joszolgalat Alapitvany munkajiban végzett feladatai;

= vezeti az alapitviny mikodéséhez szitkséges dokumentdciot,

= fipyelemmel kiséri a civil szervezetek szimdra kifrt palyazati lehetOségeket, segitsépet nyijt a palyazati anyag
megirisdhoz, dsszedllitasihoz és szabdlyszerii végrehajtisihoz.

A munkakbrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasftasok és etikai szabdlyok alapjén Idtja el.
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I1.1.2.1. Szocialis munkatirs / Terdpids munkatars

Kbzvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmal egység vezetSje ltal megbizott személy belyettesfii.

A szakmai egységvezett megbizasa szerint szitkség esetén, helyettesit mdas szocidlis/terapids munkatdrsat,
gondozdt, dpoldt.

Munkakdri feladatai: .

= kapesolatot tart az idSseket tomérit civil szervezetelkel, kozemiiktdik a kozos rendezvények szervezésében,

= hozzéjaml az id6s ember és a tirsadalmi kémyezet egyensiilyanak helyredllitisahoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselestel, informaciGval, ismeretteriesziessel,

= ademencia kalaknldsanak korai fizisiban érzékenyiti és informalja a hozzatartoz6kat,

= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaitatokkal, intézményekiel, mas szocidlis intézményelkel, az egyhizakkal, egyeb
tarsintézményekkel, az ellétott jogi képviseldvel, képzs intézményelkdkel, civil szervezetekkel,

= felkérésre kOmyezetlanulményt készit,

= vegeli, szervezi és ellendrzd az idGsek kiubja telephelyén a gondozé/apold munkatfrsak munk4jét,

= kiadjaa szabadségengedélyeket,

= vezeti s egyezieti a telephelyen idtisek nappali ellatishan dolgozd munkatirsak szabadsag nyilvantartisat, a jelenléti
iveket egyeztet, és minden hénap 5-ig aldfrisival ellatva eljuttatia a humdénpolitikal rounkatérs felé,

= kozremiikidik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésehen,

= folyamatos és komplex segitségnyiijtissal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossig korében felmeriild alapszolgaltatasi igeényeket,

= prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évb id6s ember szitkségleteit, szikség esetén kezdeményez a
szocidlis ellatisha vondsat,

= szitkség szerint méas Hpusi ellatist kezdeményez,

= felvilagositast ad az érdekltdtk részére a szolgéltatas tartalmérd), igénybevételének feltételeirsl, madjarol,

= fogadija a kérelmet, el6készit] az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodést, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentacidt,

= elvégz ajévedelemvizsgilatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

=> megdllapitja a szamldzés alapjaul szolgald személyi téritési dij havi dsszegét, a szdmlan szerepld végtsszeggel egyezden
beszedi azt, & befizeti a hizipénztirba,

= a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjéig jelz a szakmal egység vezetbiének,

=> gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatottak/torvényes képviseltk altali tvételérsl,

=> segiti az ellatott klubkdz0sségbe vald beilleszkedését,

= foglalkoziatdsi fitemtervet készit, amelynek megfelelfen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatisokat
az ellatoitak részére, kezdeményez az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékole, tjsdpgole, kézmiives alapanyagok),

=> részt vesz az egyes Klubokban nytjtott szolgéitatiselemek igenybevételi rendjének (Hisztalkoddsi lehetOségek, mosis,
vasalds rendje) kKialakitasahan,

=> akialakitott igénybevételi rend alapjin kozremikadik az elldtottak személyi higiénéjének biztositasaban,

= azorvosiutasitisnak megfelelen elldtja és gydgyszereli az eliatotiakat, szervezi az ellatottak epészségiigyi alapellatisat,
segiti a szakellatasokhoz vald hozzajutast, a hivatalos igyek intézését,

= tAmogatja az eilatotiask Eletvezetését,

= tAmogatja speciélis Snszervezidd csoportok megszervezését, milkodeéset,

= étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a szitkséges adagszimot a kiubtagok részére, szervirorza az dtelt, az étkezést
kivetten részt vesz az étkezd és a tdlaldkonyha rendbe tételében; jelz az elldtotiaktd] érkezd mennyiségi s mindségi
kifogasokat az élelmezésvezettnek,

= az ellitott thvolmaradisa eseten feltirja a tivolmaradas okét, szitkség szerint intézkedést kezdeményez,

= az ellatott meghetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az Siel hazhoz szallitisardl, szikség esetén
kezdeményez az ellitott hizi segitségnyiijidsba vonasit vagy mds szocidlis ellatas igénybevételét,

Dermens betegek nappali ellitdsa szolgaltatds teriiletén specidlis feladatai:
= a demencia kialakuldsanak korai fazisdban érzékenyiti és informalja a hozzatartozdkat,
= vizsgdlja a demencia fennallasat, elvégzi a demens személyek dllapoténak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapjan,
= a demens ellatottak specidlis helyzetéhez, igényethez igazodd elldtdst szervez, napi rendszerességgel
egyéni és csoporifoglalkezisokat tart, melyet foglalkoztatisi napléban dokumentil,
= egyéni gondozdsi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett allapotfelmérés alapjdn,
= tamogatja a demens ellatottak hozzétartozdi csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tAmogatést
nyajt,
=> ademens ellatottak részére megszervezi a nyitvatartssi id9 alatti folyamatos gondozoi felitgyeletet,
= figyelemmel kiséri 2 demens ellatdst elosegitd specidlis feltételek meglétét, kiilonos tekintettel az

ellatottakat koriilvevd biztonsdgos, akadalymentes és feliigyelhetd kmyezetre, jelzi a hidmyossdigokat a
szakmai egységvezeitnek,
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=> a HACCP el6irasainak megfelelden biztositje a telephely rendjét, tisztasiodt, higiénéjet,

= vezeti ajogszabdly és belsd szabélyzatok szerint szikséges adminisztracidt, elkésziti a felettese dltal kért kimutatdsokat,
statisztikikat, adatszolgaltatdsokat minden hénap 15. napjaig,

= ellenéizi a telephelyen dolgezs gondozd/apold munkatarsak szolgaltatassal kapesolatos adminiszivdcios tevekenyssgét,

= haladékialanul tajckoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal dsszefiigeéshen felmeritld
rendkiviili eseményekesl, ellatatti kérésrol, felkérésdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

=> kapcsolatot tart azintézmény egy€b szolgiliatisainak vezetbivel, az epészségiigyi szolgéltatokkal, intézményekkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellitotiak hozzdtartozdival,

= adatokat szolgaltat az igénybevevbinyilvantartasba toriénd jeleniési kitelezetisép teliesitésthez a szakmal egységvezet
részére minden nap 10.00 raig, felel az adatszolpaltatss valoshgtartalmbért,

= muckajinak maradékialan ellatisa érdekében barmely tigyben szakmai konzudtaciot kezdeményezhet a szakmai egység
vezetbjénsl.

A munkakorébe tartoz6 feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belst szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezeti utasftasok €s etikal szabédlyok alapjan I4tja el.

[1.1.2.2. Gondozé / Apold

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezettije dltal megbizott személy helyettesiti.
A szalmai egységvezett megbizisa szerint szitkség esetén, helyettesft mas gondozdt, apolét.

Munkakiri feladatai:

= gondoskodik az elltottalmak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/idrvényes képviseltk dltali dtvételérdl,

= sepiti az elldtott klubkGz0sségbe vald beilleszkedését,

= a foglalkoztatdsi itemtervnek megfelelfen részt vesz az elidtottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatisok lebonyolitdsiban,

= akialakitott igénybevételi rend alapidin ko zremiikodik az ellitottak személyi higiénéjének biztositisdban,

= sritkség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

= azorvosiufasitisnak megfelelien ellatia és gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségligyi alapellatdsat,
segiti a szakellatasokhor vald hozzajutist, 4 hivatalos figyek intézését,

=» thmogatja az ellftottak Eletvezet®sét,

= tAmogatia specidlis dnszerveziidb csoportok megszervezeset, mitkbdéset,

= étkeztetés biztositdsa esetén szervirozza az éielt, sepiti az elldtottat a kulturdlt étkezésben, az étkezést kbvetben részt
vesz az étkez és a Alalckonyha rendbe tételében,

= gz ellatott meghbetegedése esetén pondoskodik az étkezistts biztositasardl és az étel hazhoz szallitasard],

Demens betegek nappali ellitisa szolgaltatis teriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakuldsinak korai fizisiban érzékenyiti &s informélja a hozzitartozdkat,
= a demens nappali ellitis keretében ellatottak részére kozremiikodik a fizikai ellatds biztositasdban, a
pszichés gondozasban,
= szilkség esetén kozremitksdik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozasok elokészitésében és
lebonyolitisaban,
= tevékenyen egyiittmitkédik abban, hogy a gondoz6i feliigyelet a nyitvatartési id6 alatt folyamatos legyen
a demens ellatottak részére,

= aHACCP elsirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisztasigdt, higiénéjeét,

=5 a szocidlis munkatérs/terdpiss munkatars tavoliste esetén vezeti a jogszabdly €5 belst szabélyzatok szerint szitkséges
adminisziricidt,

= a szocidlis munkatérs/terdpids munkatérs tavoliéte esetén megdllapitia a szamlizas alapjaul szolgdld személyi téritési
dij havi Bsszegét, a szimlén szereplt végtisszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hizipénztirba. A dijhétralékot
frasban, minden hénap 20. napjdig jelzi a szalamai egység vezetbiének,

= a szociilis munkatdrs/terdpias munkatdrs tivolléte esetén adatokat szolgdltat az igénybevevoi nyilvantartisba tirénd
jelentési kotelezettség teliesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 éréig, felel az adatszolgdltatds
valSsagtartalméert,

= munkéjénak maradéktalan llstésa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaciét kezdeményezhet a kiubot vezetd
szocialis munkatdrsnaliterdpids nnnkatarsnal,

= haladéktalannl tijékoztatia a kozvetlen felettesét a mumkavégzése sorin vagy azzal Gsszefiiggésben felmertils
rendkiviili eseményekrol, clldtott kérésedl, felkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkeddsrol,

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozs hatilyos jopszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén l4tja el.
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11.1.2.4. Orvos (pszichidter szakorvos)
Az orvos konzultdnst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= kdzremitkodik a multidiszeiplinaris teamben,

=> konzulticids hitteret biztosit a szolghltatasban dolgozok részére,
=> beavatkozisi, ismeretitadasi timogatist nyijt.

Reészletes feladatait a mepbizdsi szerzodés tartalmazza.
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11.1.3. Fogyatékos személyek nappali elldtisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

II1.1.3.A. Szakmai egységvezetd

K&zvetlen felettese az igazgatd,
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a tAmogaté szolgdlat szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti a timogatd szolgélat szakmai egység vezetdjét.

Munkakdri feladatai:

= vezeti szervezi és ellentizi a fogyatékos szemeélyek nappali ellétdsa szolgaltatisban dolgozt terdpids munkatirsak és
gondozok, valamint a fejlesztt foglalkoztatist végzd segitd munkajat,

= kiadja a szabadsigengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatisdban €s a fejleszto foglalkoztatdsban dolgozd
munkatarsak szabadsap nyilvantartasat, a jelenléti fveket egyezteti, és minden honap 5-ig aléirdséval elfatva eljuttatia a
humanpolitikai munkatérs felé,

= kigremiikodik a fogyatékos személyek nappali ellitisa és a fejleszié foglalkoztatds kizalkalmazottjainak
mindsftésében,

=> szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatirsainak, -

= figyelemmel kiséri a szervezet egységben a targyl és személyl feltételeck jogszabély szerinti teljesiilését, a
munkafeltéieleket, az ellatott 1éiszimhoz igazods szakmai étszim meplétét,

= figyelemmel kiséri a szolgiliatdsok kapacités kihasznaltsigat, jelzi a tartosan fenndlld kihasmélaflansigot az
igazgatonak,

= a telepbely Atmeneti ledllasa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az elldtottak tajékoziatisirdl, szervezi az ellitottak
szocidlis ellatasat,

=> koordin4lja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjén, timogatdst nyfjt a rendezvények, programok
szervezéséhez, sziikség esetdn enpedélyeztefi az igazgatdnil és leszervezi az eszkdzbk, berendezések, étel-
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= kezdeményezi az ellatottak - feflesztd foglalkoztatis végzéséhez szitkséges - alkalmassagi vizsgalatat,

= vezeti a szolgaltatdissal kapesolatos adminiszirdcidt, ellenbrzi a szakmai egység munkatdrsainak szolgdltatissal
kapcsolatos adminisziricios tevekenységet,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentdlis Allapotit, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

=> szervezi az esehmegbeszéléseket, a szupervizidt,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajét, a szocidlis munkatirsak/teripids munkatarsak bevonasaval
kialakitja az egyes telephelyeken nytjtott szolgéltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodési lehetdségek,
mosas, vasalas rendje),

= elvégz a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgélatot,

= aszemélyi téritési dij havi Ssszegének megallapitasshoz, a szimlézasi ligyintézOpek valid adatot szolgaltat,

= a dijhatralékot irdsban, minden hdnap 20, napjhig jelzi az igazgatonak,

=> napi jelentést készit a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
ritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozban, 6s amegadott hatéridéig Snellenfrzést
végez,

=> haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét 2 munkavégzése sordn vagy azzal dsszefigoéshen felmeritls
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésedl, felkérésrGl, az ezzel kapcsolatban tett intézkeddstdl,

=> helyszini ellen6rzést végez a fopyatékosok nappali ellatasa és a fejleszti foglalkoztatds szolgaltatdsokban ellatdst végzs
dolgozék munkavégzésére vonatkozoan, amelyrfl irdsban beszdmol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen frishan beszdmol az igazgatonak a szakmai egység munkajarcl,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal részére.

A munkakérébe tartoz feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokoliok,
hatélyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

21



.1.3.1. Fogyatékos személyek nappali ellatisa
Vonatkozé jogszabdly: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
11.1.3.1.1. Terdpids munkatdrs

Kozvetlen feleftese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje ital megbizott személy helyetiesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szilkssg esetén, helyettesit més terdpids munkatérsat, gondozot.

Munkakori feladatai: :

= folyamatos és komplex segiisépnyfijidssal kezeli a szocidlis probléméka

= figyelemmel kiséri a lakossig korében felmeriild alapszolgaliatdsi igényeket,

= felviligositdst ad az érdeklidok részére a szolgaltatds tartalmdrdl, igénybevételének feltételeird], madfardl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatoti jogviszanyt keletkeztetd megatlapoddst, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dolaumenticict,

=> gondoskodik az ellatotiaknak cimzett miézményi értesitések ellatottald/tSrvényes képviseldk altali dtvételérdl,

= segfti a gondozottak képességeinek megtartisit, javitisat, egyént és csoportos fejlesztd programokat szervez,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédéset,

= részt vesz a fogyatfkos emberek személyes szikségleteinek, erbforrdsainak és a helyi cselekvési lehetségek
felmeérésében,

= részt vesz az egyéni gondozdsi terv kidolgozisaban,

=> részt vesz a gondozdsi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= felismeria valséghelyzeteket, az elemi életfeltételek hisnyat, a fopyatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével
segiti az észlelt probléma megoldasat,

= segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

= alkialakitott izénybevételi rend alapjin kdmemitktdik az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsaban,

=> segiti a kdzbsségi, knlturalis és szabadidfs programokban valé egyenjogit részvételt,

= dllapotjavitd és -megdrzd szolgdliatisokat kizvetit ki,

=> segitiafogyatékkal 816 szemeély Altalanos egészségi allapotinak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségiigyl,
szocidlis ellatasokhoz vald hozzajutast,

=5 jelolmacsot kozvetit ki,

=> tAmogatja az ellatottak Eletvezetését,

= timogatja specidlis nszervezidd csoporfok megszervezését, miikodeésé,

= étkeztetés bizfosiidsa esetén megrendeli a szilksépes adagszamot az ellitotiak részére, szervirozza az éielt, az étkezést
kovetben részt vesz az &tkezd £s a talaldkonyha rendbs tételében. Jel az ellatottakiol érkezs mennyiségi és mindségi
kifogasokat az dlelmezésvezetinek,

= az ellifoft tivolmaradisa esetén feltirja a tAvolmaradas okét, szitkség szerint intézkedést kezdemeényez,

=> a HACCP elbirisainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjet,

= vezeti ajogszabily ésbelst szabdlyzatok szerint szitksépes adminisziricidt, elkésziti a felettese altal kért kimmutatdsokat,
statisztikalat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul frdsban tjékoziatia a kizvetlen feletiesét a munkavégzése sorén vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményeladl, ellatotti kérésol, felkérésidl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

=> kapcsolatottart az intézmény egyéb szolgaliatisainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatdkkal, imtézményeldkel, més
szocidlis intézményekkel, az elliiottak hozzitartozdival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiivasokat, sikeres palydzatok esetén akiiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitdsi feladataiban,

= felkérésre kirnyezettanulmanyt készit.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabalyok alapjén Jaja el.

11.1.3.1.2. Gondozo

Kazvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje dltal meghizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szitkség esetén, helyettesit més gondozot.

Muankakiri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijiassal kezeli a szocidlis problémékat,

= gondoskodik az ellitotiaknak cimzett intézményi értesitdsek elitottak/térvényes képviselk altali atvételérdl,

= segiti a gondozoitak képessépeinek megtartisat, javitdsat, a terdpids munkatérs 4ltal szervezett csoportos fejlesztd
programokban akifvan részt vesz,
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= figyelernmel kiséri a gondozott fejlodeését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinel, erbfomrdsainak és a helyi cselekvesi Iehettségek
felmérésében,

=5 1ésetvesz az egyéni gondozisi terv kidolgozisaban,

= elvégzi a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeliételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés probléméit, és szakértelmével
segfti az észlelt probléma megoldasét,

= timogatia az ellitottak életvezeiését,

=> segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

= akialakitott jzénybevéeli rend alapjdn kijzremiiktdik az elldtottak személyi higiénéjének biztositisiban,

= segitl a kitzdsségi, kulturdlis és szabadidds programokban valé egyenjogl részvétel,

= allapotjavitd és -megtrzd szolgdtatisokat kizvetit ki,

= segitia fogyatékkal é16 szemely Altalénos egészségi Allapotinak és a fogyatékossiga jellegének megfeleld egészségiiayi,
szociilis elldtasokhoz vald hozzdjutist,

= jeltolmécsot kzvetit i,

= tdmogatia specidlis Snszervez(ds csoportok megszervezését, mitkodéset,

= a HACCP eléirdsainak mepfelelten biztositia a telephely rendjét, tisziasiodt, higiénéjét,

=> haladéktalanul frasban tijékoztatia a kiszvetlen felettesét a munkavégedse sordn vagy azzal Ssszefiipgésben felmeritld
rendkiviili eseményekrol, elldtotti kérésedl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjén 1atja el.
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1m1.1.3.2. Fejleszts foplalkoztatas

Vonatkozé jogszabaly: Szt 99/B. §.
TH.1.3.2.1. Segith

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoziatisa esetén a terdpids munkatéss helyettesit.
Helyettesiti a terapifs munkatarsat.

Munkakiori feladatai:

= részt vesz a fejleszto foglalkoztatas mitkddtetéséhez kapesolodd hivatalos iigyiniézésben,

= koordinalja a foglalkoztatd intézményen beliili munkavégzést,

= részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

=> 1észt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsdban,

=» elokészit] a foglalkoztatdsi timogatassal kapcsolatos igényléseket,

= 187t vesz az éves elszimolisok elokészitésében,

= Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartdsokat, elszdmoldsokat,

= elbkésziti a termék vagy a szoigéltatas értékesitési tervét,

= szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

= szervezl a reklamot és a marketinget, értékesitést,

=> kapcsolatot tart a beszéllitokkal, anyagszitkségleti tervet készit, {itemez} a megrendeléseket,

= javaslatot tesz 1, foglalkoztatasi korsk bevezetésére, formdira,

= tndds—pyakorlat-képesség felmérését célzd teszteket végez (tapasztalat &s a korabbi palya 4llomdsai, képesség,
személyiségvondsok, ambicio és motivacid, a személy értékrendje és varhato beilleszkedése),

= az elérhetd tevékenységi kdrokrol munkaelemzést készit, mely meghatirozza az adott munkafievékenységi kir
sikeres betdltéséhez szitkséges kompstencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
deszevetésével a fejlesztéssel kitliziitt cél elérését motivalhatja,

= differencidlt motivald rendszert dolgoz ki a foglaikoztatottak szamara,

=> teljesitményérickeld rendszert dolgoz ki, amely, lehetdvé teszi a liilénbdizd készségekleel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapulé teljesitménymérését, és kijeldli a fejlesztend6 teritleteket,

=> kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai ternatikdjit (munkavégzéshez szitkséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitasa,

=> rendszeres egyéni konzultdcit Iehetéségét biztositjia a foglalkoztatottak szémdra (foglaloztatisi/munkahelyi
toriénések, felmeriild problémak dtbeszélése, megoldasok keresése, technikak kidolgozésa €s azok mesterséges
komyezetben valé alkalmazasa, gyakorlasa),

= amunkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciGiat, Tészitkre mentélis, segitd szolgdltatdsokat nyiijt,

=> egyezteti a telephelyen a fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozd elldtottak jelenléti ivét, és minden hénap S-ig
al4irasdval ellatva eljuttatja a humdnpolitikai munkatérs felé,

= figyelemmel kiséri a munka- s tizvédelmi eléfrasok betartésat,

= haladékialanul irdsban tijékoziatja a kézvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
febmertilé rendkivitli eseményekrdl, elldtotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitsi feladataiban.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belst szabilyzatok, szalanai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitisck és etikai szabélyok alapjan lagja el.
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H1.1.4. Pszichidtriai betegek ellitdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezets.
II.1.4.A. Szakmai egységvezet

Kazvetlen felettese az igazgato.

Tévolléte, akadilyoziatisa esetén pold-gondoz6 céhi lakdotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az dpold-gondozé céli lakdotthon szakmai egységvezetljét.

Munkakiri feladatai:

= vezeti, szervezi €s ellendrzi a pszichidtriai betegek nappali ellétdsa €5 a pszichidtriai kozbsségi alapellitas
szolgéaltatisokban dolgoz6 szocidlisfterapias munkatirsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsdpenpedélyeket,

vezeii és egyezieti a telephelyen pszichidtriai szolgltatasokban (nappali és koz8sségi} dolgoz6 munkatirsak
szabadsdg nyilvantartisit, a jelenléti fveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval elldtva eljuttatja a
huménpolitikai munkatérs felé,

kézremitkodik a pszichidtriai szolgdltatdsok (nappali és kozosségi) kbzalkalmazottiainak minésitésében,
szakmai tAmogatést ad a szakmai egység (nappali és kozdsségi) munkatirsainale,

figyelemmel kiséri a szervezeti egysépekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellétotti Iétszimhoz igazod6 szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgdltatisok kapacités kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennélld kihasznélatlansdgot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti ledllasa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az elldtottak t4jékoztatistrd], szervezi az
ellatottak szocidlis ellatisat,

koordinalja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programiervek alapjén, tamogatist nywjt a
rendezvények, programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgaténdl és leszervezi az
eszkdzik, berendezések, étel-, italellatmdény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszallitasat,
vezeti a szolgdltatdssal kapesolatos adminisztrdciét, ellentrzi a szakmai egységek munkatdrsainak
szolgéltatdssal kapcsolatos adminisziricios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentélis dllapotét, javaslatot tesz.az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egysépek munkdjst, a pszichidiriai nappali ellitisban a szociflis
mumkatirsakfterapias runkatarsak bevondsdval kialakitja az egyes telephelyeken nydjtott szolgaltataselemek
igénybevételi rendiét (tisztillcodasi IehetGségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a jivedelemvizsgalatot, a
jovedelem feliilvizsgdlatot,

=> végzi a jGvedelem vizsgalatof, a jivedelem feliilvizsgalatot,
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= a dijhatralékot frdsban, minden hénap 20. napjdig jelzi az igazgatdnak,

—> napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsaiintetés,
véarakozok, téritési dfj) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
hatarid6ig nellendrzést végez,

= haladékialanul irasban tdjckoztatia a kozvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrd), ellatott kérésrol, felkérésrb], az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= helyszini ellendrzést végez az pszichistriai szolgaltatasokban (nappali és kizosségi) ellatast végzs dolgozdk
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszdmol az igazgatonak,

= nepyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

= rendszeresen adatot szolgaltat az ipazpatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a KSzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok, bels) szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikal szabdlyok alapjén latja el.
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TII.1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali ellitdsa

Vonatkezd jogszabdly: Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichidtria betegek nappali sllatisa.

10.1.4.1.1. Szocidlis munkatdrs / Teripids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
T4volléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mds szocidlis, vagy terdpids munkatirsat,

Munkakori feladatat:

= folyamatos és komplex segitsépnyijtissal kezeli a szocialis problémélkat,

=> figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriilé alapszolgaltatdsi igényeket,

= felvildgosftdst ad az érdekl5ddk részére a szolgaltatis tartalmarol, igénybevételének feltételeirbl, modjarol,

=

=
=

=

=
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fogadja a kérelmet, eldkésziti az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodést, illefve a jogviszonyt
megsziintetd dokumenticidt,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tirvényes képviselok altali atvételérsl,
szitkség esetén kezdeményezi az ellatott hivi segitségnwiijtisba vondsidt vagy mds szocialis ellatds
igénybevételét,

megéllapitia a szamlazds alapjaul szolgdld személyi téritési dif havi sszegét, a szamldn szerepld végosszeggel
egyezfen beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot frdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi 2
pszichiatriai szakmai egységvezettnek,

tandcsot ad a szocidlis szolgaltatisokhoz és timogatdsokhoz, valamint az egészségiigyi ellatishoz vald
hozzijutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatisra, a kiziizemi
szolgaltatokkal torténd kapesolattartésra, a személyes okmdunyokkal kapcsolatos, a térsadalombiztositast,
nyugellatissal kaposclatos figyintézésre 6s egyéb specialis élethelyzetre vonatkozoan,

kézremitktdik az elldtotiak készségfejlesztésében az cnalld éleiviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszid- és a konflikiuskezelés, a kommunikdcidos készségek, a tirsas kapcsolatok kialakitisahoz és
fenntartisdhoz kapcesolodd készségek, a munkavallaldsi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztishoz
kapcsolddo keszsdgek és egyeb készeogek vonatkozésiban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nyiijioit szolgaltatiselemek ipénybevételi rendjének (tiszidlkodasi
lehetdségek, mosds, vasalds rendje, stb.) kialakitisaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjén kdzremitksdik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

a foglalkoztatis] fitemtervnek megfelelSen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatdsokat az
ellatottak 1észére, kezdeményezi az ezekhez szitksépes beszerzéseket (jatékok, tjsdgok, kézmitves
alapanyagok, stb.),

szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatisat, segiti a szakellatasokhoz vald hozz4jutist, a hivatalos igyek
intézését,

tamogatja az ellitottak életvezetését, a specialis nszervez6dd csoportok megszervezdsét, mitkddését,
étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a szitksépes adagszémot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetben részt vesz az étkezd €s a tdlaldkonyba rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktol érkezd
mennyiségi €s mindssgi kifogdsokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott tivolmaraddsa esetén feltirja a tdvolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

a HACCP eltirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisztasdgat, higicnéjét,

vezeti a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szitkséges adminiszirdciét, elkésziti a felettese &ltal kért
kimutatisokat, statisztikakat, adatszolgaltatisokat,

haladéktalann] frasban tdjékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal §sszefliggésben
felmeritld rendkivitli eseményekrél, elldtotti kérésrll, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak wvezeiBivel, az egészeégiipyl szolgaltatdklkal,
mtézményekkel, més szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséri a pélyazati kifrisokat, sikeres pédlydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felleérésre kirnyezettanulményt készit,

adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartdsba torténd jelentési kitelezettség teljesitéschez a
szakmai egységvezetd részére,

munkajénak maradéktalan ellitdsa érdekében birmely figyben szakmai konzulidciét kezdeményezhet a
szakmai egységvezeténél.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vopatkoz6 hatdlyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el,
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H1.1.4.2. Pszichidtriai betegek kzisségi ellitdsa

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/A. §.

¥1.1.4.2.1, Szocidlis munkatars / Terdpids munkatars / Gondezé

Kozvetlen feletiese a szakmai epységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetlje, vagy az dltala megbizott személy helyettesiti,

A szakmai egység vezetd meghizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mds szocialis vagy terapids munkatarsat,
gondozot,

Munkakdri feladatai:

=
=
=
=
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folyamatos és komplex segitségnyijtissal kezeli a szocidlis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmerill§ alapszolgaltatdsi igényeket,

felvilagositast ad az érdekltdbk részére a szolgaltatds tartalmard), igénybevételének feltételeirsl, modjarol,
Togadia a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumenticiot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elltottak/torvényes képviseltk altali dtvételérol,
témogatja a pszichidtriai problémaval él6k felépiliését, rehabilitdcidjat,

felkatatja azokat a szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetelt egyéneket, akik vélheten jogosultak
a szolgaltatdsra, ezen belill kialakitja a szakmai intézmények, lakokdrnyezet kozotti kapcsolatot, részt vesz a
kozdsségi munkacsoport milkadtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmal informdacitszolgaliatist végez,

tandcsadast végez, ezen beliil életvezetési, életvitelre vonatkozd, szocidlis, munkavallalasi tandcsadést végez,
szocidlis tigyekben toriénd segitést végez, egészséeiigyl, orvosi, szakorvosi konzultdcidt, pszicholdgiai, jogi
tandcsaddst szervez,

esetkezelést vépez, ezen beliil felméri az allapotot, életvitelt, szitkségletet, gondozfsi tervet készif,
kefzisintervenciot, utdn kbvetést végez, segfti a hivatalos figyek intézését,

mentdlis gondozést végez, ezen belill pszichoedukécidt, stresszkezelést, agresszidkezelést végez, segiti a
gydgyszer-compilance-t, csoportmunkdt szervez (nsegitd, hozzétartozdi, tematikus),

készségfejlesziést végez, ezen beliil az életvitel, kommunikdacid, problémamegoldd készség, munkakeresési
kompetencidk, tarsas kapcsolatok kialakitasanak fejlesztését végez,

ondlldan, egyéni gondozdsi terv mentén végzi a rehabilitacios tevékenységet, elstsorban az elltottak
otthondban, illetve tevékenységtipustol fiiggden az intézmény tertiletén vagy egyéb helyszinen (programoky),
bevonja a munkdjéba az ellatott lakdktrnyezetében megtalslhaté dnkéntes segittket, fgy kitlondsen a
csaladtagokat, szomszédokat €s egyéb, az ellatottal kapesolatban Allé Snkéntes kbzremilkddoket, szitkség
esetén az egészségiigyi és szocidlis alap- &5 szakellatist nynjto intézményeket,

fopadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocidlis/terdpids munkatirsakat az esetvitelre,

a problémaelemzés és megoldds folyamatiban szakmai ellentrzést végez, specidlis problémak esetén értesiti a
szakembert,

a gondozott dllapotviliozisainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezeldorvossal, haziorvossal,
a beteg kérnyezetével,

szervezi a rehabiliticiés céli foglalkoztatdsi lehettsépek ipénybevételét, ehhez kapcsolodd Oszténzd
programokat dolgoz ki,

=> szervezia k6z6sségi gondozdk rendszeres szakmai tovabbképzését,

=

kbz8sségi munkacsoportot milksdtet,

= akdziisségi munkacsoportot az elldtottak szitkségleteinek megfeleléen kell 6sszeallitani, bevonva a gondozasi,

személyi segitési feladatok hatékony ellatdsthoz szilkséges aldbbi személyeket:
o gondnok, héziorvos, védond, pszichiater, pszichiatriai gondozd, pszicholSgus, és
» a szocidlis alap- és szakellatds, a csalddsegitd szolgdlat, a gyermekjoléti szolgdlat, a gyamhivatal, a
rehabiliticids szakértdi szerv, valamint az allami foglalkoztatdsi szervként eljard fvérosi és megyel
kormanyhivatal vagy az dllami foglalkoztatisi szervként eljard jardsi (fovérosi keriileti) hivatal (a
tovabbiakban egyiitt: allami foglalkoztatdsi szerv), az onsegitd és civil szervezetek, a szabadidis
szolgaltatdst nytijté intézmények képviselsi,
vezeti a jogszabdly €s belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminiszirdciot, elkeésziti a felettese dltal kert
kimutatisokat, statisztikdkat, adatszolgéltatisokat,
haladéktalanul frasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefiipgéshben
felmeriils rendkiviili eseményekrd), elldtotti kérésral, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetSivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az ellatotiak hozzatartozoival,
adatokat szolgiltat irdsban az igénybevevdi nyilvantartdsba tirténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmal epységvezetd részére,
fipyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitisi feledataiban,
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= felkérésre kmyezettanulményt készit,

=> munkajanak maradéktalan ellitisa érdekében bimmely figyben szakmai konznlticidt kezdeményerhet a
szakmai egységvezettnél,

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetSi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjén latja el.

IM.1.4.2.2. Orvos konzultdns (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultdnst 2z igazgatd bizza meg.

Feladata:

kozremiikédik a muliidiszciplindris teamben,

konzulidcids hatteret biztosit a szolgaltatisban dolgozdk részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tAmogatdst nyjt.

Részleies feladatait a megbizisi szerzideés tartalmazza,
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I11.1.5. Szenvedélybetegek nappali elldtisa szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellatasa.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

II1.1.5.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen feletiese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az 4pol6-gondozo céli lakdotthon szalanai egységvezetbie.
Helyettesiti az dpolo-gondozd célit lakbotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakdri feladatai:

=

b
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vezetl, szervezi és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali elldtasa szolgaltatidsban dolgozd szocidlis/terdpids
munkatérsak és gondozdk munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezetl és egyezetl a szolgiltatisban dolgozd munkatirsak szabadsig nyilvantartdsat, a jelenléti iveket
egyezietl, és minden honap 5-ig alairdsaval elliiva eljuttatia a humanpolitikai munkatars felg,

kzremiikidik a szakmai egysép kdzalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai timogatdst ad a szakmai egység munkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a tirgyi és személyi feltételek jogszabély szerinti teljesiilését, a
munkafeliételeket, az ellatotti 1étszamboz igazodd szakmai 1étszdm mepléiét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitds kihaszndltsagat, jelzi a tartdsan fennéllé kihasznilatlansagot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti leallasa (pl. feliijitds) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatdsirdl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

koordindlja a szolgltatis rendezvényeit az éves programtervek alapjén, tAmogatist nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkozlk,
berendezések, étel-, italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszéllitdsat,

vezeti a szolgaltatagsal kapesolatos adminiszirdciot, ellen6rzi a szakmai epység munkatarsainak szolgdliatdssal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

figyelermmel kfséri a dolgozSk mentalis dllapotat, javaslatot iesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajit, a szenvedélybetegek nappali clidtdsiban a szocidlis
munkatdrsak/terdpids munkatérsak/gondozék bevondsdval Idalakitia az epyes szolgiltatdis clemek
igénybevételi rendjét (tisztdlkodasi lehetbségek, mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jivedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megéllapitasdhoz, a szamlazasi iigyintézének valid adatot szolgéltat,

a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatott igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
virakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatoiti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
hatdridtig tnellendrzést végez,

haladéktalamul irdsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefliggéshen
felmeriil rendkiviili eseményekstl, ellatotti kérésrol, felkérésrl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellenérzést végez a szenvedélybeteg ellatist végzl dolgozék munkavégzésére vonatkozban, amelyrsl
frasban beszédmol az igazgatonal,

negyedévente részletesen frfsban beszdmol az jgazgatonak a szakmai egység munk4jirdl,

rendszeresen adatot szolgaliat az igazgaté, a fenntartd, a Magyar Allamkincstir, a Kzponti Statisztikai Hivatal
TERZErc.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyck, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitdsok és etikai szabélyok alapjan ldtja el.
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TIL.1.5.1. Szocidlis munkatdrs / Terdpids munkatdrs / Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadilyoziatisa esetén a szakmai egységvezetije vagy az élfala meghizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizésa szerint helyettesit més szocidlis, vagy terdpids munkatdrsat, gondozét.

Munkakdri feladatai:

=
=4
-
=

Jyuueydd Liuu

guud

U

$ 4 14

>

=

folyamatos és komplex segitségnynjtassal kezeli a szocidlis problémdkat,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriild alapszolgdltatasi igényeket,

felviligositast ad az érdekl5dok részére a szolgaltatis tartalmars], igénybevételének feltételeirdl, modjarsl,
fogadja 2 kérelmet, eltkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentacist,

gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseltk altali atvételérdl,
segiti az elldtott munkahelykeresését, tajékoztatist ad a képzési, dtképzési lehetbségekrdl,

segiti az ellitottat a szocidlis Ggyintézés lebonyolitisaban,

tanécsot ad a szocidlis szolgdltatisokhoz és tdmogatisokhoz, valamint az egészségiigyi ellatishoz vald
hozzijutas érdekében, az &letvezetésre, Eletvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatésra, a kizitzemi
szolpaltatékkal tortént kapcsolattartdsra, a személyes okmanyokkal kapesolatos, a tétsadalombiztositasi,
nyugeilatissal kapcsolatos iigyiitézésre és epyéb specialis élethelyzetre vonatkozoan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitoti klubfoglatkozasokat, tréningeket szervez,

kozremitktdik az elldtottat érintd krizishelyzet etharitdsdban, illetve kezelésében,

utdgondozést végez,

szitkség szerint segiti az egészeégiigyi alapellatishoz, szakellatashoz vald hozzajutast,

kizdsségl és csalddi szabadidds, kulterdlis programokat szervez,

megel6zési programokat szervez,

az adott klienskér igényeinek megfeleléen: mentdlhigiénés, pszicholdgusi, pszichidteri tandcsadast,
csaladferdpiat szervez a szakemberek bevonésaval,

thmogatja a specidlis Snszervezdb csoportok létrejottét, eldsegiti milkodésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti a csaladok életvezetését, eletvitelét,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszémot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést koveilien részt vesz az étkezd és a tilalékonyha rendbe tételében, jelzi az elldlottaktdl érkezd
az clldtott meghbetegedése esetén szilkség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositisardl és az étel hizhoz
sz411itasarol, sziikség esetén kezdeményezi az ellitott hazi segitségnyiijtisba vondsat vagy mas szocialis ellétas
igénybevételét,

a HACCP elbirdsainak megfelelen biztosftja a telephely rendjét, tisztasagat, higiéndjét,

vezeti a jogszabdly és belsh szabdlyzatok szerint szitkséges adminisziréciot, elkésziti a feleftese altal kért
kimutatasokat, statisztikékat, adatszolgaltatisokat,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefligpésben
felmertil8 rendkiviili eseményelkrsl, ellatott kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgditatisainak vezetSivel, az egészségiigyi szolgiltatokkal,
intézményekkel, mds szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséri a pélydzati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban,

felkérésre kdmyezettanulmanyt készit.

A munkaksrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyck alapjén latja cl.

I0.1.5.2. Orvos kenzultdns {addiktolégus szakorves)

Az orvos konzultinst az igazgato bizza meg.

Feladata:

=4
=

kozremiikédik a multidiszciplindris teamben,
konznltacios hatteret biztosit a szolgiltatdsban dolgozdk részére,

= beavatkozasl, ismerctatadisi tAmogatast nyajt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz8dés tartalmazza.
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101.1.6. Tamogato szolgdlat szakmai egység

Vonatkozo jogszabdly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

TIL.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akaddlyoziatisa esetén a fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egységvezetdje helyettesit.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatdsanak szakmai egység vezetojét.

Munkakdiri feladatai:
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vezet], szervezi és ellendrzi a tAmogatd szolgaltatasban dolgozé gondozok, segitdk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezieti a timogat6 szolgaltatisban dolgozé munkatdrsak szabadsig nyilvéntartdsat, a jelemléti
iveket egyeziati, &5 minden hénap 5-ig aléirasival ellitva eljuttatja a humdanpolitikai munkatars felé,
kozremitkodik a tdmogatd szolgéltatas kizalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatirsainak,

figyelemmel Liséri a szakmai egységben a tirgyi és személyi feltételek jogszabély szerinti teljesiilését, a
munkafeliételeket, az ellatott 1étszdmhoz igazodd szakmai Iétszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgéltatdsok kapacitds kihasrnéltsagat, jelzi a taridsan fennalld kihasznalatlansagot az
ipazgatonak,

vezeti a szolgaltatissal kapesolatos adminisziracist, ellendrzi a szaknai egység munkatirsainak szolgéltatassal
kapcsolatos adminiszirdcids tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozék mentslis allapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések
megtéielére,

szervezi az esetmegbeszéiéseket, a szuperviziot,

elvépzi a jivedelemvizsgalatot, a jivedelem feliilvizsgilatot,

a szocidlisan nem részorul6 elldtottak esetében megallapitja a szdmldzas alapjaul szolgdld személyi téritési dif
havi Gsszegét, a szimlén szerepld végbsszegpel egyezien beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba,

a dijhétralékot frasban, minden hénap 20, napjaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
vérakozék, téritési dfj) a KENYSZI rendszerben a mapi ellatoiti igénybevételre vonatkozdan, €s a megadott
hatariddig tnellentrzést végez,

haladéktalanul frdsban tijékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriils rendkivilli eseményekrdl, ellatott kérésrdl, felkérdsedl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellendrzést végez a timogaté szolgélatast végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl
irdsban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen frisban beszimol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgaté, a fenntartd, a Magyar Allemkinestér, a Kdzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatédlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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I1.1.6.1. Terdpias munkatdrs

Kiizveilen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, akadilyoztatisa esetén a szakmai egységvezetdie vagy az dltala megbizott szeméiy helyettesiti.
A szakmai egysépvezetd meghizisa szerint helyettesit mas terdpids munkatarsat, gondoz6t, segitét,

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segfisépnytjtdssal kezeli a szocidlis problémékat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmeritlo alapszolgéliatdsi igényeket,

= felvilagositdst ad az érdeklodék részére a szolgaltatds tartalmérdl, igénybevételének feltételeirf], modjarsl,

=> fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseltk dltali dtvételérdl,

= szervezi a fogyatékos személyek lakékérnyezetben t6rténd ellatdsat, segiti a lakason kiviili kézszolgdltatasok

elérését, valamint életvitelik onallosiginak mepdrzése mellett a Iakdson beliti specidlis segitségnyijtast

biztosit. A szolpaltatast Ggy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellitsi teriileten ¢l6 valamennyi

fogyatékossagi csoportba tartozd személyre Kiterjedjen, és szolgaltatdsal — a héziorvos javasletinak

figyelembevételével — az egyéni sritksépletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallitd szolgiltatashoz vald hozzajuidst,

tAmogatja az nszervez6dd csoportokat,

segiti a gydpyaszati segédeszkozikhdz vald hozzajutast,

segiti a kbztisségi, kulturalis és szabadidés programokban val6 egyenjogl részvételt,

dllapotjavitd és -megbrzd szolgaltatisokat kzvetit ki,

segiti a fogyatékkal 16 személy altaldnos egészségi dllapotdnak és a fogyatékossaga jellegének megfelels

egészsépiigyl, szocialis ellatasokhoz vald hozzijutist,

jeltolmécsot kdzvetit ki,

a személyi segitiivel kbzosen megtervezi az egyénre szabott szolgdltatast,

figyelemmel kiséri a szallitast végz gépjarmiivek miiszaki dllapotdt, a fogyatékos személyek szillitdséra vald

alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémét a milszaki, logisztikai csoportvezetdnek,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetbivel, az egészsépiigyi szolgdltaiékkal,

intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, lakGotthonokkal, oktatdsi intézményekkel, az elldtottak

hozzatartozbdival, a civil szervezetekkel,

= figyelemmel kiséri a pélydzati kifrdsokat, sikeres pélyazatok esetén akiiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban,

= felkérésre kdmyezettanulményt készit,

= szervezi a szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzését.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok &s etikai szabdlyok alapjan létja el.

II1.1.6.2. Gendoz6

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatisa esetén a gondozo helyettesiti.
A szakmai egységvezett megbizasa szerint helyettesit méds gondozét.

Munkakdri feladatai:
= az elliitasban részesild fogyatckos személy aktiv karemiikddésével segitséget nyljt a fogyatékos ember:
» személyi (higiénés, életviteli, életfenntartdsi) szilksépleteinek kielégitéséhez,
e a tirsadalmi életben valo teljes jogti részvételhez,
» az nallé munkavégzéshez, tanulményok folytatisdhoz,
o szocidlis és egészséglipyi szolpiliatisok igénybevételéhez,
= kulturalis, miivészeti, sport, szabadidds teveékenységek végzéschez,
= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott akiudlis fizikai, szellemi, mentilis dllapota fiiggvényében, az
gllitottal egyiitt, &s azt segitve elvégzi az Intézmény 4ltal haszndlt ,Személyi segités tevékenységi kddjal”
megnevezési dokumentumbag szereplt tevékenységeket,
=> jelzi a szolgéltatdsi igényeket a szakmai egységvezettnek,
=> részt vesz a havi/heti szolgdltatsi terv Gsszedllitdsaban,
=> pontosan és naprakészen vezeti az adminisztrici6t,
= naprakészen vezeti a jogszabalyban, bels$ szabalyzatokban meghatdrozott, munkéjdhoz szilkséges
dokumenticiot,

= a KENYSZI rendszerben a mapi ellatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgéliat a szakmai egyseg
vezetlie részére,
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= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk altali dtvételérdl,

=» a személyi téritési dij havi osszegének megallapitdsdhoz, a szamldzas iigyintézOnek valid adatot szolgdltat,

= a dijhatralékot frasban, minden hénap 20. napjéig jelzi a szakmai egységvezetdnek,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét 2 munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeritls rendkiviili eseményekrdl, elldtottt kérésrdl, felkérésrtl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

=> részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

=% kapcsolatot tart a civil szervezetekkel,

A munkakidrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyck alapjan latja el

111.1.6.3. Segftd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmat egységvezetd megbizdsa szerint helyetiesit mds segitGt.

Munkakori feladatai:

= aszemélyszillitis végzésével biztositja fogyatékos személyek részére akizszolgaltatisokhoz vald hozzaférést,

=> megteremti a biztonsigos személyszdllitas feltételeit a szillitott személyre, a gépjarmire, a szdllitds
koériilményeire figyelemmel,

= jelzi a szolgdltatdsi igényeket a szolgélatvezetonek,

=> részt vesz 2 havifhetl szolgaliatisi terv Gsszedllitisiban,

=> pontosan és naprakészen vezeti az adminisziriciot,

=> vezeti a pépjarmiivet a mindenkori forgalommnak, a KRESZ-nek, a2 vonatkozd biztonsdgi elbirasokmak,
utasitdsoknak megfeleléen,

=> naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatérozott, munkdjahoz szitkséges
dokumentaciot,

=> a KENYSZI nyilvintartashoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetdje részére,

=» gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézradnyi értesitések elltottak/tdrvényes képviseldk dltali dtvételérdl,

= felettesének utasitisa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatast feladatokat,

= szitkség esetén személyszallitdst végez, a szilkséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

= munkaid§ beosztésnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kifozdhelyrdl az idések otthonaba, az
id6sek klubjaiba, és az étkeztetiek részére otthonukba ebédet szdllit, betartva a higiéniai elirdsokat,

=> a hénap utolsé munkanapjin kételes teletankolni a gépkocsit, és tigy ledilni a kijelolt gardzsba, illetve
parkolohelyre a Gépjdrmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabdlyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleldé szerveket (renddrsépet), felettesét Gépjarmivek
igénybevételének és haszmdlatinak szabilyzatanak mepfelelien,

=> részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges id8szakos orvosi vizsgélaton,

=> figyelemmel kiséri a kizlekedési szabdlyok véltozasat,

= haladéktalani irdsban tijékoztatja a kizvetlen feleitesét a munkavégzése sorén vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriilo rendkivitli eseményekrd], elldtott kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjan 1atja el.
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1.1.7. Fogyatékos személyek dpold-gondozé céli lakdéotthona szakmai egység

Vonatkoz jogszabaly: Szt. 85/A.§ (3} bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezetd

I0.1.7.A. Szakmai egységvezetd

K bzvetlen felettese az igazgatd.

Tévolléte, akaddlyoztatisa esetén a pszichidtriai betegek nappali ellatisa és szenvedélybetegek nappzli ellatisa
szakimal egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichidtriai betegek nappali ellatdsa és szenvedélybetegek nappali ellatdsa szakmai egység vezetdjét
valamint a fejleszté pedagogust.

Munkakéri feladatai:
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vezet, szervezi €s ellendrzi a lakdotthon munkatirsainak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a munkatdrsak szebadsig nyilvantartisat,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

fipyelemmel] kiséri a szervezeti egységben a tirgyi 63 személyi feltételek jogszabély szerint teljestilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti Iétszamhoz igazodd gondozdi 1éiszam meglétét,

felvilagositast ad az érdeklSdék részére a szolpiltatds tartalmardl, igénybeveételének feltételeirdl,
madjard], segiti az érdekl6ddt a szitkségleteknek megfeleld egych szolgaltatas kivilasztasaban,
koordindlja a lakdotthon rendezvényeit az éves programiervek alapjdn, tAmogatést nyiijt a rendezvények,
programok szervezéséhew, sziikség esetén engedélyezteti az igazgaidndl és leszervezi az eszkBzék,
berendezésel, étel-, italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti a szolgiltatdssal kapcsolatos adminisziracitt, ellentrzi a szakmai egység munkatdrsainak
szolgdltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

fipyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis allapotdt, javaslatot tesz sz igazgatonak a kiégés elleni
intézkedések megtételére,

=> napi jelentést készit a napi elldtottl igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
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varakozdk, téritési dfj) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, és a
megadolt hatarid6ig Snellendrzést végez,
haladéktalanul irdsban tajékoziatia a kozvetlen felefiesét a munkavégzése sorfn vagy azzal

dsszefiiggésben felmeriilé rendkivitli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrl,

ellen6rzést végez az dolgozdk munkavégzésére vonatkoz6an, amelyrs] irasban beszémol az igazgatonak,
negyedévente részletesen frdshan beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, 2 Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére,

elldtja az Snkéntesek foglakoztatisdval és az iskolai kiztisségi szolgélatot teljesitd didkok munkajaval
kapcsolatos adminisztricids feladatokat,

kozrenmitktidik e kilonbozo szociflis képzést folytaté oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatdk
terepgyakorlatanak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, eldkésziti a palyazatokat, sikeres palydzatok esetén aktlv szerepet vélial
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnyitjtdssal kezeli a szocidlis problémakat,

felvilagositdst ad az érdekltdbk részére a szolgdltatas tartalmard), igénybevételének feliételeirdl,
modjardl,

fogadja a kérelmet, eldgondozast végez, elokésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztett megallapoddst,
illetve a jogviszonyt megsziintetd doknmentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgélatot,

segiti az elldtotiat a bekdltdzésben és a beilleszkedésben,

P

minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgaténak, kezdeményezi a dijkiilénbozet megfizetésének rendezését
az ellatottal, a hozzitartozdkkal, erre kdtelezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellitottaknak cimzett imtézményi értesfiések ellatottak/tOrvényes képviseldk altali
atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitisdt, egyéni és csoportos fejlesztd programokat
SZervez,

szervezi a terdpias jellegil foglalkoztatdst,

részt vesz az Apoldsi-gondozasi lap, fejlesztési terv Hsszedllitisiban, megvalositisiban, modositissban,
szervezi s végzi az intérményben él6k mentilhigiénds gondozdsit,

segiti az ellatottak hivatalos igyeinek az inté€zését,
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eldsegiti a hitélet gyakorldsat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositsa esetén megrendel a sziikséges adagszimot és étrendet az ellatoitak részére. Jelzi az

sllatottaki6] érkezt mennyiségl és mindségi kifogasckat az élelmezésvezetonek,

a HACCP eltirdsainzk megfelelten biztositja a telephely rendjét, tisztasdgdt, higidndjét,

eltsegiti az ellatott kapesolattartasat a csaldddal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisziricict, elkésziti a felettese dltal kért

kimutatisokat, statisztikikat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elnck irdnymutatésival, lakogyiilést szervez,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal

Ssszefiiggésben felmeritls rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrl, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrdl,

kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgiliatisainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatdkkal,

intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az ellitottak hozzitartoziival,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= feligyeli az infekcidkontroll intézményl megvaldsitisat, jérvinyidSszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyslemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarviny kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai irinymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyijti a hivatalosan beérkez6 informdcickat, &s
eltkésziti az intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

= ajarvamy ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelien koordindlja a jérvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védGeszkézik meglétét, a dolgozdk okiatasat, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartdsat, 2 személyi feliételek alakuldsit, az izoldcios rend megtartasat, az
érintetick tajékoztatdsht,

=> a jarvany ideje alatt fokozott figvelemmel kiséri a személyiségi, elltotti jogok érvényesilését, a
kapcsolattartss biztositdsdt, az adatvédelmi szabdlyok betartisii, kiilonds fipyelemmel a killdnlepes
adatok védelmére, szitksép esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselbvel vald konzulticic,

= ellitia a jarvany ideje alatt szitkséges adatszolgaliaiast a hivatalos szervek felé.

by 444 4§44
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetéi utasitésok és etikai szabélyok alapjdn latja el.
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I1.1.7.1. Fejleszid pedagbgus

Kozvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadilyoziatisa esetén a lakodotthon szakmal egységvezetSje helyettesiti.
Helyettesiti az 4polét, gondozdt.

Munkakiri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnynjidssal kezeli a szocidlis problémdkat,

segiti az Gj ellatottat 2 beilleszkedésben, a kbzdsségi szabilyok alkalmazisaban,

felismeri a valsdghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyéat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és

szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasit,

a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartsara terdpids és képességfejleszté foglalkozdsokat

szervez az ellatottak részére, ezen beliil kreativ, miivészet], mozgas- s jatckierapiat szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céli fejlesztési tervét és a szitkséges dokumentdcidkat,

kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, ertfomdsainak és a helyi cselekvési

lehetGségek felmérésében,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagszitkségleti tervet készif, beszerzi a foglalkoziatdshoz, a foglalkozdsokhoz szilkséges

alapanyagokat, eszkbzOket, kelléket,

a foglalkoztatds soran fenntartja az elldtott motivéciojat, résziikre mentdlis, segitd szolgaltatdsokat nyijt,

betanitja az elldtottat az dltala elvégezhetd feladatokra, mumkafolyamatokra,

szervezi az akiivitdst segftG tevékenységeket,

részi vesz a sport-, kulturdlis események, programok szervezésében,

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja kdszdntésének megszervezésérdl,

hagyomanyérz6 programokat szervez,

sziikség esetén kiséri az ellétottat kiils6 helyszinre,

megszervezi 2z elldtott szallitisat, kisérését.

timogatja specidlis dnszervezdds csoportok megszervezését, mitkodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakérébe tartozd feladatok ellitdséhoz jogszabély vagy belsd

szabélyzat, utasitds dltal el6irt dokumentaciot,

kapesolatot tart az elldtott torvényes képvisel(jével, hivatisos gondnokaval, hozzdtariozéjdval,

haziorvosdval, kezeldorvosaval,

a HACCP eldirasainak megfelelten biztositja a telephely rendjét, tisziasdgat, higiénejét,

haladékialanul irdsban tajékoztatiza a kozvetlen felettesét a mupkavégzése sordn vagy azzal

sszefitgaésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellstotti kérdsrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban

tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, el6késziti a pdlyazatokat, silceres palyazatok esetén akiiv szerepet véllal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetti utasitdsok és etikai szabélyok alapjan latja el.

11.1.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Téavolléte, akadélyoztatisa esetén az &pold, gondozd helyettesiti.
Helyettesifi az dpoldt, gondozdt.

Munkakiri feladatai:

folyamatos és komplex segitségny\ijtissal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az Gj elldtottat a beilleszkedésben, a kéziisségi szabalyok alkalmazasban,

elvégzi a lakooithoni ellatottak szitkségleteinek megfeleld dpolési, gondozisi feladatokat,

eldsegiti az ellitottak szocializdci6jat,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellitottak/térvényes képviselok altali
dtvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasit, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

figyelemnmel kiséri a gondozott f&jlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, erdforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesziési terv kidolgozasaban,
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részt vesz a gondozési tervben szerepld dpolési, gondozdsi tevékenységek elvégzéseében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi letfeliételek hidqnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasit,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatja az ellatottak Eletvezeidsét,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatisira,

segiti az elldtottat a személyi higiénés tevékenységek elvépzéseben, az Oltdzkddésben, az Bltdzet
megvilasztisiban,

elokésziti és elkiséri az ellstottat az egészségiipyi alapelldtds, szakellatds rendeléseire, a szilrésekre,
bevonja az ellatottat az onkiszolgalasdra iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az eflatotiat az dltala elvégezhetd hiztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezeléshen,

az elldtott kimendje esetén adminiszirdlja a bejelentett Giti célt és a varhaté idStariamot,

a lakootthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd idjékoztatdsa mellett
haladéktalann] megkezdi a laké felkotatdsat, illetve intézkedik a laké felkutatdsarol,

megtanitja az elldtottat a sportszerek rendeltetésszerll haszndlatara,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kozdsségi, kulturlis és szabadidds programokban valé egyenjogih részvételt,

dllapotjavité és -megbrzb szolgdltatdsokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal 615 személy dltaldnos egészségi dllapotdnak és a fogyatékossaga jellegének megfelels
egészségiigyi, szocidlis ellitdsokhoz vald hozzéjutast,

jeltolmAcsot kdzvetit Id,

tAmogatja specislis Snszervez8d6 csoportok megszervezését, mitkodését,

az elldtoit elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald
Telkészitésérdl, a dokumenticic vezetésérdl,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozd feladatok elldtiséhoz jogszabdly vagy belsd
szabdlyzat, utasitds dltal eldirt dokumentacidt,

kapesolatot tart az ellatoft torvényes képvisel6jével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozdjaval,
héziorvosdval, kezelborvosaval,

a HACCP eldirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjet,

haladéktalamul irisban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
vsszefiiggésben felmerilld rendkfvitli eseményekxd), ellatotti kérést6l, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol, .

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjén l4tja el.

H1.1.7.3. Gondozo

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén az 4pold, gondozd helysttesiti.
Helyettesiti a gondozdt, segitét.

Munkakdri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnydjidssal kezeli a szocidlis problémaékat,

segiti az {Gj ellatottat a beilleszkedésben, a kbzbsségi szabélyok alkalmazasdban,

elvégzi a lakdotthoni ellafottak szitkségleteinek megfelels gondozdsi feladatokat,

elbsegiti az ellatottak szocializaciojat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitésck elldtottak/torvényes képviselSk dltali
atvételérdl,

sepiti a gondozottak képességeinek meglartdsét, javitasat, a szervezett csoportos fejleszid programokban
aktivan részt vesz,

Agyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, er6forrdsainak és a helyi cselekvési
lehettségek felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesziést terv kidolgozésaban,

ré57t vesz a gondozési tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsighelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megolddsat,

segitl az ellatottak konfliktuskezelését,

tAmogatia a7, ellatotiak Sletvezetését,

szitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megvaltoztatasara,

az elldtott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett iiti célt &5 a varhato id6tartamot,
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a lakdotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tijékoztatisa mellett
haladéktalannl megkezdi a lako felkutatisat, illetve intézkedik a laké felkntatisardl,

segiti az elltottat a személyi higiénés tevékenysépek elvépzésében, az Gltézkdésben, az Sltdzet
megvalasztisdban,

elokesziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellitas, szalelldtds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonia az ellatottat az dnkiszolgaldsara irdnynlo feladatok elvégzésebe,

betanitja az elldtotiat az dltala elvégezhetd hiztartdsi feladatokra,

segitl az elldtoftat a pénzkezeléshen,

megtanitja az elltottat a sportszerek rendeltetésszeril hasznalatara,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

segfti a koztisségi, kulturdlis és szabadidds programokban valé egyenjogh részvételt,

dllapotjavitd és -megérzd szolgaliatasokat kozvetit ki,

segfti a fogyatékkal é16 személy dltalanos egészségi dllapotinak és a fopyatékossdga jellegének megfeleld
egészségiipyi, szociilis ellatasokhoz valo hozzdjutist,

jeltolmaesot kdzvetit ki,

timogatja specidlis Snszervezbdd csoportok megszervezéseét, mitkidését,

az ellatott elhalilozdsa esetén gondoskodik az eclhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald
felkészitésérdl, a dokumenticid vezetéserol,

kapesolatot tart az elldtott torvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozgjaval,
héziorvosdval, kezelBorvosaval,

=> pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozo feladatok elldtisdhoz jogszabdly vagy belsé

4y

szabdlyzat, utasités dltal eléirt dokumentdciot,
a HACCP eldirdsainak mepfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasigdt, higiénéjet,
haladéktalapul irdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

dsszefligpésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, elldtott kérésrol, felkérésrbl, az ezzel kapcsolatban
fett intézkedésril.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szalanai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyak alapjén latja el.

T1.1.7.4. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a gondozd helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakori feladataiz
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folyamatos és komplex segitségnytijiassal kezeli a szocidlis problémékat,

segiti az 1ij ellatottat a beilleszkedésben, a kbzbsségi szabélyok alkalmazasdban,

eldsegiti az ellatottak szocializacidjat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasdt, javitisat, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozolt fejlbdését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld pondozdsi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a vélsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémadit, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az elldtottak konflikinskezelését,

timogatja az elldtotiak életvezetését,

az ellatott kimendje esetén adminisziralja a bejelentett titi célt &g a varhaté idétartamot,

a lakGoithon engedély nélkilli elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjckoziatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatdsat, illetve intézkedik a laké felkutatasarol,

a Takok takaritdsi rendjével 6sszehangoltan, naponta és szitkség szerint gondoskodik a lakdotthon tisztin
taridsardl, rendjérdl, fertbtlenitésérdl, kitlonds tekintettsl a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyildszarckra,

gondoskodik az intézmény belsd rendjérsl, az irodai helyiségek napi takaritiséra,

a lakdk takaritdsi rendjével Osszehangoltan, gondoskodik a kbzos helyiségekben és az iroddkban
elhelyezett hiitGszekrények tisztitdsardl, leolvasztdsarsl, és a bennilk tirolt ételek szavatossdgdnak
ellendrzésérdl,

a lakok takaritasi rendjével dsszehangoltan, tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a
WC kagyldkat, zuhanyzdkat,

dsszehangolja a lakok takaritasi rend szerinti tevékenysegét,

a lakdk takaritisi rendjével 8sszehangolian, folyamatosan tisztén tartja 2 nyflaszardkat, a csempével
burkolt falakat, rendezeresen portalanit, megdntdzi a virdgokat, sziikség szerint afiilteti azokat,
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a lakdk takaritdsi rendjével Ssszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitdssal
&s fiigednymosassal,

a lakodk takaritisi rendjével Gsszehangoltan, fertStlenftd takarftast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek megfeleld tarolasérdl, elzardsarol,

segiti a lakokat a sajat textilia tisztitasdban,

egyezieti a lakdkkal a lakészoba berendezésére vonatkozo 6 elképzeléseket, terveket,

ellendrzi a hasznalati targyak korét, kiilonos tekintettel a lakdotthonban nem tarthatd és nem hasznélthaté,
alkalmazhatd trgyakra,

szitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megvélioztatisdra,

haladéktalanul frasban tijékoziatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrs], ellatotti kérésrol, felkérésrl, az ezzel kapesolatban
teit intézkedésrol.

segiti az elldtottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az OltdzkGdésben, az Oltdzet
megvilasztisaban,

elokésziti és ellkiséri az elldtottat az egészségiigyi alapellatas, szakellitds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az elldtottat az dnkiszolgalasara iranyulé feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az dltala elvégezhett haztartdsi feladatokra,

segiti a koz6sségl, kulturdlis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvételt,

tAmogatja specialis énszervezddb csoportok megszervezését, mitktdésst,

az ellatott elhalalozdsa esetén gomdoskodik az eltumyt elkiiltnitésérd], végtisztességre vald
felkészitésérdl,

a HACCP cléirdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tijékoztatia a kozvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefiiggésben felmerills rendkivitli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakérébe tartozs feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjén l4tja el.

107.1.7.5. Orvos (hdziorvos)
Az orvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsat igénybe vevik ogészségi allapotdnak rendszeres
ellenfirzéseét,

= orvosi tandcsadést biztosit,

=> biztositja az egészségiigyl tirgyil jogszabilyokban meghatirozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyogyszemendelésrol,

= szilkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba toriénd beutaldsrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpolé-gondozé személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségét,
= vezet] az eldirt egészaégiigyi dokumentécidt.

Részletes feladatait a személyes kbzremiikdddi szerzodés tartalmazza,

39



II1.1.8. Iddsek tartds bentlakdsos ellatdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

IT1.1.8.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akaddlyoztatésa esetén helyettesiti a szakdpoldsért felelés dpole.
Helyettesiti a szakdpoldsért felelds dpolot.

Munkakori feladatai:

= vezetl, szervezi €5 elendrzi az idbsek tariés bentlakdsos ellatdsiban és a jelzbrendszeres hazi
segitségnydjtasban dolgozdk munkajat,

= kiadja a szabadsigengedélyeket,

= vezeti s egyezteti a telephelyeken dolgoz6é munkatirsak szabadsdg nyilvéntartisat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden hénap 5-ig aldirdsdval eildtva eljuttatja a humanpolitikai munkatéars fele,

= elkésziti, végrehajtja, ellentrzi az egészségligyi tovibbképzd rendszerben regisztrdlt dolgozdk, képzdsi,
tovdbbképzési tervét,

= kozremiikddik az idosek tartés bentlakasos ellitisiban &s a jelzérendszeres hdzi segitségnytijtdsban dolgozo
kozalkalmazottak minGsitésében,

= szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatrsainak,

= fipyelemmel kisési a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti léiszamhoz igazodd szakmai [étszdm meglétés,

= fipyclemmel kiséri az elidtds kapacitds kihaszndlisagdt, jelzi a tartosan fennéll kibaszndlatlansigot az
igazgaténak,

= koordindlja az ellitds rendezvényeit az éves programtervek alapjdn, tAmogatist nyiijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezieti az igazgatondl és leszervezi az eszkOzik,
berendezések, étel-, italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre trténd kiszallitasat,

=> vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztriciot, ellentrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgéltatdssal
kapcsolatos adminisziracios tevékenysépét, a gyogyszerfelhasznals naprakész vezetését,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentilis allapotat, javaslatot tesz az ipazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

=5 az idBsek tartds bentlakdsos elldtdsa és a jelzbrendszeres hazi segitséguyiijtas vonatkozdsdban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgdltat (felvétel, megsziintetés, vrakozdk, téritési
dii} a KENYSZI rendszerben a napl ellatotti igénybevételre vonatkozéan, €s a megadott hataridéig
snellendrzést végez,

= haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatist végzd dolgozok
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irdsban beszémol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen frdsban beszamol az igazgaténak a szakmai egységek munkajardl,

=> rendszeresen adatot szolgaltat az igazgaté, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a K6zponti Statisztikai Hivatal
részére,

= részl vesz a mékanyossdgi dpoldsi dijban részesiild szemdlyek képzésében, vezeti akapesolodd dokumentaciol,
levelezést, jelentést,

= tdmogatja a Gondosdra Programba torténd bekapesolédast, szitkség esetén kozremikodik a regisziraciéban, a
Gondoséra megrendelésében.

A munkakorébe fartozo feladatokat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikal szabalyok alapjén litja el.
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111.1.8.1. Jelzérendszeres hazi segitségnydjtas

Vonatkozo jogszabdly: Szt. 65. §.

H1.1.8.1.1. Terdpiis munkatdrs

Kozvetlen felettese a szakdpolaseért felelds apold.

Tavoliéte, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl a szakdpoldsért felelés #dpold dltal kijeldlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakdpoldsért felelds dpold altal kijelslt személyt.

Munkakori feladatai:
= figyelemmel kiséri a lakosség kirében felmeriild alapszolgéltatasi igényeket,
= felvildgositast ad az érdeklGdok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirs], madjirsl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az elldtoiti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megszintet$ dokumentaciot,

= elvégzi a jdvedelemvizsgilatot, a jSvedelem felilvizsgilatot,

= a személyi téritési dij havi dsszeg megallapitasdhoz, a szimlazdsi tigyintézonek valid adatot szolgéltat, a havi
téritési dfj kiszamitisdt kovetden, beszedi a szdmldn szereplo dsszeget &s befizeti a hézipénztirba, a
dijhatralékot minden honap 20. napjdig irdsban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/ivrvényes képviseldk altali dtvételérdl,

= segélyhivds esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyiijt,

= a segélyhivas okanl szolgald probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,

= mentoralja a szolgdltatst - foglalkoztatsra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzk feladatellatisat,

= gondoskodik a szolgiltatds ellatisihoz szitkséges eszkdzok (telefon, tablet), gybmyszerek, kbtszerek
meglétérél, az orvosi tiska tartalménak pétlasardl,

= figyelemmel kiséri, feliigyeli €5 karbantartja a jelzokésziilékek mitkodését, hiba észlelése esetén tajékoztata a
felettesét,

= figyelemmel kiséri a diszpéeser kozpont, és a személyi jelzbkésziilékek miiszaki dllapotat, hiba észlelése esetén
értesiti a milszaki szakembert,

= bekdt, sziikség esetén leszereli a jelzikésztilékeket,

= elvégzi a szocidlis riszorultsie fenndllisinak vizsgilatit, valamint — amennyiben a szocidlis rdszorulisag
alapjanl szolgélé kérlilmény hatarozott ideig 4ll fenn — az igénybevétel sordn a hatdrozott id6 leteltét kovetd
feliilvizsgalatat,

=> vezeti a jogszabaly &s belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisziracidt, elkészfti a felettese 4ltal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az eilitottak hozzétartozdival,

= adatokat szolgaltat {risban az igénybevevdi nyilvantartasba t6rténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai epységvezetd részére,

= haladéktalanul ixisban téjékoztatja a kozvetlen felettesét 2 munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeritlé rendkivitli eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat, sikeres palydzatok esctén akiiv szerepet vdllal a programak
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkajanak maradéktalan ellitisa érdekében birmely ligyben szakmai konzulticit kezdeményezhet a
szakmal egység vezetGjénél.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitisok és ctikai szabilyok alepjin végzi.

JI1.1.8.1.2. Gondozé

K&zvetlen feletiese a szakdpoldsért felelés dpold.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esctén helyettesitésérd]l a szaképolasért felelds dpold altal kijeldlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapoldsért felelts dpold altal kijelslt személyt.

Munkakdri feladatai:
= figyelemmel kiséri a lakossig korében felmeriils alapszolgaltatési igényeket,
= felvilagositast ad az érdeki6dsk részére a szolgaltatds tartalmérdl, igénybevételének feltételeirsl, médjardl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapoddst, illetve a jogviszomyt
megsziintetd dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jévedelem feliilvizsgalatot,
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= a személy; téritési dij havi 6sszeg megéllapitisihoz, a szimlzés] tigyintézdnek valid adatot szolgéltat, a havi
téritési dfj kiszamitasat kSvetSen, beszedi a szamlan szerepld Osszeget és befizeti a hézipénztarba, a
dijhétralékot minden hénap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

=> pondeskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellitottak/torvényes képviseltk altali Atvételérs],

= segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nydjt,

= a segélyhivas okéul szolgdls probléma megoldasa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,

= mentoralja a szolgaltatdst - foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzik feladatellatasat,

= gondoskodik a szolgiltatis elldtdsshoz szitkséges eszkdzok (telefon, tablet), gyogyszerek, kbtszerek
meglétérsl, az orvosi taska tartalmanak potlasarol,

= figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6késziilékek mikodését, hiba észlelése esetén tdjckoztatja a
felettesét,

= figyelemmel kiséri a diszpéeser kibzpont, €s a személyi jelz6késziilékek miiszaki allapotdt, hiba észlelése esetén
értesfti-a mifszaki szakembert,

=> bekiti, szitkség esetén leszereli a jelzokésziilékeket,

> elvégzi a szocidlis raszorultsig fennallasdnak vizsgdlatdt, valamint — amennyiben a szociilis riszorultsag
alapjéul szolgald kériilmény hatirozott ideig 4ll fenn — az igénybevétel sordn a hatérozott idé leteltét kovetd
feliilvizsgalatat,

= vezeti a jogszabaly €s belsé szabalyzatok szerint szilkséges adminisziraciot, elkésziti a felettese dltal kert
kimutatdsokat, statisziikdkat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatdsainak vezetSivel, az egészségiigyl szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az elldtottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat frdsban az igénybe vevéi nyilvéntartdsba torténé jelentési kotelezettség teljesiiéschez a
szakmal egységvezetd részére,

= haladéktalanu] frishan tajékoztatia a kizvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal Jsszefliggésben
felmertild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkéréscdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a pilyazati kifrdsokat, sikeres pdlydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,

= munkijinak maradékialan elldtdsa Srdekében birmely tigyben szakmai konzultdcidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.

Munkakérét a vonatkozé hatslyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitisok és etikai szabélyok alapjan végzi.
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II1.1.8.2. 1ddsek otthonai

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 68. §.
10.1.8.2.1. Szocidlis munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az aliala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint helyetitesit foglalkoztatds-szervezt.

Munkakori feladatai:

=> folyamatos ¢s komplex segitségnynijtissal kezeli a szocidlis problémékat,

= felvilagosftast ad az érdekliidok részére a szolgdltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, madjarol,
= fogadja a kérelmet, elbgondozist végez, elokésziti az ellitotti jogviszonyt keletkezteté megallapodést, illetve
a jogviszonyt megsziintetd dokumentdciét,

elvéga a jivedelenn- &s vagyonvizsgilatot, a jSvedelem- és vagyon feliilvizspélatot,

sepfti az elldtotiat a bekdltGzésben és a beilleszkedésben,

oo w
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hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilonbdzet megfizetésének rendezését az ellitottal,

a hozzétartozdkkal, erre kitelezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottal/torvényes képviseltk dltali atvetelérdl,

segiti a gondozottak képességeinek meptartdsat, javitasdt, egyéni és csoportos feflesztd programokat szervez,

szervezi a terfipids jellegfli foglalkoztatdst,

részt vesz a gondozasi terv Gsszedllitdsiban, megvalSsitisdban, modositasdban,

szervezi 6s végzl az intézményben é16k mentalhigiénés gondozdsat,

segiti az elldtottak hivatalos ligyeinek az intézését,

eltsegiti a hitélet gyakorlasit,

szervezi az intézmény tradicionélis finnepeit &s rendezvényesit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a szilkséges adapszémot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az

eliatottakté] érkezd mennyissgi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezettnek,

a HACCP el6irasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagdt, higiénéjét,

mentilisan timogatia a baldokl6kat, segiti a hozzatartozokat a veszteség feldolgozdsdban, tandcsaddssal segiti

az cihaldlozéssal kapesolatos tigyek intézését,

elbsegiti az ellitott kapcesolattartésdt a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabély és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztriciot, elkésziti a felettese dltal kért

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elndk irinymutatisdval, lakogytilést szervez,

haladéktalanu] {rdsban tijékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben

felmeritld rendkiviili eseményekrsl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetivel, az egészségiigyl szolgdltatokkal,
intézményekkel, méas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

=> fipyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, sikeres pélyizatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felilgyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitasat, jérvinyidGszakban a pandémids terv
fipyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott szakmai
iranymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezd informaciokat, és elokésziti az
intézményi szintti szakmai intézkedési javaslatokat,

= ajarvany ideje alatt az mtézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jarvany elleni
védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védBeszkizbk meglétét, a dolgozdk oltatdsit, a higiénés és
zsilipelési szabalyok betartasdt, a személyi feltételek alakmldsat, az izoldciGs rend megtartdsat, az érintettek
téjékoztatisat,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemme] kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartis
biztositasit, az adatvédelmi szabélyok betartasét, killonds figyelemmel a kildnleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellitotjogi képviseldvel vald konzultdciot,

= cllatja a jérvany ideje alatt szitkséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

yg U8 Ul LB uil

A mmnkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikal szabdlyok alapjan latja el.
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I11.1.8.2.2, Vezetd szakapolb (igazgato)

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakapolasért felelds 4pol6 helyettesiti.
Munkakdrébdl ad6déan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= periférids vénakaniil (braniil} behelyezése, &s ellatasa,

= szondén (pasogasiricus, és percutan gastrostomdn) 4t t9riénd taplaldshoz és folyadékfelvételhez kapesolédo
szakapoldsi tevékenységek szividmeényes esetben,

=5 nasogastricus szonda behelyezése, cseréie,

= afrachedlis kanill tisztitdsa, betét cseréje szovddmeényes esetben,

= nébetegeknd]l 4llandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapesolodo szaképoldi feladatok, hélyagkondiciondlas,

= folyadékp6tld infilzid bekdtése orvosi utasfifisra, tovabbé az intravénas és elekirolitpotiashoz, parenteralis
gyogyszer beadashoz kapesolddo egyéb szakipoldi feiadatol,

= miitéti teritletek (myitott és zért sebek) ellatisa, sztomaterdpia &s killonbdzd célt szolgdld drének kezelésének
szakdpolasi feladatai,

= sztomatoterdpia szbvodményes esetben, és szakmaspecifikus sz4japolasi tevékenységek miitét utéan.

= Dekubitélddott teritletel, fekélyek szakapoldsi feladatai TI-IV. stadinm (exsudédcids, nekrotilus seb kezelése
orvosi utasitas alapjan),

= betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkciok helyreliitisdhioz,
fejlesztéséhez vagy potldsdhoz kapesolddo szakdpolisi feladatok.

Mikiidést szabilyozo és szervezeii dokumentaciéval, valamint az igénybevevdi, gondozasi dokumenticidval

kapesolates feladatok:

= Apolési — gondozési dokumentécié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellenérzi, killonds tekintettel az
eseti s a rendszeres gybgyszerkészlet dokumentumait és nyilvintartasat, a hatélyos jogszabélyolmak &5 a
térvényi eldirasoknak megfeleiden.

=> Szakdpolassal kapcsolatos dokumentdcid vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly 4altal elfirt
kovetelményeknek megfelelden.

= Az elldfotiak egészségi allapotat érintd valtozésokat és a velitk kapcsolatos jelentls eseményeket nyomen
koveti.

= A térgyhavi beosztis készitésének felillvizsgdlata idsbentlakdsban dolgozdk tekintetében.

= A benflakdsos intézmény szakmai mikodését segitd adminiszirativ feladatok elvégzését koordindlja €s
ellendrzi.

= Felelés az infekcickontroll milktdtetéséért, az intézmény mindenkor szabélyos infekcidkontroll
kézikényvében foglaltak alapfin, vészhelyzet esetén a pandémifs tervben, az izoldcios tervben és az
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

111.1.8.2.3. Szakdpolasért felels apold

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az ltala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetdt,

Munkakori feladatai:
= szervezi az ellatottak egészséghigyi és szocidlis ellatdsat, dpolasdt, gondozasit, valamint az egészségligyi
szaképolasi feladatok ellatdsét az intézmény orvosa utasitdsainak, illetve a szakma szabilyainak és a
jogszabalyoknak megfelelfen,
= ellendrzi a szakdpolasi tevékenységekhez szikséges személyl, tdrgyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnydt a kozvetlen felettesének, és javaslatot tcsz a megfeleld mitkddés helyreallitisara,
o elvégzi a szakdpoldst tevékenységi korhoz tartozd feladatokat:
e periférias vénakanil (braniil) behelyezése, és ellatasa,
s szondin (nasogastricus, és percutan gastrostomdén) 4t toriénd tiplalishoz és folyadékfelvételhez
kapcsolddo szakapolisi tevékenységek szovodményes esetben,
» nBbetegeknél dllandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapesoledd szakapoléi feladatok, holyagkondicionalds,
o folyadékpoilé infizio bekiiése orvosi utasitisra, tovabbd az intravénis és elekirolitpétlashoz,
parenterilis gyogyszer beadashoz kaposolodo egyéb szakdpoloi feladatok,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) elldtdsa, sztomaterdpia és killonbozd célt szolgild drénck
kezelésének szakapolasi feladatai,
» sztomatoterapia szovodmeényes esefben, és szakmaspecifikus sz&japolasi tevékenységek miitét utan,
» dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakipolssi feladatai III-TV. stadinm (exsudécids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
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e betegség  kovetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csOkkent funkeidk
helyrealiitasdhoz, fejlesziéséhez vagy potldsihoz kapesolddd szakéapolasi feladaiok,

o jelzdrendszeres hdzi segitségnyiijtashan torténd mentori feladatok elldtasa,

o glvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

o haldokl6 beteg szakdpolisa,

» EK G késziiés orvosi utasitis alapjan,

o minden egyéh, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakéapolasi tevékenység,

» elldtja a gondozasi feladatokon beliil az egyes dpolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az

ellatottak pszichés vezetését,

» vizsgalati anyag (vizelet, testmedvek) vétele,

¢ RR mérés,

o sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kitdzése,

» egyszertibb fizikdiis gyégymodok (borogatds, torndztatds) atkalmazdsa,

» segédkezés a beteg tisztantartisaban, Apoldsaban (mosdatas, 5lit6zkddés, agyazas),

» segédkezés a gondozotiak étkezietésében,

o gyogyszerelés, kényelmi eszkdzok alkalmazésa,

® orvos, mentd hivés szilkség esetén,

» dokumentacio vezetése (torzskarton, atado filzet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb),
vezeti az cllatassal kapesolatos adminiszivdci6t (dpolasi — gondozési dokumentécid, személyi leltér felvétele,
elhunyt elldtott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atadd fiizet sib.), ellentrzi a szakmal egység
menkatérsainak szolgaltatdssal kaposolatos adminiszirici6s tevékenységét, a pyogyszerfelhaszndlas naprakész
vezetesét,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gvogyszerkészletek Osszedllitdsat, potldsat, biztonsigos taroldsét,
kapesolatot tart az egészségiigyi szolgaltatdkleal, intézményekkel, gydgyszertaraklal,
figyelemmel kiséri az elldtottak mentalis dllapotat, segitd-tdmogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegelkkel
és a haldoklékkal,
eldsegiti az ellatott kapcsolaftartasat a csaladdal, hozzétartozékkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartisardl,
a szakapoldsi team tagjoleént részt vesz a betegek mentilis gondozdsiban,
vezeti és egyezieti a telephelyeken dolgoz6 munkatirsak szabadsag nyilvéntartasat, a jelenléti iveket egyeztati,
és minden hénap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetének,
osszeallitja a milszakbeosztist, a jogszabily szerint tijékoztatja a beosztasrol a dolgozdkat,
haladékialamul frdsban tijékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal Osszefliggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrdl, elldtotii kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrd,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jdrvany efleni fokozott védekezésben, fokozoit figyelemmel kiséri a véd8eszktzik meglétét, a dolgozdok
oldiatisat, a higiénés és zsilipelési szabilyok betaridsit, a személyi feltételek alakuldsat, az izolicids rend
megtartasit, az érintettek tajékoztatasat,
a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolatiartas
biztositasit, az adatvédelmi szabilyok betartdsat, kiilonds figyelemmel a killinleges adatok védelmére, szitkség
esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviselbvel valé konzolticist.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belst szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezet0i ntasitdsok és efikai szabdlyok alapjdn latja el.

HI.1.8.2.4. Részlegfeleids dpold

Kozvetlen felettese a szakmal egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, a gondozét.

Munkakori feladatai: o
= szervezi az ecllatottak epészségligyi és szocidlis ellatasat, dpoldsat, gondozasat, valamint az egészségiigyl

szaképoldsi feladatok elldtdsit az mtézmény orvosa utasitdsainak és a szakdpoldsért felelds apols
koordinéciGjdnak, illetve a szakma szabélyainak és a jogszabalyoknak megfelelben,
e glvégzi a szakéapolasi tevékenysépi kiirthiz tartozd feladatokat:
e szonddn (nasogastricus, és percutan gasirostomén) &t t6riénd taplalashoz és folyadskfelvételhez
kapcsol6dé szakdpoldsi tevékenységek szivodmeényes eseiben,
e nébetegeknd] dllandé katéter eseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagoblitéshez
kapesolddd szakdpoldi feladatok, holyagkondiciondlds,
» miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) elldtasa, sztomaterapia és killonbszd célt szolgalé drének
kezelésének szakapoldsi feladatai,
= sztomatoterdpia szivédményes esetben, és szakmaspecifikus széjapoldsi tevékenységek mitiét utdn.

45



=>

UUUU

R R R R

b vy Uy

U

» dekubitilodott teriletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadinm (exsudicids, nekrotikus seb
kezelése orvosi ntasifis alapjan),
o betegség  kbvetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy osSkkent funkeidk
helyredllitasdhoz, fejlesziéséhez vagy potlasihoz kapcsolddo szakapolasi feladatok,
e elvégzi a tartés fajdalomesillapitds szakdpolasi feladatait,
 haldokid beteg szakdpolasa,
o EKG készités orvosi ntasitds alapjan,
o minden egyéh, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,
= cllatia a pondozési feladatokon belill az egyes apolasi, kezelési, gondozési tevékenysdgeket, az
ellafottak pszichés vezetdsét,
» vizsgélati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
¢ RR mérés,
» sebek, sériilések, birfolyamatok kezelése, kitozése,
o egyszeriibb fizikélis gyégymodok (borogatas, torndztatss) alkalmazdsa,
» sepédkezés a beteg tisztantartdsdban, apoldsiban (mosdatis, Gltdzkddes, dgyazés),
» sepédkezéds a gondozottak étkeztetésében,
» pyogyszerelés, kényelmi eszkoz0k alkalmazésa,
& orvos, mentd hivas szitkség esetén,
» dokumentacié vezeiése (torzskarton, dtadd flizet, vizsgdlati kérd lapok, gondozasi lap, stb).
vezeti az elldtissal kapesolatos adminiszirdciét (dpolasi — gondozési dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt elldtott személyi leltdr felvételének, eseménynapld/atadd fiizet, stb.), cllendrzi a szakmai egység
murkatirsainak szolgiltatassal kapesolatos adminisziricids tevékenységét, a pydgyszerfelhaszndlas naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozési terv Osszedllitasdban, megvaldsitdsdban, modositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint szitkséges pydgyszerkészletek Gsszedllitasat, potlasat, biztonsigos taroldsat,
kapcsolatot tart az egészségiigyl szolgaliatokkal, intézmeényekkel, gybgyszeriaralkkal,
ﬁgyelemmel kiséri az elldtottak mentélis dllapotat, segitd-tamogatd kapesolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldokldkkal,
el8segfti az ellatott kapesolattartdsat a csaldddal, hozzatartozékkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartisardl,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasdban,
gondoskodik az ellatottaknak clmzett intézmeényi értesitések elldtottak/térvényes képviseltk altali atvételérd],
segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitisat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézéseét,
eldsegiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradicionélis {innepeit és rendezvényeit,
étkezietés biztositdsa esetén megrendeli a szikséges adagszdmot és étrendet az ellatoftak részére. Jelzi az
ellatottaktdl érkezd mennyiségt és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetének,
a HACCP eléirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgdt, higicnéiét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
&s minden hénap 3-ig eljuttatia a szervezeti egységvezetdnek,
Osszedllitja a milszakbeoszidst, a jogszabély szerint t4jékoztatja a beosztasrél a dolgozdkat,
az idbsek tartds bentlakasos elldtdsa vonatkozdsdban adatot szolgaltat a szervezeti egységvezetd részére a napi
elldtotti ipénybevételre vonatkozdan 2a KENYSZI rendszerben,
haladékialanul irdsban t4jékoziatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszeflipgésben
felmeriild rendkiviili eseményekrtl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban teft intézkedésrol,
elltjia az infekcidkontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabilyos infekcidkontroll
kézikényvében foglaltak alapjin, vészhelyzet esetén a pandémids tfervben, az izolicios tervben és
infekcidkonirol] tervben foglaitak figyelembevételével,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézmdényi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszktzok meglétét, a dolgozdk
oktatdsat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartasit, a személyi feltételek alakuldsat, az izolacids rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,
a jArvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénis figyelemmel a kitlonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviseltvel valé konzultaciot..

A munkaksrébe {artozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szalamai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok ¢és etikai szabalyok alapjan latja €l.
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H1.1.8.2.5. Szakapold / Apolé

Kozvetlen feleitese a szakapoldsért felels 4pold.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl a szakdpolasért felelds 4pold altal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpolasért felelés apol6 mepbizisa szerint helyettesit més szakapoldt, polét.

Munkakdri feladatai;
=~ alapépolasi tevékenységeket végez:

e részt vesz az alapvetd dpolasi sziikségletek felmérésében; kozremitkdik a szemeélyre szabott dpolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitacios program készitésében

o megfigyell a szolgaltatdst igénybe vevs allapotvalfozasait, és elvégzi a szitksépletelchez és az orvosi
utasftasokhoz igazodo alapépolési feladatokat,

o elvégzi az alapvetd életfimkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését €s az adatok
rogzitését,

e clkészitl a szolgdltatast igénybe vevl 4gyat, elvégzi az dgynemficserét; alkalmazza az &llapotnak
megfelels fekietési modokat, kényelmi eszkdziket,

o megelézi, felismeri és ellitia a felfekvést; szitkséy szerint segitséget nyljt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

e szitkség esetén segitséget nyiijt a személyes higiéné megteremiésében, az étkezésben és 2
folyadékp6tlds biztositasiban,

» az orvos asitdsainak megfelelden alkalmazza a fizikélis €s természetes gydgymaddokat, & megfeleld
pybgyszereket, felismen a gydgyszerek esetleges mellékhatdsat, valamint Ssszeallifja a hazi patika
szereit és szabélyszerfien térolja a gydgyszereket,

e orvosl utasitdsra inframuscularis és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szdvidményeit,

» alkalmazza a fizikilis és természetes gydgymabdokat, vizsgélatra testvaladékot vesz le és tarol,

* részt vesz a jarvany kialakuldsdnak megelzésében és a kialakult jarvény lokalizdlasdban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsBsegélyt nynjt heveny rosszullétek, belgydgyaszati korkeépek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igénylt balesetek esetén, szitkség esetén mentbt, vagy sitrg@sségi
segitséget kér,

» ¢llatja a haldokld beteget; szakszerlien intézkedik hal4l esetén,

© cgészségiigyi felvildgositd munkat végez,

o clvépzi a szakdpolasi tevékenységi korhoz tartozd feladatokat:

o szondan (nasogastricus, és percutan gastrostomin) At torténd téplalashoz &s folyadékfelvételhez
kapcsolddd szakapolasi tevékenységek szovodmeényes esetben,

» nibetegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagdblitéshez
kaposol6dd szaképoldi feladatok, hélyagkondiciondlis,

e miitéti terfiletek (nyitott és zdrt sebek) elldtdsa, sztomnateripia és killonbdzé célt szelgdlé drének
kezelésének szakapoldsi feladatai,

e sztomatoterdpia szovidmeényes edetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utan.

o dekubitalodott terilletek, fekélyek szakdpoldsi feladatai TI-IV. stadium (exsudécids, nekrotilus seb
kezelése orvosi utasitas alapjdn,

e betegség  kivetkezményeként 4&tmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csikkent funkeidk
helyredllitisdhoz, fejlesziéséhez vagy pétlasdhoz kapesolddd szakapolsi feladatok,

o jelziirendszeres hdzi segitségnyiijtisban térténd feladatok elldtasa,

 elvégzi a tartds fajdalomesillapitis szakdpolasi feladatait,

» haldokld beteg szakdpolésa,

o EKG készités orvosi ntasités alapjén,

e minden egyéb, orvos dlial elrendelt, és feliigyelt szakdpolasi tevékenység,

= vezeti az ell4tdssal kapcsolatos adminiszirdeidt (dpoldsi — gondozdsi dokumentdcid, személyi leltar felvétele,
cthunyt ellitott személyi leltir felvételének, eseménynapld/dtadd fiizet sth.), naprakészen vezetli a
gydgyszerfelhasznilis dolumenticidjat,

= kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatdkkal, intézmeényekkel, gyogyszertirakkal,

= figyelernmel kiséxi az elldtottak mentalis dllapotat, segité-tdmogats kapesolatot tart fenn a lxdnikus betegekkel
és a haldoklokkal,

= elfsegiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaldddal, hozzatartozdkkal, rokonokkal,

=> gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottalc/torvényes képviseldk 4ltali dtvételérsi,

= segiti 2 gondozottak képességeinek megtartdsat, javitdsat, egyéni s esoportos fejlesztd programokat szervez,

= segiti az ellatottak hivatalos tigyeinek az intézését,

= elésegiti a hitélet gyakorlasat,

=> szervezi az intézmény tradiciondlis linnepeit és rendezvényeit,
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= haladéktalanul irisban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeritl6 rendkiviili eseményskrdl, ellatotti kérésrl, felkérésrél, az ezzel kapesclatban tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarviny ideje alatt az Intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelben vesz
részt a jarvany elleni fokozolt védekezésben, részt vesz a jogszabdly, szakmai irdnymutatds &lfal elGirt
oktatdsokon, alkaimazza a hipiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet,

=> ajarviny ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolattartis
biztos{tasat, az adatvédelmi szabalyok betartésat, killdnts figyelemmel a kildnleges adatok védelmére, szilkség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselGvel valo konzultaciét.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabélyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokoliok,
hatélyos vezetdi utasitdsok &s etikai szabilyok alapién latja el.

1.1.8.2.6, Gondozd

Kézvetlen felettese a szakapolasért felelds dpold,

Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyeitesitésér6l a szakdpolisért felelfs 4polo dlal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetl vagy a szakapolasért felelés dpole megbizasa szerint helyettesit mdas gondozot.

Wunkakiri feladatai:
= alapdpolasi tevékenységeket végez:

o 1észt vesz az alapvetd dpolasi sziikségletek felmérésében; kozremiksdik a személyre szabott dpoldsi-,
gondozasi terv, a rehabilitaciés program készitésében,

e mepfigyeli a szolgdlatast igénybe vevd dllapotvaltozdsait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodd alapépolasi feladatokat,

e clvégzi az alapvetd életfunkeidk, a vércukorszint, a tesisitly, a testmagasség mérését &s az adatok
rhgzitését,

s clkésziti a szolgaltatist igénybe vevh Agyat, elvégzi az dgynemtcserét; alkalmazza az 4llapoinak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket,

o megeldzi, felismeri és ellija a felfekveést; szitksdg szerint sepltséget nynjt a hely- és
helyzetvaltoztatishan,

o sziiksép esetén segitséget nyijt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositasaban,

e az orvos uiasitisainak megfeleléen alkalmazza a fizik4lis és természetes gydgymodokat, a megfelel6
gyogyszereket, felismeri a gylgyszerek esetleges mellékhatdsét, valamint Gsszeallitia a hazi patika
szereit €s szabalyszerfien tarolja a gydgyszereket,

» orvosi utasftisra intramuscularis €s subcutin injekcidzdst végez, jelzi az injekcidzds esetleges
szévidmeényeit,

o alkalmazza a fizikilis &s természetes gydgymaddokat, vizsgélatra testviladékot vesz le s tarol,

e részt vesz a jarvany kialakuldsanak mepeldzésében €s a kialakult jarvany lokalizaldsdban,

» felismeri a ktzvetlen életveszélyt, elstsegélyt nynjt heveny rosszullétek, belgydgydszati korképek,
mérgezesek, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szitkség esetén mentlt, vapy siirg6sségi
segitséget kér,

» elldtja a haldokl6 beteget; szakszeriien intézkedik halal esetén,

® egészsépiigyi felvildgositd munkat végez,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (Apoldsi — gondozési dokumentécid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellitott személyi leltdir felvételének, eseménynapldfatado fiizet), naprakészen wvezeti a

=» kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatdkkal, intézményekkel, gydpyszertarakkal,

= figyelemmel kiséri az elltottak mentdlis allapotét, segitd-timogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldkkal,

= elBsegiil az ellitoit kapesolattartdsdt a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonoldkal,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottal/torvényes képviselSk aliali dtvételérdl,

= segiti a gondozotizk képességeinek megtartdsdt, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,

= segiti az ellatottak hivatalos figyeinek az intézését,

= elbsegiti a hitélet gyakorldsdt,

= szervezi az intézmény tradiciondlis innepeit és rendezvényeit,

= haladékialanul irdsban tdjékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili esernények:dl, ellatotti kérésrol, felkérésrs!, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

=» a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelten vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részi vesz a jogszabdly, szakmal iranymutatds altal elirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izoldcios rendet,
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=> ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtotti jogok Ervényesiilését, a kapesolattartis
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, szilkség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselivel valé konzulticiot.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belst szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetti utasitdsok és etikai szabélyok alapjan lafa el,

I11,1.8.2.7. Foglalkoztafis-szervezd

Koszvetlen feletiese a szakimai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa eseién a szakmai egység vezeldje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakérébo] adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

szervezi és figyelemmel kiséri az ellatotiak kreativ foglalkoztatasit,

szervezett fejleszt6, motivdld foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitdsaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasihoz szitkséges feltételek megteremtésében,

szervezi az intézmény tradicionélis iinnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitisiban,
gondoskodik 2 foglalkoziatishoz szitkséges eszkozik, kellékek beszerzésérfl, megrendelésérol,

részt vesz az ellatottak szdmdra szervezett kitlsO programokon,

segitd kapesolatot tart az ellatottakkal,

tamogatja dnszervezd csoportok alalmldsar, miikddéseér,

segiti a gondozottak képességeinek meptartasat, javitisit valamint gyogypedagogial foglalkozisait.
dokumenticios kotelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul irdsban tijékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal &sszefliggésben
felmeriil§ rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésedl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaktaknak megfelelden vesz
részt a jarvény elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai irdnymutatss &ltal el6irt oktatisokon,
alkalmazza a higiénés €s zsilipelési szabalyokat, az izolaciés rendet.
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Munkakérét a vonatkozé hatilyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetoi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

T11.1.8.2.8. Mozgasterapeuta

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén nem helyettestti senki.
Munkakiirébl] adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

= felméri az egyének fizikai, épészsépi és mozgds Allapotat, mozgaskoordinicidt,

= finkcionalis diagnozist llit fel az egyén/egyének szidmdra,

=> meghatdrozza a kezelési célokat, elérésiikhiz sziikséges kezelési tervet,

= egyéni és csoportos mozgas terdpidt végez,

= az ellatott aktiv k6zremitkddésével meghatirozza a mozgésterapia céljat €s technikajat,

= izom kontrakiura esetén lazitja az izmokat, fajdalmat csillapit,

=> a kiesett mozgasck djra tanitisa, az izmok optimalis dllapotdnak kialakitisa és egyéb specifikus feladatok a
klinikai teritlet sajatossdgainak megfeleléen,

= vezeti a jogszabily és belsé szabélyzatok szerint szitkséges adminisztracict, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanml irfsban tijékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményelrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésré], az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

Munkakorét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belst szabdlyzatok, szalmmai protokoliok, hatalyocs vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

45



1V.8.2.9. Takaritd

Kozvetlen felettese a szakmat egységvezet.
Tavolléle, akadalyoslalisa eselén a gondozd helyetiesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takarit6t.

Munkakdri feladatai:

= naponta és sziikség szerint gondoskodik a meghatdrozott munkateriilet tisztdn tartdsdrdl, rendjérdl,
fertdtlenitésérsl, killtinds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszardkra.

= gondoskedik az intézmény bels rendjérél, a lakoszobik, betegszoba, névérszoba, folyosck, kozos helységek,
kiszolgald helyiségek napi takarftdsércl, tisztin tarthsarol.

= gondoskodik a lak6szabakban, a kiszos helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitdszekrények tisztitasarol,
leolvasztisardl, és a bennitk tarolt ételek szavatossdganak ellentrzésérdl.

=> tiszian tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertotleniti a WC kagylckat, mihanyzékat.

= folyamatosan tisztin tartja a nyiliszdrdkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megéntdzi a
virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat.

=> havonta nagytakaritist végez, sziikség osetén ablaktisztitdssal &s figgdnymoséssal.

= fertbtlenitt takaritast végez.

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasardl.

= haladéktalanul frasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrbl, felkérésrd], az ezzel kapcsolatban tett intézkedésr6l.

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelfen vesz
észt a jarvény elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai irAnymuiatds altal elbirt oktatésokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izol&cios rendet.

= Jarvanyidoszakban az infekciGkontroll felelds iranymmtatisainak megfeleléen végzi a fertbtlenitést, napi tobb
alkalommal.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitisok és etikai szabélyok alapjan végzi.

I11.1.8.2.30. Orvos (hdziorvos)
Az orvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

= biztositja az id6sek bentlakasos elldtdsat igénybe vevik egészségl dllapotanak rendszeres ellendrzését,

=> orvosi tandcsadast biztostt,

= biztositja az egészségligyi tirgyi jogszabdlyokban meghatirozoit sziiréseket,

= gondoskodik a gyégyszerrendelésrol,

=> szilkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatisba tirténd beutalésrol,

= folyamatos figyelemnmel kiséri az dpolé-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségét,
= vezeti az el6iit egészségiigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzrem{ikdbi szerzddés tartalmazza.
I11.1.8.2.11. Orvos (pszichidter szakorvos)
A szakorvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az idbsek bentlakasos ellatdsat igénybe vevd ellatottak rendszeres és szlikség szerinti vizsgélatat,
egészeépi dllapomknak ellendrzését,

= gondoskodik az eliitottak megfeleld gybgyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terdpia beallitasérdl, gydgyszer
felirasdrol, nyomon kévetésérol,

=> ktzremiiktdik a pszichidtriai szakvéleményének kidllitisaban.

Részletes feladatait a meghizési szerzddés tartalmazza.
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1I1.1.8.2.12. Gydgytornisz
A gybgytornaszt az igazgato bizza meg.

Feladata:

=» azid8sek otthona telephelyek orvosi ellatdsat biztositd orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség
ismeretében - egyéni mozgatist, gyogytomat végez,

Részletes feladatait a megbizési szerz6dés (szabadfoglalkozést jogviszony keretében) tartalmazza.
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111.2. Egészségiigyl szakmai egységek és azok milkodését tamogato szervezeti egység

I1.2.1. Igazgatasi, human, ligyviteli és miszaki-logisztikai csoport

A szerverzeti egység feladata: szervezés, kiilsd- és belsd kapcsolattartés, koordindlas, személyiigyi, iigykezelési
és szamlizdsi feladatok ellitisa az egészségiizyl szakmai egység vonatkozdsiban Ellitja az intézmény
hasznélatdban allé épiiletek, ingatlanok, gépjérmiivek femntartdséhoz, allagmegdvdsdhoz és biztonsagos
hasznalatihoz kapcsolodé feladatokat,

101.2.1.1. Alapellatasi koordinitor

Kozvetlen feletiose az ipazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal kijeltit személy helyettesiti.

Munkakiri feladatai:

=
=

=

Uy
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részt vesz a munkaszervezet kialakitisaban, szabalyozisdban;

folyamatosan vizsgalja és értékeli a munkafolyamatokat, a mar miiksdé és a tervezett modszerek és
eljarasok (pl. adminisztrativ és irodai eljarasok) elemzésével;

vezeti a szervezell egység munkafolyamataival kKapcesolatos uyilvéntaridsokat - killindsen, de mem
kizérolag a személyes kozremikdék és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban 4llok adatainak é€s
szerzbdéseinek nyilvantartasat;

részt vesz a munkaldri leirdsok elkészitésében;

szGbeli €s irdsos beszdmolokat készit a szervereti egység hatékonysdgirol, fejloddsi lehetdségeirdl, a
fejlesztés iitemezésérdl;

elvégzi a szervezeti egységet érintd kapcsolattartdsi feladatokat — kapesolatot tart kiiléndsen, de nem
kizarlag a mobilielefon szolgditatéval, a szakmai felel6sségbiztositdval, az Orszdgos Korhazi
Foigazgatosagpal, a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezelbvel, az illetékes jérdsi hivatal
Népegészsegiigyi Osztalydval, a fenntartoval;

4ltalanos és az adott szakteriilethez kapcsolodsd tigyviteli feladatok elvégzése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, téroldsa;

hatdrid6k nyomon kvetése, betartdsa;

kitlonféle kiilsé és belsd kapcsolattartdst szolgdld iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkeszi€se, sokszorositasa;

dontés-elokészitd hattéranyagok dsszeallitasa, szerkesziése, tovabbitdsa;

adminiszirativ segitségnylijtds az igazgatonak, a munkatarsaknak;

napi posta kezelése, irdnyitasa;

hatiskérébe tartozd szakmai ligyekben figyintézés és levelezés folytatdsa;

adatok, informaciok gyiijiése, rogzitése, vilogatasa, osztilyozdsa, nyilvantaridsa sziikség esetén ikiatasa;
koliségvetés készitésében valo részvéiel;

informécids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdmold, téjékoztaté, feliegyzés, emlékeztetd,
korlevél sth.) készitése a feladatok dlldsard], tovabbi teendokrdl;

irodai készletgazdilkodasi és reprezenticids feladatok elldtisa;

tamogatja a szervezeti egység bérszamiejtését;

tamogatja a szervezeti egység humanpolitikai folyamatait;

kozremfiksdik a folyamatok kialakitdsaban, a kockdzatok azonositdsdban €s értékelésében;

eljar a személyes kozremitkodbk engedélyezési eljardsdban és a miikidési engedélyezési — ide értve a
miikodési engedély modositasat is — eljarashan;

kézremiikidik a finanszirozdssal és a bértAmogatassal sszefiiget igyekben.

HT.2.1.2. Tiikdrsagi ligyiniéz6

Kozvetlen felettese az igazgato,
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az egészségiigyi szakmai egység humanpolitikai ligyintéz6je helyettesiti,

Munkakori feladatai:
= titkarsdgi feladatok elvegzése
= az igazgato s helyettesel munkajanak segitése, napi programok nyilvantartasa és koordinalésa,
= telefonon vagy személyesen az igazgatd altal jovdhagyott témakban informaciot szolgaltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitasa,
= az igazgatt dlial igényelt informacidk Ssszegyiijtése, szébeli jelentés, tajékoztatas,
—> rutinlevelezések intézése,
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= kapcsolattartds kitlss villalkozokkal,

= megbeszélések, érickezletek szervezése, elikészitése,

= hivatalos Jatogatok fogadésa,

=> abejov0 szamlak rendszerezése, aldiratasa és tovabbitasa a gazdasagi feladatokat végz szervezet felé.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatilyos jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan itja el.

1I1.2.1.3. Hum#npolitikai munkatirs / humé&npolitikai iigyint€zo

Kozvetlen feletiese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az alapellatasi koordindtor vagy az igazgaid dltal kijeldlt szemeély helyetiesiti,

Munkakdri feladatai az egészséoiigyi szakmai epyséphez kapeseléddan:

=> kezell az egészsegiigyi szolgdlati jogviszony létesitésével, modositisival és megsziintetésével

kapcsolatos iratokat,
vezeti a bérnyilvaniartast,
elszdmolja a dolgozoknak munkdba jardssal kapcsolatos tikbltségét, és intézkedik armak kifizetésérdl,
elkésziti a dolgozok részére szitkséges hivatalos igazolasokat,
kidllitja a dolgozdk alkalmassagi vizsgdlathoz sziikséges iratokat,
figyeleminel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket,
figyelemmel kiséri a kotelez6 létszdmminimumok (egészségiigyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
= elszdmolja a dolgozdknak a munkdba jardssal kapesolatos dtiksltségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
= elkésziti a dolgozdk alkalmassigi vizsgilatdhoz szitkséges bentalokat,
=» nyilvantartja a tivoléteket (szabadsag, tdppénz) és rgeiti a KIRA rendszerben, dsszegyiijti és ellenbrzi a
jelenlét iveket,
= &tveszi a kézhesitendd kifldeményeket (pl. postai tton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= avezetdje altal dtadott leveleket, killdeményeket a megadoit cimekre postdzza, illetbleg a részére, vagy
az adott intézmény részére killddtteket elhozza,
= eleget tesz elszdmolisi kbtelezetiségeinek,
=> adminisziral, dokumentdciét vezef, segit a munkafigyl adminisziricids feladatok elldtissba (pl
szabadsdgok és jelenléti ivek nyilvantartisaba).

Luguiy

A munkakorébe tartoz6 feladatokat a vonatkoz6 hatilyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitisok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

1M1.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyeld / tandcsado

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadilyoztatisa esetén az ipazgatd dltal kijeldlt személy helyettesiti.,

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédéan:
= az imtézményben hasznalt szdmitdstechnikai eszkdzok mitkddéképessépének bizfositisa, halozatok

iizemelietése,
= az intézményben haszndlt szamitdgépek és egyéb hardver eszkdztk bedllitdsainak elvégzése, rendszeres
ellen6rzése,

= informatikai hilézatok fizemeltetése, a felhasenalék Altal jelzett problémak megoldisa, segitseégnyiijtis

= szoftverek beszerzésével €s felhasznélasaval kapesolatos feladatok elvégzése,

= aszamitogép hardverének, operici6s rendszerének és alkalmazdsok, illetve specilis programok telepitése

= figyelemmel kiséri a szdmitogépek &s tartozékaiknak zavartalan mitktdését,

= az esetlegesen felmeriild hibdk esetén rivid hatéridén belill gondoskodik az elhdritdsrol,

= kitlsnés figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességeének fenntartdsdra és a rendszeres ellendrzésre.
Virasfertzés esetén mindent megtesz a fertdzés ferjedésének megakadalyozdsra, a fertbzés
megsziintetésére, illetve a szoftverckben okozott kérok helyredllitdsara,

= az intézmény honlapjanak kezelése, tartalom feltéltés, kdzbsségi média lizemeltetésében valo részvétel,

= kozérdek(i adatok, kbzzétételi Hstik elérhetdségének biztosfidsa a honlapon,

= Webtarhely kezelése, email cimek 18trehozAsa, mddositasa, tdrlése,
feladatét az informatikai szabdlyzat szerint végzi,

= kapcsolattartds az adatvédelmi feleldssel.

A munkaktrébe tartozd feladatokat a vonatkozs hatdlyos jogszabilyok, belss szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan Jétja el.
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I11.2.1.5. Beszerzési ligyintézf

Kozvetlen feletiese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a titkdrsagi ligyintézl helyettesiti.

Munkakiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesoldéan:
= anyagbeszerzési feladatok ellatdsa,
= szakmai eszkizok, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetfk irdnymutatdsival és
egyeztetésével,
=> Osszepzi a beszerzési igényeket,
=> megtervezi az aktudlis beszerzések idbrendjét,
=5 az arudtvétethez kapesolddd dokumentumokat kezeli és eljuitatja az illetékes teriilethez,
= nyomon kiveti a szamlak kiegyenlitését, kapcsolatot tart a KOZIM-mel,
= szilkssg szerint el6késziti a beszallitokkal kotott szerzbdéseket,
= fipyelemnmel kiséri az aktualis kedvezményeket.

Munkakérét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsS szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetti
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.1.6. Gépkocsivezetd / karbantartd

Kozvetlen felettese az igazgatod.
Tévolléte, akadilyoziatisa esetén helyettesiti az igazgato altal kijeldlt személy.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsoldddan:
= megfeleld mifszaki llapoth és tisztasdgn jarmiivel elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatdsi

feladatokat,
= végzi a gépkocsi futAsdval kapesolatos, a jogszabalyban meghatdrozott dokumenticié naprakész vezetését,
ellenérzését,

= felel a gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatdért (a forgalmi engedély, a jogositviny, a parkoldsi
engedély) érvényességéért,

= biztositje a gépkocsik mepfeleld eszidtikai allapotdt, elvégezteti a szilksépes karbantartasi, javitasi
teendéket, az lizemanyag feltGliését,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsagi el6irdsoknak, utasitdscknak
megfeleljen,

= a szillifandd rakomdnyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

= adminisziracits feladatokat lat el, nyilvantartdsokat és okméanyokat kezel,

= baleset esetén sziikség szerint segitséget ad, értesiti a mentdket, tizoltokat,

=> Tészt vesz a vezetli engedély érvényesitéséhez szitkséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

=> figyelemmel kiséri a kizlekedési szabalyok valtozasat, alkalmazza a szakmai etikai kédex elirdsait,

= betartja a munkaidfre, a vezetési és pihendidre vonatkozd eldirasokat,

= vezeti a gépkocsi menetokmadnyait, és azokat a nap lezardsakor tovabbi tarolas céljdbél megtrzi,

= elvégzi az intézmény &s annak telephelyein felmeritlf karbantartdsi feladatokat.

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezeiti
utasitdsok és etikai szabalyok alapjin végzi.

.2.1.7. Takarité

K&zvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a mdsik takarito.
Helyettesiti a takaritot,

Munkakdri feladatai az egészségiigyi szakmai egységherz kapesolodgan:

= gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, tisztan tartdsardl,

= koordindlva, egyfittmiikddve végzik az intézményben végrehajtandd takarftési feladatokat,

=> feladata az intézmény tisztén tartdsa, rendezeit kiimyezet biztositdsa (napi, id6szakonkéntl, alkalmanként
Jjelentkez6, illetve egyes helyiségenkénti specidlis takaritasi feladatok)

= eléire jelezi a takaritasi feladatihoz szitkséges eszkdzik, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi/mindségi
szitkségleteit,

= felelSs a szaméra kiadott eszkdzikért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos térolasaért,

= ériesiti az intézmeényvezetdt, ha az intézményben karbantartast igényls éllapotot észlel.

Munkaktrét a vonatkezd hatilyos jogszabdlyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokoilok, hatilyos vezet6i
utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan végzi.
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II1.2.2. Fogorvosi iigyelet

HI.2,2.1. Fogorves

Munkakori feladata:
a fogorvosi feladatok ellatisa a fogorvosi figyelet keretében.

A fogorvosok iigyeleti ellatast biztositanalk heti pihenSnapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 ora kdzbti.

A fogdszati figyelet korébe az aldbbi feladatok ellatdsa tartozik:
a.) fogelidvolités,

b.) vérzéscsillapitas,

¢.) idegentest-elidvolitds,

d.) torétt fog lecsiszoldsa,

e.) gyokércsatoma megnyitisa,

T} az el6zdekhez szitkséges Erzéstelenités és fogaszati rdntgen.

TI1.2.2.2. Asszisziens

A fogorvos irényitasa és ellendrzése mellett
= segédkezik a fogdszati kezeléseknél,
=> tisztin tartja, fertdtleniti, elokésziti a milszereket és a kezeléshez szitkséges fogaszati eszkdzoket,
= elvégzi az adminiszirativ teendSket.
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IM0.2.3. Iskola- és ifjiisdg egészségiigyi szolgalat
I11.2.3.1. Iskolavéddndi szolgalat

Az iskolai egészségiipyi ellatds a tanuloi jogviszony megkezdésétol a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 év
feletti, kozépfokd, nappali rendszeril iskolai oktatdsban részt vevdk részére a kivetkezb megel6zé ellatasokat
vépzi:
= életkornak megfelelen az anyagcserére, az érzékszervek miikddésére vonatkozd, valamint teljes kérii
fizikalis szlirvizsgélat,
= fogaszati rendellenességek felismerését célzo vizsgdlat, valamint a teljes fogdszati statusz rgzitése
az-életkornak megfelels fejlodésre vonatkozo vizsgalatok,
=> akornyezetei tényezdk rizikdfaktorainak feltirdsa és az altaluk indukalt megbetegedések megel6zését €s
a korai felismerését célzo szitrdvizsgalatok, tevékenységek,
= részvétel az iskolai egészséglejlesziésben
= az egészsdgilgyl, szocidlis, mentalis problémakkal 16, hatranyos helyzetli tanulék kiemelt gondozasa,
megfeleld iskolai koriilmények, életvitel kialakitdsdban torténé segitségnyiijtas, palyavélasztis sepfidse,
a tanuldk szakmai alkalmassdginak orvosi, védénoi vizsgalata,
fertbz6 betegségek megel6zésével kapesolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kétott és tnkéntesen
igénybe vehetd kampanyoldsok elvégzése,
egyiitimitktdés s kozevelés szereplbivel, sziilokkel, az alapelldtds més szerepldivel. gyermekjdléti
szolgalattal a gyermekek egészséges fejlddésének biztositdsa érdekében.

Uy

I

Az iskolai egészségiigyl veédondi szolgélat részt vesz az alap €s kozépfoku intézményekben tanulmanyokat
folytatok prevencidjaval és egészségvédelmével kaposolatos feladatok ellatdsdban az alap &s kbzépfokd okiatisi
intézményekben.

I0E.2.3.1.1. Csoportvezetd

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akaddlyoztatasa esetén a kijelslt védond helyettesiti,

Munkakdri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcesoléddan:
= koordinalja az iskolavédfndk tevékenységét,
= az iskolavédéntk jelzése alapjan, nyilvéntartja a napi munkavépzésiik sordn munkavégzési helyik
elhagyésat, 8
=> kapcsolatot tart az alapellétési koordinatorral €s az igazgatéval.

1.2.3.1.2. Iskolavéddnd

Munkakori feladatai:

1. Az éves munkatervhez a védonti feladatok osszedllitisa, egyezietése a nevelési-oktatasi imtézmény
egészedgnevelési programjaban meghatirozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanulck védéndi vizsgalata 6 éven felitliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatds vizsgalata),

a) a testmagassdg, tesitdmeg, a testi feflettsép és taplaltsigi dllapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlodés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlidés és magatartasproblémdk feltdrisa,

¢)- érzékszervek milktidésének vizsgdlata (latds, kancsalsdg, hallds) és a szinlatis vizsgalata a 6. évfolyamban,

d) mozgésszervek vizsgalata: killénds tekintettel a labstatikai problémdkra és a gerinc-rendellenességekre,

g) vérnyomasmérés,
- pajzsmirigy tapintdsos vizsgélata a 4. évfolyamitol.

3. A gyermekek, tanulék személyi higiénéjének ellenGrzése.

4. Elstsegélynytijtas.

5. Az orvosi vizsgilatok eldkészitése.

6. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

7. A kronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kitzdok életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatdsdban elsbsorban az aldbbi témakban:

a}az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, cgészséges ¢letmdd, betegépolas,
elsésegélynyijtds),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

¢} szitléi szerep, ceecsembgondozas,

d) énvizsgilattal kapesolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megelbzése.
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9. Testmevelés, gydgyiestnevelés, technikai 6rdk, iskolai helyiségek és kOmyezet, az étkezietés higiénés
ellenérzésében vald részvétel.

10. Kapcsolattartés a szillokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

11. Palyavalasztés segiiése.

Epészségiigyi Konyvben (2009. szeptenaber 1-je eldtt sziiletett gyermekek esetében a Gyermek-egészségiigyi
kiskényvben).

Az iskolai véd8nét tavolléte vagy akadalyoziatdsa esetén a csoportvezetd védénd altal kijellt személy helyettesiti.
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1H.2.3.2. Iskolaorvosi szolgidlat

Az alap- &s kozépfoki okiatdsi-nevelési intézményekben tanulk szfirését és preventiv egészségiigyi elldtdsat
biztositja a védbnokkel egyiittmiiktdve.

r.2.3.2.1. (Iskola)ervos

Munkakori feladatai:

1. A gyvermekek, tanuldk egészségi dllapotinak vizsgilata, kdvetése

a) Az 6vodas kort gyermekek vizsgdlata jarvany €s a fert6zd betegségek és a jarvanyok megeltzése érdekében
szitkséges jarvanyiligyi intézkedésekrd] sz316 miniszteri rendelet szerinti fertoz6 betegség esetén, az iskolai tanuldk
vizsgalataa 2., 4., 6., 8., 10, és 12, éviolyamokban. Ennek keretében:

— teljes fizikalis vizsgélat,

— kéreldzmény és csalddi anamndzis ismételt felvétele, az anamnézis alapjdn veszélyeztetett gyerekek kiszfirése,
szakorvosi ellatdsra franyitasa.

Az orvos a térvényes képviseld részére az orvosi vizsgdlat eredményérdl leletet ad.

Kotelezé az adatszolgéltatas a kiilon jogszabdly szerinta 2., 4., 6., 8., 10. és 12. éviolyamokrdl, valamint a 16 éves
kori zard allapotvizsgalatrol.

b) A kxdnikus beteg, valamint a test], szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulék hiziorvossal egyeztetett fokozott
ellenfrzése, kiemelt gondozédsa szakrendelések, gondozdintézeiek igénybevételével Ezen gyermekek
egészségesek kijzott torténd integralt oktatisa esetén orvosi vélemény adésa.

c) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossigot megallapité szakéridi bizottsag elé utalas esetén a
bizotisdg részére a tanuld egészségi dllapotara vonatkozd adatok kézlése.

d) Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kizremikddés és végrehajtasanak ellendrzése.

e) A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 dllapotvizsgilat elvégzése az iskolai véd8ndvel egyiittmiikddve.
2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavélasztési tandcsadas orvosi feladatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytesimeveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egészséglioyi feladatok ellatisa.

3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kGtdtt és kampényoltdsok elvégzése és dokumentalisa,

b) A jarvanyiigyi eléirdsok betaridsdnak ellendrzése, fertfz6 megbefegedések esetén jarvanyligyi intézkedések
elrendelése, a megtetlt intézkeddsekrdl a jarasi hivatal értesitése.

c) A nevelési-oktatdsi intézményben foly6 étkezietds ellendrzése.

d) Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi hidnyossigok észlelésekor javaslattétel a hibdk mepsziintetésére, valamint a
jérasi hivaial értesitése.

4, Elsdsegélynyijtis

Az iskolaban bekovetkezs balesetek, sériilések, akut mepbetegedések elsddleges ellatisa, majd a tanuld
héziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irinyitisa.

5. Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvéte] az jskolai egészeépes leimadra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtisdban.

b) Epészségiigyi informacick ktzlése a sziildkkel és a pedagégusokkal.

¢) Onvizsgalati alapismeretek tanitisa.

6. Kornyezet-egészségliayi feladatok

a) Az intézményl kOmyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgld helyiségek —
ellendrzése, 2 hidnyossigok észlelése, intézkedések megidtele.

b) A tanuldk gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel kisérése.

7.- Az elldtott gyermekelkx§] nyilvéntartds vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése, valamint
az efvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentélisa a 3/A. § szerinti informatikai rendszerben és az Epészségiigyi
Konyvben (2009. szeptember 1-je elétt sziletett gyvermekelk esetében a Gyermek-egészségiigyi kiskonyvben).

Az iskola-egészsépiigyi ellatast végzo iskolaorvos az dltala gondozott személyelkkel kapesolatos feladatairdl a

dokumentaci6t a nemzeti kizmevelésrd] 52016 2011. évi CXC. torvény és a szakképrésrdl sz016 2019, évi LXK,
torvény szerinti tanulmanyi rendszer Iskola Egészségiigyi Rendszermodulban vezeti.
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I11.2.4. Foglalkozds egészségiigyi szolgdlat

A foglalkozis-epészsépiiey feladata, hopy

a)

B)
¢
d)
e
ﬂ
g

b

az egészségtigyrl 52016 térvény szerinti munka higiéné Altal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakéroyezeti koroki tényez6k emberre kifejtett hatdsat, az ember vélaszreakeidjat, feltdrja ez
utdbbiakra jellemz6 paramétereket,

kidolgozza a fogialkozdsi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljardsokat;

meghatdrozza a munkavallald munkavégzéssel kapesolatos dssz megterhelését,

2 munkavéllal orvosi vizsgilatival megéllapitsa annak terhetheifségét, hogy eldintse a munkavaliald
adott munkakémre, szakmara vald egészségl alkalmassagdt, és meghatirozza a foglalkoztathatdsag
feltételeir,

2 munkakBrnyezet €5 a munka jellegének ismerciében meghatirozza az alkalmassigi vizsgélatok
gyakoriségat,

a munkavallalét a munkakor elldtdsdra alkalmasnak vagy alkalmatlannak minSsitse, tovabba
meghatarozza, hogy milyen munkakémyezetben, mely feltételek melleit alkalmas munkavégzésre,
fokozott figyelmet forditson a fiatalkordak, a nék, a virandds nék, a szoptatés anydk, az id8skorfak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi dllapotinak ellendrzésére munkavégzésiik sordn,

a megviltozott munkaképességfl személyek foglalkozasi rehabilitdcidjat kezdeményezze, illetbleg abban
részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatirozottak szerint a munkaképes korosztily szimdira a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmdd tekintetében, valamint a fertéz6 &s krénikus nem fertozé
megbetegedések megeldzésében a hdziorvossal egyiittmitkédve gydgyitd-megeltzd feladatokat ldthasson
el.

Tevékenységére vonatkozé részletes szabalyokat a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrdl szolé 27/1995.
(V1L 25.) NM rendelet és a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgédlatdrél és
véleményezésérol rendelkezd 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmezza,

Ellatdsi teriilet: Nyiregyhiza Megyei Jogi Véros Oukorményzata fenntartdsdban 1év6 intézmények
foglalkoziatottjai, és az intézménnyel szerzddéssel rendelkezd egyéh munkaltaténal foglalkoziatottak.

¥» Foglalhozds-egészségiigyi  assusztens munkakirét a foglalkozds-egészsépligyl  szolgiltatds
szervezésérdl és miikidésérdl, az alkalmazottak kategdridk szerinti besorolésardl a 89/1995 (VIL 14)
sz. korményrendelet rendelet szabélyozza.

» Foglalkogdis-egészségiigyi orves személyes kozremiik$ddi jogviszony keretében litjia el a
foglatkozas-egészségligyi szolgiltatis szervezésérbl és milktdésérdl, az alkalmazoitak kategdridk
szerinti besoroldsardl a 89/1995 (VIE.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

M.2.4.1. Orvos
Munkakdri feladatai:
= elvégzi a kiildn jogszabdlyban meghatérozott munkaksri alkalmassagi vizsgalatokat és kezdeményezi az
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ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat,

elvégzi a killdn jopszabélyban meghatdrozottak szerint a foglalkozdsi megbetegedések, fokozott
expozicids esetek bejelentését, kivizsgalisat,

elvégzi a munkakoriilmények és a munkavégzés egészséekirositd hatisainak irdsban dokumentalt
vizsgalatat,

az egyéni véddeszkdzikkel kapesolatos tandcsadast végez,

elvégzi a munkahelyek kémiai biztonsdgét érintd, kiilon jogszabilyban meghatérozott feladatokat,
felvildgositds oyt a munkavallzlék munkakoriillnényeivel kapcsolatos, egészsépet, biztonsigot érintd
kérdésekkel Gsszefiiggéshen,

elvégzi a munkakirhtz kotitt véddoltdsokkal kapcsolafos, killon jogszabilyban meghatrozott
feladatokat,

= mindazon feladatok, melyeket jogszabaly a foglalkozis-egészsépiigyi orvos feladatkdrébe ntal.
TIN.2.4.2. Asszisztens
Munkakéri feladatai:
= Szervezi és részt vallal a munkavillaloi alkalmassagi vizsgédlatokban, az egészségiigyi

=
-

sziirdvizsgalatokban, fertézd megbetegedések megelézésében.
Fogadja a rendelésre érkezdket.
Munkakoréhez tartozik:

o avémyomasmérés,

o testsily- és testmagassag mérés,

o BMI index szamitds,

o latasélesség és szinlatas vizsgalat,
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o EKG vizsgilat,

o vizelet Altaldnos vizsgdlata,

o vércukonmérés,
A phciens vizsgélatdhoz, gydgykezeléséhez szitksépes eszkozbk, anyagok elokészitése & azok
fertétlenitésérbl, sterilizaldsardl, szakszer( taroldsérdl €s karbantartasardl valé gondoskodds.
Az egészségnevelfsi, egészsdgtandosaddsi tevékenységben vald részvétel.
Tanécsot ad az egyéni véddeszkizok hasznélatival Ssszefiiggésben.
A dokumenticid - jogszabdlyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eléirasok alapjan t6rténd - naprakész, pontos vezetése.

I.2.4.3. Orvesirnok

Munkakiri feladatai:

Lydu
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Fogadja a rendelésre érkezbket.

Elvégzi a napi adminiszirici6s és dokumenticids feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek idSpontot ad, informéciot nyiajt.

Vezeti a munkavallalék egészségiigyi tbrzslapjdt, foplalkozds-egészségiigyi forgalmi naplét és
munkanapl6t vezet.

Feldolpozza a napi, heti, havi €s éves betegforgalmi adatokat.

A, foglalkozis-egészségiigyi szolgdlat mitkddésérdl a szikséges siatisztikai adatokat Osszegyiljti, a
rendeletben meghatarozott hatdsignak az el6irt hatdridire megkiildi.

Gydgyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartisa, megrendelése, hianyok potlasa (orvosi utasitis szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasardl, elszéllitdsarol, védbeszkizok hasznalatérsl.

Elvégzi a szitkséges archivalasi feladatokat.
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T1.2.5. Egészségiigyi centrum
0.2.5.A. Vezetd orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyfregyhdzi Hajléktalan Libadozo vezetd orvosa.
Kézvetlen felettese az ipazgatd.

A szervezet egység tevékenysdgét a vezetd orvos vezeti és koordindlja.
Helyettesiti a kijeltlt orvos,

Munkakori feladatai:

A hajléktalanck egészségitgyi ellatisdnak szervezése a mitkiidési engedély szerinti eildtasi teritleten.
Kapcsolattartds, egytitimiikddés az egészségiigyi szakelltd intézményekkel, a hajléktalanelldté szociilis
intézményrendszer Intézményeivel, szolgiltatSival, a hatdsdgokkal.

A beteg libadoz6ba tirténé felvételének, a beteg intézménybdl torténd elbocsitdsdnak elrendelése.

A mozgd crvosi szolgdlat mitkddésének feliigyelete, a szolgilatban valé részvéiellel a kbzterlileten 18v6
hajléktalanok elldtsa, sziikség szerint elszallitdsinak szervezése.

A szervezeti egység munKatirsainak iranyfidsa, feladataik koordindldsa, szakmal timogatis és
konzultdcids lehetbsép biztositisa, tavollét esetére a helyettesités megszervezése a helyetiesitd
kijelslésével.

A szervezeti egység miikidtetésének szervezése, a mitktdéséhez szitkséges személyi €s téargyi feltételek
biztositdsz, a felmeriils igények jelzése az igazgatod felé.

A finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatas biztositisa.

Az adatkezelés sordn az adatbiztonsiggal, adatvédelemmel kapesolatos szervezési feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozd munkatarsak adminiszricidjanak figyelemmel kisérése, ellentrzése.
Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosok és a vezetd szakdpold
részvételével.

Rendszeres beszdmolas az igazgatonak a szervezeti egység munkajardl

A dokumenticid - jogszabdlyok, szakmai szabilyok, protokollok, intdzményi szabilyzatok, belst
eléirasok alapjén t6rténd - naprakész, pontos vezetése.

Az TI1.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakdr feladatainak az ellatisa.
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1I1.2.5.2. Hajléktalanok haziorvosi elldtisa és hajléktalan Idbadozé

Az Egészeégiipyi Centrum - Nyirepyhazi Hajléktalan Libadozd Szabolcs-Szaimar-Bereg megyében kijeldk,
teriileti ellatdsi kotelezettség nélkitl mikodd egészségiigyi szolgdlat, Folyamatos héziorvosi ellatist biztosit a
kijeldlt ellatasi teriiletén tartézkodd és a hozzd forduld hajlékialanok részére. Folyamatos hiziorvosi feladatait —
ideértve az igyeleti ellatist is — a héziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szélo
4/2000.(11,25.) EiiM rendelet elbirdsainak alkalmazédsdval végzi. A ldbadozé 10 16 hajlékialan személy egyszeri
vagy kiiraszer{i (pl. kemoterépia, sugérterdpia) beavatkozdst kbvetd meghatérozott idejlt megfigyelését, illetve a
megfigyelési idd alatt — sziikség esetén — a tovabbi azonnali egészségiigyi ellatdsat biztositja. Azok szdmdra nyajt
kiiltin elhelyezést, akiknek az dllapota az orvos mérlegelése alapjan ezt indokoltta teszi. A fertdtlenits filrdetés a
felvételre keriildk szitkség szerinii fertStlenitésére szolgdl, és az orvos elrendelése esetén kotelezd. A labadozdba
kizérélag olyan betegek keriilheinek be, akik hajlandéak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasdgi €s
szitkség esetén feribilenits firdetésen vettek részt, A beteg libadozoba toriénd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepld eljards szerint végzi.

10X.2.5.2.1, Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellaté orvos gondoskodik a bejelentett lakéhellyel nem rendelkezd személyek héziorvosi szintl
gyogyito-megeldzo ellatisarol.

Munkakiri feladatai:

A hajléktalan személyek epészségiigyi ellafasa.

A t€li hénapokban a jellepzetes ,hajlékialan betegségek” kezelése (fagydsok, fagysérillések).

A hajléktalan személyek fertStlenitd flirdetésének elrendelése, szitkség esetén kbzremiikodés a
fertdtlenftt fitrdetésben.

A ferttzd beteg elkillonitésének elrendeiése, a szitkséges jarvanyilpyi intézkedések megtétele, a
fertGtlenités mddjanak mephatdrozdsa ¢s elrendelése.

A hajléktalan betegek fovabbi gondozésa igény szerint,

A ldbadozdban 1évh betegek felitgyelete, vizitelése.

A betegek szakorvosi elldtasba beuntaldsa.
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Sziirések szervezése a prevencio érdekében.

Rendszeres vitamin- és gydgyszeradomanyok juttatasa a raszoruloknak.

A hajléktalanok gydgyszerrel valo ellatdsa lehetdség/ igény figyelembevételével.

A betegelldtas sordn a szocialis ellatrendszerrel &s az epészségligyi szakellatokkal vald egyiittmitkddés.
A dokumenticié - jogszabilyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belst
eldirasok alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése.

tuigl

T.2.5.2.2. Vezet apolé (vezetdi megbizis nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezetl orvos.
Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén a vezetd orvos altal kijeldlt més 4polé, szakapold helyettesiti,
Helyettesiti az dpolét.

Munkakiri feladatai:
= Az orvosi eszkézik, steril anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez sziiksépes targyi eszkoz0k naprakész
hasznalatban tartisa, a szitkséges potlds biztosftdsa.

= A betegek étkeztetésének koordinalasa.

=  Azdgynemiik, textilidk, ruhanemfik tisztitdsinak koordinéldsa.

= A miszakszervezés elvégzése, a szabadsigos iitemferv Osszedllitasa, tovabbkildese, a jelenléti ivek
vezetésének ellentrzése és tovabbkiildése.

= Az épiiletrész fertotlenitésének, tisztitdsanak szervezése &s végrehajtasinak ellendrzése.

= A fertbzésgyani felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tavollétében a kijeltlt
helyettesitinek).

=  Havonfa, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartisa a szakdpolast &s fizemeltetési feladatokat
ellaté delgozdknak,

= A dokumentdcié - jogszabélyok, szalamai szabalyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd
elbirasok alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése.
=  AI2.5.2.3. alponiban nevezett szakdpold munkakdr feladatainak az ellatisa.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsO szabalyzatok, szakimai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitésok és etikai szabalyok alapjan végzi. .

111.2.5.2.3. Apolé / Szakdpolo

Kozvetlen felettese a vezetd orvos,
Tévolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesiti mas apold, szakapolo.
Heilyettesit mas dpoldt,

Munkakori feladatai:

=> A héziorvosi ellatds korébe sorolt feladatokhoz tartozd dpoldsi tevékenysépek végzése, beleértve a gydgyszerek
kiilénbtzé modon toriénd bevitelst, a vér- és véladékvétell, valamint az egészségiigyl elldtis mas szintién
elvégzendl vizsgalatokra vald elokészitést.

= A megelbz¢és, szilrés €s gondozds feladataiban vald részvétel, a gondozésba veit betegek elbirds szerinti
nyilvantartisa és konkrét gondozdsi feladatok ellatisa.

=» A beteg vizsgdlatdhoz, gyogykezeléséhez szitkséges eszktztk, anyagok eldkészitése és azok fertdtlenitésérdl,
sierilizd)dsarol, szakszeril tAroldsérdl és karbantartdsard] valé gondoskodés,

=> A rendelében hasznélatos gydgyszerek szakszerl: taroldsarol, kezelésérd! valo gondoskodés.

= Az epészségnevelési, egészségiigyi felvilagositdsi, tandcsaddsi tevékenységhen valdé részvétel, az
tnszervezddd csoportok szakmai segitése, tandcsadés.

= A beteg testi higiénéjének biztositdsa, vagy ennek megszervezése,

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az els@segélynyijtds szakszerii megkezdése.

=> Siirgds orvosi beavatkozdst igényld esetben a mentészolgilat 1itjdn a beteg siirg6s ellatdsanak megszervezése.

=> A betegek étkeztetésében valo részvétel.

= A veszélyes hulladék gylijtésének, térolasanak elvégzése.

= A betegelldts soran a szocialis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatdkkal vals egyiittmiikddés.

=> A dokumentaci6 - jogszabélyok, szakmai szabélyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belst elbirdsok
alapjdn t&ri€nd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitisok és eiikai szabalyok alapjan végzi.
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Ii1.2.5.2.4. Szocidlis munkatars
Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadédlyoztatisa esetén helyettesiti a vezetd orvos altal kijelolt személy.

Munkakori feladatai:

= A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szocidlis szakmai dokumenticiéd - jogszabalyok, szakmai
szabdlyok, protokolick, intézinényi szabilyzatok, belst eldirdsok alapjan torténd - maprakész, pomtos
vezetése, az egészedgiipyi dokumentacio kivételével,

A hajléltalan személyek timogatasa a csalddi kapesolatainak felkutatisdban, dpoldsdban.

Egyéni esetkezelés, szociilis csoportmunka végzése.

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhdzi Hafléktalan Libadozdbdl tbrténd tovébblépéshez nyijtott
személyre szabott segitségnyjtas,

A szervezeti egységen beliili kbzGsségi élet szervezése.

A hivatalos tigyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjard betegek étheztetésében, az étel kiosziasdban, tilaldsdban.

A mozgd egészségiigyi szolgalat hivasainak fogaddsa, a kivonuilds szervezéséhez szitkséges informacid
biztositdsa a mozgo orvosi szolgdlatban munkat végzGk részére.

A hajléktalan személyek ellatasghoz szitkséges tisztalkodo szerek, dgynemitk, textilnemiik raktarozdsa,
kiosztisa,

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapesolatos feladatok elldtésa.

A hajléktatanck rubdzatinak megsemmisitése esetén csereruba biziositasa.

Ruhaademanyck szervezése, fogaddsa, rendszerezése, a mhanemiik kiadésa,

A szervezeti egység mitkodéséhez szilkséges fogydeszkdzok, tisztitoszerek, irodaszerek, stb. potlasnak
igyiniézése a vezetd orvos jovahagyédsaval.

=»  Kapcsolattartas az epészeégiigyi és szocidlis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatosagokkal, stb.
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Munkaktrét a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
ntasitdsok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

IIL.2.5.2.5. Takarito

Kozvetlen felettese a vezett orvos.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyetiesiti a takaritd.
Helyetfesiti a takaritot.

Munkakdri feladatai:
= Az infekcidkontroll sordn meghatirozott, ferttlenitést, tisztitdst célzdé miiveletek meghatdrozott
rendszeressépgel torténd elvépzese,
A részleg belsé rendjének, helyiségeinek napi takaritasa, a kizos helyiségek, folyosok stb. tisztan tartdsa.
A vizes helyiségekben a csapok tisztdn tartdsa, a WC kagyldk, zuhanyzok fertbtlenitése.
A nyilaszdrdk, a csempével burkolt falak tiszidn tartdsa.
Portalanitds elvégzése.
Nagytakaritis végzése ablaktisztitassal.
Fertttlendtt takarftas végzése.
Vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld taroldsanak biztositisa.
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Munkakorét a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, belss szabalyzatok, szakmai protokellok, hatilyos vezetéi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

11M.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

K#ozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a gépkocsivezetd.
Helyettesit mas gépkocsivezetot.

Munkakori feladatai:

= A rébizott gépjarmil megfeleld miiszaki dllapotban és tisztan tartasa.

= A gépjarmil vezetése a mindenkori forgalomnak, 2 KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi elbirdsoknak,
utasftésoknak megfelelfen.

=> A jogszabélyban, belst szabalyzatban meghatéirozott, munkajdhoz szitkséges dokumentacit (menetlevél,
sth.) vezetése.

=» A személyszallitisi és anyagmozgatasi feladatok elldtisa.

= A mozgd egészségligyi szolgdlatben a gépjaumiivezetti feladatok ellitisa, az orvos utasitdsainak
megfelelden kizremiikidés a szolgalat munkajiban.
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Munkakorét a voratkoz6 hatdlyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok &s etikai szabdlyok alapjan végzi,

H1.2.6.2. Mozgd orvosi szolgalat

A mozeb orvosi szolgalat keretében a kizteriileten tartézkodd, egészsépiigyi ellatisra szoruld hajléktalanokat
helyben elvégezhetd haziorvosi szintil ellatasban részesiti, vagy ha a beteg éllapota azt megkivanja, szakellatasba
utalja.

11.2.6.2.1. Orvos

Gydgyitd- megelozd tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltalalasi helyein, ismert szallashelyein, a
Periféria Egyesiilet 4ltal megadott lokalizicickon héziorvosi szintfl ellatast nyiijt.
Feladatai:
=> A mozgd orvosi szolgalatban vald részvéielle] a kozteritleten 1év0 hajléktalanok ellatdsa, szilkség szerint
elszallitAsanak szervezése.
=> Hajlékialan szallasokon térténd gydgyitd-megeldzd tevékenység végzése.
= A betegelldtis sordn a szocidlis elldtérendszerrel és az egészségiigyi szakelldtdkkal vald egyiittmilktdés.
= A dokumenticié - jogszabdlyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belst
el6irasok alapjén torténd - naprakész, pontos vezetése,

Murnkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
ntasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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TO.2.7. Otthoni szakdpolis

Az otthoni szaképolds a biztositott otthondban vagy tartézkodasi belyén, kezeldorvosanak rendelésére, szakképzett
dpold dltal végzett tevékenység,
A haldoklo beteg gondozdsdnak, a hospice eilétdsnak a célja a hosszi lefolyésti, haldlhoz vezets betegségben

szenvedd szemely testi, lelki dpoldsa, gondozdsa, életmingségének Jjavitasa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
meltosaganak haldliig valé megtrzése.

Biztositani kell:
=> a beteg fajdalmanak csillapitasat, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzétartoz6i és a vele szoros érzelmi kapesolatban 4116 més személyek mellette tartézkodjanzk,
= ahaldoklé beteg hozzatartozéinak segitéséta beteg dpoldsiban, tovabba lelki gondozasukat a betegség
fennalldsa alatt és a gydsz id6szakdban. A hospice ellatast lehetdség szerint a beteg otthondban,
csalddja kSrében kell nytijtani.

01.2.7.1. Koordingitor

Kozvetlen feletiese az igazgato.
Akadalyoztatisa, tivolléte esetén az igazgeto altal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai:

= irdnyitja az otthoni szaképolas és hospice ellatds rendjét,

=> felelGs az intézmény szakmai beszamolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
jogszabdlyoknak megfeleld ellatasaért,

= azigazgatd megbizisa alapjin szakmai kérdkben képviseli az intézményt,

=> ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiziositist, a helyetiesitéseket, az anyagfelhasznalds
eredményességét, takarékossagat.

=> kozvetleniil irdnyitja a beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelslt
szakmai munkak{zisségek, a hozza beosztott feleldsvk és meghizottak feladatainak végrehajtasat,

= aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleieken, intézkedik a felmeriilt problémak megoldési médjars],

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté meghizza,

Munkakorét a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, bels) szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IM1.2.7.2. Szakipold

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Akadalyoztatdsa, tavoliéte esetén mas szakapold helyettesiti,
Helyettesit mas szakapoldt.

Munkakori feladatai:

= szondén 4t t6rténd taplalishoz és folyadékfelvételhez kapesolédd szaképoldsi tevékenységek végzése €s
megtanitisa;

= Alland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hoélyagdblitéshez kapcesoldds szakdpoldsi
feladatok;

= korszeril sebellatds, sebkittzés: miitéti sebek eliatdsa; labszarfekély kezelds; felfekvések kezelése; égési
sebek ellatisa;

= miitéti terilletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztoma - terdpia &s kilonbdzd célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus szdjapoldsi tevékenység miitét utdn;

= tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai;

= bedniés és hozza kapcsolado szakapolasi tevékenységek;

=> intravénas folyadél- és elektrolit potlashoz, parentdlis gyogyszerbeadashoz kapesolddd szalcpolési
feladatok;

= trachealis kaniil tisztitdsa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa;

=> sziikség esetén specialis tevékenység végzése, példaul: EKG, oscillometria, oxigénterdpia, 1égzésteripia,
szivd altkalmazdsa, gydgylimpak alkalmazasa, TENS késziilék alkalmazisa;

= dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladata;

= betegség kovetkezményeként &tmenetileg vagy véglegesen kiesett, vagy csokkent funkeick
helyredllitasahoz, fejlesztésthez vagy potlasihoz kapesol6dd szaképolasi feladatok: mozgds €s mozgatis
eszkozel hasznalatinak tanitasa, hely &s helyzetvaltoztatas segitése;

=> balesetek és egyéb miitétek utani szakdpoldsi feladatok és az Onelldtas korjatozoitsdga esetén testi higiéné
biztositdsa, valamint a mozgés segitése;
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= gyobgyaszati segédeszkdzak/protézisek haszndlatinak tanitisa és a hozza kapesol6dd szakapolasi feladatok
elvégzése.
Munkakorst a vonatkozd hatilyos jogszabdlyok, belst szabalyzatok, szakmai protokelick, hatdlyos vezet6i
utasitdsok és etikai szabilyok alapjan végzi.

111.2.7.3. Gyogytorndsz

Kozvetlen felettese az ipazpato.
Helyettesit méas gydgytorndsat.
Helyettesiti mds pydgytorndsz.

Munkakdri feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagndzissal nélldan végzi a tevékenységét killonbozo teriileteken, melyet a
koordinator elzéleg jovahagyott,

= a betegdokumentdciot naprakészen vezeti, a kért hatdridére azt a koordindtor rendelkezésére bocsatja,

= felmér az ellatast igénybe vevd statnszat, fizioterdpias kezelési tervet készit egytitt a klienssel,

= tajékoztatja koordindtorat a beteg allapotaban bekdvetkezett barmely valtozasrdl,

= munkéja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgasra és mozgatasra (izometrias, izotonias), teljes
mobilizdcidra kiilonbdzb testhelyzetekben, iziileti mozgdspalya nidvelésére, kontrakitrak megeldzésére és
kezelésére iranyuld nynijtisra, streichingre, keringés és 16gzés javitdsara, relaxdcidra, tartds korrekcidra.

Munkakdrét a vonatkozé hatélyos jogszabdlyok, belst szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
niasitasok s etikal szabalyok alapjn végzi.
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II1.2.8. Fogdszati réntgen
Fogiszati réntgen vizsgdlatok: intraordlis és extraorélis (panordma, telernigen, 3D CBCT) felvételek készitése.

A foghszati rontgenben a szolgdltatisokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhdzén 4fland$ vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezok, illetve azok a Nyfregyhdzin alap vagy kozépfoki oktatdsi intézményben
tanulék vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerzidoit fogorvostd] beutalét kaptak, és a beutalé tartalmazza a
beutalé orvos azonositdsara szolgald alibbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutaldsi kéd

- Orvosi bélyegz6

Téritéses vizsgilatok:
A magan fogorvosok altal kért vizsgélatokat, illetve a nem nyiregyhazi lakosok szaméra készitett felvételeket csak
téritési dif ellenében készitjitk el minden esetben,

H1.2.8.1. Assziszteuns
Kozvetlen felettese az igazpatd.
Helyettesit mas assziszienst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakdri feladatai:
= a fogaszati rénigen jirébeteg szakellatasban részt vesz a fogdszati rontgenfelvételek készitésében é
=> kérés esetén leletezésében,
=> elbiras szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentécist és a NEAK felé ttrténd adatszolgaltatast.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetéi
utasitasok és efikai szabalyok alapjan végzi.
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111.2.9. A haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal és az alapellito fogorvesokkal valé
egyiittmitkidésbol szdrmazd folyamatos, iddszakos, illetve eseti feladatok

A felnéit és gyermek haziorvosi szolgalatok, fogorvosi szolgalatok vallalkozési formaban mitkidnek. A vallalkozé
orvosok a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezelttdl, az adott szolgdlat milktdtetésére a finanszirozast
kozvetleniil kapjak.

A héziorvosokkal valé egylittmiik&des sordn az igazgatd, illetve a feladat jellegétd] fliggben szilkség szerint méas
munkatarsak bevopdsaval:

figyelemmel kiséri a hdziorvosi rendelokben femndils bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
ktzremitktdésével aktualizalja a bérleti dijakat,

sziikség esetén kizvetit a hiziorvos és a Polgirmesteri Hivatal kGzott a hdziorvosnak a feladatellatishoz
biztositott ingatlan hasznalataval kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultil a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informdélja a betegeket arrdl, hogy melyik haziorvos a terfiletileg kijtelezett ellatdja,

1j rendeld nyitdsa vagy 1j cimre kiltozése esetén segit a lakossag tajékoztatasiban,

elckésziti a feladat-ellatasi szerz6dés megkttését a praxist szerz6 haziorvossal,

elokésziti a feladat-ellatdsi szerztdések szlikséges modositisét,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozé kirzetek egészségiigyi alapszolgiliatisokkal vald
elldtottsagdt, betlietlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrél, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakmlisat, illetve a jogszabdlyban meghatirozott hatdridén tali
betdlietlenségét, és az Onkorményzatea vald Stszallasét,

bevonja a hazi gyenmekorvosokat az dvoda- €s iskola-egészségligyi feladatok ellétidsiba, kapesolatot tart
az alap- £s kozépfoki okiatasi intézményekkel,

biztosftja a beérkezd betegpanaszok megfelels kivizsgalasat,

a praxiskezeld felhivdsdra részt vesz a héziorvosi korzethatdrok kialakitisaval, megosztasaval
kapcsolatos eljaras, javaslattéte] eltkészitésében, adatot szolgdltat az egészségiigyi dllamigazgatdsi szerv
korzet-nyilvantartasihoz,

eldzetes helyzetfelmérést és egyeztetetést koveten - indokolt esetben és a lakossag ellitisanak
raciondlisabb megszervezése érdekében - javaslatof tesz Gj korzet kialakitasara,

megbeszéléseket, konzultaciokat, forumokat szervez a haziorvosok részére.
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IV. Az intézményi mitkodést timogato szervezeti egységek
IV.1. Igazgatasi, humdin, iigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsd- &s belst kapcsolattartds, koordindlds, jogi, személyiigyi,
figykezelési és szamlazasi feladatok ellatasa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogisz

Ké&zvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az igazgatd helyettesiti,
Munkakdrébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:
= elBkészfti, aktualizdlja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi tdrgyt
szabalyzatok kivételével),
el6késziti a vezetdi utasitasokat,
el8késziti, modositja, megsziinteti az intézmény Altal kiotendd szerztdéseket, megallapodésokat,
az igazgato altal meghatdrozott egyes szerzGdestipusok esetében meghatérozza a beszerzési netté éricket,
és ez alapjdn a beszerzési eljards madjat,
az igazgatd dltal meghatdrozott egyes szerzbdéstipusok esetében a szerz6dés tdrgyat képezd
szolgéltatisokea drajanlatot kér és fogad,
fipyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érint jogszabalyi kérnyezet viltozasait, a fenntartd
intézményt érinté dontéseit,
ellitja az igazgat 4ltal meghatdrozott, jogi szaktuddst igényld feladatokat,
jogi segitséget nynjt az érdekiképviseleti forum iiléseinek megszervezéséhez,
kapesolatot tart a szerzbdéses partmerekkel,
segitséget nyijt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget nyiijt egyes munkaltatéi dontések meghozataliban, elokésziti a dokumentéciot,
elkésziti az egyes munkakdrokhoz rendelt munkakdrd leirasok mintadokumentumait,
elkésziti a szocidlis alapszolgdltaiasek, szakositott ellatds minta mepéllapoddsait,
=> részt vesz palydzati projekick megvaldsitdsiban,
—> haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriidd rendkiviili eseményekrd], ellatotti kérésrl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakirébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etlkai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.2. Ugykezel§-titkirné

Kdzvetlen feleftese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadalyoziatisa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakérébol ad6ddan nem helyettesit senkit.

Mupokakiri feladatai:

=> figyelemmel kiséri az igazgaté napirendiét, elfkésziti programjait, sziikség esetén részt vesz azok
lebonyolitasdban,

=> eldsegiti az igazgatd szervezeti szintil €s az elldtottakkal, érdekltdokkel, intézményekkel, hatdsdgokkal stb.
val6 kommunikécidijat,

= fogadja az igazgatd vendégeit,

= sepiti az igazgatot a reprezentacids feladatainak ellatisaban,

= elvégzi az igazgaté dltal ra bizott, iigykezelést igénylé feladatokat, jegyzokdnyvet vezet,

=> kezeli a kiizponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveléket,

=> biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,

= megismerteii a szabélyzatokat, vezetdi utasitdsokat, gyitjti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,

=> nyilvéantartja a szerzidéscket,

= segitséget nyujt a szakfeladatokhoz tartozd dokumentdcid helyben nem megoldhatd sokszorositasdban,

= haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kbzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatott kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett Intézkedésr6L

A munkalkérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitésok és etikai szabélyok alapjén ldtja el.
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IV.1.3. Huménpelitikai munkatars

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a hnménpolitikai igyintéz6 helyettesiti.
Helyettesiti a huménpolitikai tigyintézit

Munkakéri feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerez a munkakér betoltéséhez
szitksépes okményokat,

= elkésziti az Allashely betdliése irdnti kérelmet,

=> eltkésziti a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével, mddositisaval és megszintetésével kapesolatos
személyiigyi iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

=> elblkésziti a munkekori lefrast, a felelosségvallaldsi, megismerési, titoktartisi, és egyéb, a munkakori leiras
mellékletét képezd nyilatkozatokat,

= elkésziti a kzalkalmazott kiszalkalmazotti alapnyilvaniartisi adatlapjat,

= figyelemmel kiséri a probaid lejarténak hatdridejét, a lejiratot megeldzb &t nappal jelzi az intézményvezetnek
a probaidd letelist,

= cllatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatisi dij &s a meghizasi dijak szamfejtéséhez kapesoléds feladatokat,

= elkésziti a bégegyzcket,

= clkészitl a munkavallalck bér, Gtikiltség sib. adminisztraciéiat,

= figyelemmel kiséri a jubilenmi jutalom esedékességét, a jutalmat szamiejtésre megkiildi a MAK-nak,

=> ¢lvégzi a cafetéria jutiatAsok adminisziricidjit &s ahhoz kapesolodé egyéb feladatokat,

=> intézi a munkavallaldkkal kapesolatos tarsadalombiztositasi igyeket (tippénz, CSED, GYED, stb.),

=> rogziti a KIRA szamfeftd rendszerbe a dolgozdk tavollét adatait (szabadsag, kerestképtelenség, fiznélk.szab.,
sth.},

= 1bgziti a KIRA. szamfejit rendszerbe a munkavallalék tippénzes okmanyainak adatait, az eredeti tappénzes
okmdnyokat az irattirba helyezi s a lelidrozasi tervben szerepld ideig megtirz,

= tovdbbitja e-adaton a scaonelt tippénzes okményokat, a munkavillalé altal kitsltst CSED és GYED
igénybejelentket, fizetésnélkiili szabadsig hatirozatokat, tartozds igazolisokat stb., a MAK felé,

= 10gziti a nem rendszeres személyi juttatisokat és a mozgobérn a MAK felé,

= tovibbitja e-adaton az intézményhez érkez6 letiltssokat a MAK felé,

=> tiigziti a KIRA szamfejté rendszerbe az intézményi levonasokat,

= elkésziti a dolpozok részére szitkséges hivatalos ipazolasokat,

= részt vesz a személyi juttatasok €ves eldirényzatinak tervezéséhen,

=> Jsszesiti az éves szabadsdgolasi tervet és figyelemmel kisér annak betartasat,

= ellentrzi a mumkaidd-nyilvantariast,

= intézi a belfbldi, kitlfoldi kikildetési fgyeket,

= kidllitia a dolgozdk alkalmassigi vizsgilatthoz sziikséges irafokat, a munkakér betbltéschez szikséges
epészségilgyi alkalmassdgi igazolds érvényességének lejartat megel6z6 egy honappal jelzi a dolgozd felé az
igazolis mepijitisinak sziiksépessépét,

=> vezeti a megvaltozott munkaképességli szemeélyek nyilvantartdsat, megkilldi a kimutatast a KOZIM-nek,

=> figyelemmel kiséri a kotelezt tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési ferv és a mitkddési
nyilvantartisha torténd adatszolgaltatisi kistelezetisépek teljesitésének eltkdszitéséral,

= koordindlia a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felileten 2 dolgozokat bejelenti a képzésekve, a
keépzéssel kapcsolatban elallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozok részére, majd az aldirt képzési
iratokat tovabbitia a képzb intézmény felé, a munkavdllaldkat értesiti a képzés meghezdésérd), a sikeres vizsgat
kbvetben az igazolasokat nyomtatja,

=> postai 1ton megkildi a Slachia Margit Nemzeti Szocidlpolitikal Tntézet Képzési Igazpatdsiga felé az
intézménynél kozalkalmazotti jogviszomyban allék tovébbképzési kdtelezettség teljesitéséhez kapcsol6dd
adatlapokat és igazolasokat,

=> fgyelemnmel kiséri a kiitelezd szakmai létszim-minimumok teljestilését, jelzi az igazgaténak a munkasrthidnyt,

=> kapesolatot tart a MAK-kal, adatot szolgéltat szémuikra,

=> kapesolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

= vezell a munkabalesetek nyilvintaridsat,

=> ériesiti az igazgatot a munkakdr dtadds-dtvétel szilkségességérdl, elfkésziti a szikséges adminiszirdciét, nvomon
kbveti az atadis-atvételt, gondoskodik a dokumenticiénak a dolgozd személyi anyagédba valé elhelyezésérdl,

=> kezeli a Cég kapun keresztiil érkezb hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazeato, a dolgozdk részére,

= eltkésziti a kitimtetés-felterjesziéseket,

=> vezell a jogszabily & belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztriciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimufatasokat, statisztikékat, adatszolgaltatisokat,

= haladéktalanul frdsban thjkoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefligpésben
felmentils rendkiviili eseményeladl, ellétotti kérésrii], felkérdsril, az ezzel kapesolatban tett intézkedesrd],
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= figyelemmel kiséri a palydzati kiirisokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok, szalmai protokolick,
hatalyos vezetdi utasfidsok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.4. Heménpolitikai ligyintézo

Kozvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte vagy akadilyoztatasa esetén a humanpolitikal munkatars helyettesfii.
Helyettesiti a huménpolitikai munkatirsat, szamldzasi ligyintéz6t, tigykezeld-titkamot.

Munkakdori feladatai:

=> rendszerezi, naprakészen tarfja a foglalkoziatottak személyi anyagait, gyiljti, rendszerezi a munkakor betoltéséhez
szitkséges okményokat,

= elkésziti az dliashely betbliése irinti kérelmet,

=> elbkésziti a kozalkalmazofti jogviszony Iétesitésével, mddositisdval és megszlintetésével kapesolatos személyigyi
ratokat, elszamolasokat, igazoldsokat,

= elbkésziti 2 munkakori lefrést, a felelésségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéh, a munkakori leirds mellékletét
képezd nyilatkozatokat,

= elkésziti a kSzalkalmarott kiralkalmazott alapnyilvantartasi adaflapjat,

=> figyelemmel kiséri a probaidd lejdrtinak hatéridejét, a lejdratot megeltz6 6t nappal jelz az intézményvezetbnek a
probaidf leteltét,

= ¢llitja az illetmény, a fejlesziési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapcsolddd feladatokat,

= elkésziti a bérjegyzéket,

= elkésziti a murkavallaldk bér, itiksltsép sth. adminiszirdciGiat,

= figyelemmel kiséri a jubilenmi jutalom esedékessépét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

= elvépzi a cafetéria juttatdsok adminisziricidjat & abhoz kapesolddd egyéb feladatokat,

= intéz a munkavallalokkal kapcsolatos tdrsadalombiztositisi figyeket (tdppénz, CSED, GYED, sth.),

=> rbgziti a KIRA szamifejtd rendszerbe a dolgozok tivollét adatait (szabadsdg, kerestképtelenség, fizetésnélkiili
szabadsdg sth.),

= 1ogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a mumkavéllalék tippénzes okményaimak adatait, az eredeti tappénzes
ckményokat az irattarba helyezi €s a leltarozési tervben szerepl0 ideig megrz,

= tovibbitja e-adaton a scannelt tippénzes okmanyckat, a mumkavallalo altal kitoltst CSED és GYED igénybejelentfket,
fzetésnélkiili szabadsag hatérozatokat, tartozés igazoldsokat sib., a MAK felé,

=> 10gziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgdbérta MAK felé,

= tovibbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltasokat, a MAK fel§,

=> rigzti a KIRA szdmfejts rendszerbe az intézményi levondsokat,

=> elkésziti a dolgozdk részére sziiksépes hivatalos igazolasokat,

=» részt vesz a személyi jutiatisok éves eldirdnyzatanak tervezésében,

=b Osszesiti az éves szabadsagoldsi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

= ellentirz a munkaidd-nyilvantartést,

= intéz a belfoldi, kinlfsldi kikildetési igyeket,

= kidllitia a dolgozdk alkalmasspi vizsgalatdhoz sziksépes iratokat, a munkakdr betbltdséhex szitkséges egészségligyi
alkalmassdg] igazolds érvényességének lejartat megeldzd egy honappal jelzi a dolgozd felé az igazolés megtjitisanak
sziikségességét,

= vezeti a megviltozott nmmmkaképességii személyek nyilvéintartisat, megkiildi a kimutatést 2 KOZIM-nek,

= figyelemmel kiséri akotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzés terv €s a milkddési nyilvantartisba
tiirténd adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésének elokészitésérll,

= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéscket, a képzési felifleten a dolgozdkat bejelent a képzésekae, a képzéssel
kapesolathan el6allt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozdk részére, majd az aldirt képzési iratokat
tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalékat értesfti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgit kiyveten az
igazolasokat nyomiatja,

= postai dton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szociglpolitikal Intézet Képzési Igazpatdsipa felé az intézménynél
kbzalkalmazotti jopviszonyban allck tovibbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapesolodd adatlapokat €s
igazolasokat,

=> figyelemmel kiséri a kistelezd szakmai 1étszim-minimumok teljesiilését, jelzi az igargatnak a munkaerfhifnyt,

=> kapesolatot tart a MAK kal, adatot szolgéltat szdmukra,

= kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szimukra,

=> vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

=> értesiti az igazpatdt a munkakdr sladis-dtvétel szitkségességérd], elbkésziti a szitkséges adminisziricidt, nyomon kévefi
az atadas-&tvételt, gondoskodik a dokumentéciénak a dolgozd személyi anyagiba val6 elhelyezésérdl,

= elokésziti a kitintetés-felterjesziseket,
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=» vezeti ajogszabaly és belsé szabdlyzatok szerint szitkséges adminiszirdcidt, elkésziti a felettese dltal kért kimutatdsokat,

statisztikakat, adatszolgiltatisoleat,

=> haladéktalanul frisban tdj¢koztatia a kiszvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiigpésben felmeriils

rendkfviili eseményekadl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolathan tett intézkedéstol,

= figyelemmel kiséd az ,Elet Forrdsa Fgyesiilet® 4ltal szervezett programokat &s aktiv szerepet vallal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakérébe tartozo6 feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakamai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitisok és etikai szabalyok alapjan ldtja el

IV.1.5. Ugyvitelszervezd

Kozvetlen felettese az igazgaio.
Tavolléte vagy akadalyoziatdsa esetén helyettesiti az igazgatd dltal kijeldlt személy.
Munkakérébd] adédoan nem helyettesit senkit,

Munkakiri feladatai:
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adatot szolgaltat és dnellentrzést végez a KENYSZI igénybe vev6i nyilvintartishan,

mitkidteti a gyogyészati segédeszkdz-kdlcsonzdt, gondoskodik a segédeszkdziik tiroldsirdl, dllagmegbvasardl,
tisztin tartisarol, vezet az ezzel kapesolatos adminiszirdeiot,

részt vesz a méltinyosséei dpoldsi difban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapesolddd dokumenticiot,
levelezést, jelentést,

informécidval latja el a hozzd forduld szeméiyeket az intézményi szolgaltatisoldal kapesolatosan, tovabba
informéci6t myijt & vérosban miiksdd szolgaltatdsokaol,

segitséget nydijt a szakfeladatokhoz tartozé dokumentdici6 helyben nem megoldhatd sokszorositasdban,
baladéktalanul irasban tajékoztata a kiozvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal Gsszefiigpésben
felmeriils rendkiviili eseményekatl, ellatoiti kérésrol, felkérésro), az ezzel kapesolatban teit intézkedésrbl.
kizremiikodik az intézmeény szerzbdéseinek eldkészitésében, modositisiban, megszintetésében,

kozremtiktdik a kilzbeszerzési eljardsok eltkészitésében €s lebomyolitisiban,

kézremiik6dik az arajinlatkérésekben és azok fopadasaban,

figyelemmel kisér &s folyamatosan tjékoztatja az ipargatdt — az igazgatd killdn utasitisira a szakmai/szervezeti
egységek vezetbit—az intézmény tevékenységét érintd jogszabdlyi komiyezet valtozasairdl, a fenntartd intézmeényt
érintd dontéseirsl,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai
dokumenticid modositasdra, kozemitkadik azok kidolgozasiban, amennyiben szitkséges modositisdban,

igény esetén segitséget nyijt egyes munkaltatéi déntések meghozataliban, elékésziti a dokumentaciot,

1észt vesz palyazati projektek mepvaldsitasaban,

a2z intézmény miiktdésével dsszefligatien adatszolgaliatisi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat
vegez,

elvégzi a munkakorébe tartozd feladatokhoz szitksépes és a feladatvépzése sordn keletkezett informaciok
régzitését, gondoskodik azok visszakereshet( taroldsardl,

részt vesz az Imtézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezettkkel egyiittmilkédve dokumentdlt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a
munkatervben meghatérozott fitemezés szermt, melyr6l beszdmol az igazgatnak, a feltdrt hisnyossigok
orvosldsira javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, s a végrehajtott intézkedések megvaldsitisat
folyamatosan ellendirz, tovabba a lefolytatoft ellendrzésekr6] nyilvéntartdst vezet,

az igazgat6 €s az integritds tandesads / belst kontroll koordingtor irdnymutatésainak megfelelSen, kézremitkadik
az intézméeny konftrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatdrsak belss képzésébern,
egylittmitkéidik a szelomai/szervezetl egysépek vezetSivel és az intézmény dokumentieids és informatikai
rendszerei mikdésehez, valamint az adatszolgaltatisi tevékenysépéhez kapesoldds feladataik elldtdsdban,
kezdeményez0 szerepet lat el az intéamnény belso eljsrdsrendjeinek Ssszehangoldsa sordn,

tAmogatia az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

kozremiik6dik a taldlt targyak értékesitéséhez kapesolddo addsvételi szerzbdések elokészitésében,
kézremiiktdik a nemdohényzdk védelmében hozott eléirdsok megszegése korilményenek kivizsgilasiban,
kijelolése esetén kozremiikddik a szervezeti egysépek vezetdinek és az igazgatdsi csoporton munkét végzik
munkakdr dtadés-atvételében,

haladéktalanul frashan tijékoztatia & kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményeladl, ellatotti keérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
szilkség esetén adatot szolgdltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolpaltatisi tevékenysdpérbl beszimol az
igazgatinak.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan Iatja el.
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IV.1.6. Szamldzisi iigyintézo

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti a humanpolitikai figyintéz3.
Munkaktrébd! adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakdori feladatai:

= nyilvantartdsba veszi az idbsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichistriai &5 a szenvedélybetegek nappali elldtasat,
ahdz segitségnyjidst és a jelzdrendszeres hézi segftedgnyijtdst igénybe vev 4 ellitottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrdl sz010 értesitéseket,

=> megdllapitja az ellitottak személyi téritési dijat, amelyrdl a szamléz6 programmal szam]at 4llit ki,

= részt vesz a tritési dijak felillvizsgalatiban,

= elkeésziti az ipénybevételi statisztikat,

=> haladélialanul irfsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiigpésben
felmeriils rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésr8l, felkéréstdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsé szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetti utasithsok és etikai szabalyok alapjin latja el.
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1V.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény haszndlatdban 4llé épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartasdhoz, allagmegdvasaboz és biztonsagos hasznalatdhoz kapcsolodé feladatokat, biztositja a személyi
dllomény részére a feladatellatishoz szitksépes targyl eszkéziket, gondoskodik a feladatellatishoz sziikséges
anyagmozgatasrol és a szitkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kézvetlen feletiese az igazgatd.
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyetiesiti a milszaki-logisztikai koordindfori.

Munkakiri feladatai:

= irdnyitja, szervezi és ellendrzi a miiszaki, logisztikai csoport dolgozdinak munkajat,

=> kiadja a szabadsigengedélyeket,

= vezeti és egyeziet a szabadsag nyilvantartst, a jelenléti fveket egyezteti, és minden hdnap 5-ig alafrasdval
ellatva eljuitatja a humdnpolitikai munkatdrs fele,

= figyelemmel kiséri a pdlyazati kifrasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lehonyolitisi feladataiban,

= ellatja az intézmény kezelésében, hasznalatiban allé ingatlanok, vagyontestek allagmegdvasanak,
karbantartédsinak iranyitdsat,

= irdnyitja, szervez az mtézmény mitktidietésével kapcsolatos feladatokat,

= gondoskodik a vagyonvédelem bizionségoes feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzésérdl,

= irdnyitja az intézmény miikédeéséhez szitkséges anyagok, eszktzok beszerzését,

=> gondoskodik a megfeleld védbeszlozok, védofelszerelések beszerzésérdi,

=> gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkzik folyamatos és
biztonsdgos lizemeltetésének, karbantartisdnak és javitdsdnak szervezéserol.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
wtasitisok és etikai szabélyok alapjan végzi.

IV.2.1. Miiszaki-logisztikai koordinaftor

Kozvetlen felettese a mitszaki-logisztikai csoportvezet.
Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a mifszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezetSt

Munkakori feladatai:

elvégzi az adminiszirdcios és kiinyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezeld modulban,

havonta, illstve negyedévente zarist készit az elektronikus raktari modulban,

bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgasat,

egyeztet] a zirdkeszletet a Kozintézményeket Ellaté Kozpont fokinyveldjével,

koordinslja az intézményi selejiezést, leltdrozast,

elvégzi a selgjtezéssel, leltdrozdssal kapesolatos adminisziraciot,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, koordinélia a szillitasi folyamatokat,

ellen6rzi 2 szigord szdmadasi nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

gondoskodik a szigor szdmadési nyomtatvinyok nyilyantartdsdnak vezetésersl,

a Pacsirta it 29-35. szdm alath garzonlakésok hideg és meleg viz drdjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. iigyintéz§je felé, illetve a KOZIM gazdasagi ligyintézje fels,

vezeti a szigormi szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvintartdsiban a gépkocsivezeitk részére kiadott
menetleveleket,

vezeti és egyezteti a szabadsdg nyilvantariast, a jelenléti fveket, €s minden hénap 5-ig eljuttatja a milszaki
~ logisztikai csoportvezetd felg,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

az intézményi gépjarmiivek menetlevelelt, izemanyag fellrasznélisdt rendszeresen dokumentalja, havonta
gépjirmiivenként Gsszesiti az (izemanyag felhaszndldst, melyrdl rendszeresen beszimol az
intézményvezetd fele,

tilfogyaszis esetén kivizsgalja annak indokoltsagat, szitkség esetén intézkedést kezdeményez,

havonta kimutatast készit az iizemanyag megtakaritdsokrdl, ill. tilfogyasztisokrdl,

az intézmény mitktdésével kapesolatos hatiérfeladatok elldtdsaban aktivan részt vesz,

ellatja raktdrozéasi, anyaggazdilkodasi, ériék és vagyonmegdrzéssel kapcsolatos feladatokat,

=> kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgdsat,
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= gondoskodik a tervezett anyag €s eszkizbeszerzésrdl,

= biziositja a raktirkészlet rendszerezett tirolasat,

= gondoskodik a beérkezett anyag szakszeril tarolasarsl,

= vezeti a védo- és munkarvha nyilvantartast,

= vezetl a bélyegz6 nyilvantartast,

= tarolja a garancia leveleket,

= kigyiijti és tirolja a biztonsagi adatlapokat,

= vezeti a kimutatdst a mosodai tevékenységrdl kiltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
ROZDM pazdasigi ligyintéz6iének,

= a hidnyt, hidnyossdgot, séritlést jelzi a felettesének és kdzremiikddik a hibak elhdritdsdban,

= elékésziti a kiszallitasra viré anyagokat, arukat,

= havonta anyagkiaddas utdn raktérkészlet ellendrzést hajt végre,

= koteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérd],

=> részt vesz a leltdrozasi és selejiezési munkdban, gondoskodik a leltdrozdshoz sziikséges
formanyomtatvényok, dsszesitok stb. beszerzésérd,

=% részt vesz az tézmény szervezdsében thriénd rendezvények, tinmepsépek technikai részének Iebonyolitdsiban,

= segftséget nyiijt a szervezbnek a technikai eszkdzik beszerzéséhez, helyszinre szallitdsghoz,

= irdnyitja a rendezvények utdni rend és tisztasdg helyredllitdsat,

= beosztdst készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgoz6, gépkotsivezetdi feladatokat elldté munkakorsk
tekintetében, tovébbitja a humanpolitikai munkatérs felé, minden hénap 20-ig,

= napra készen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatérozott, munkéjdhoz sziikséges
dokumentsciot,

=> elvégzi a raktiri modulhoz kapcsolédé adminiszirdcids és kdnyvelési feladatokat,

= dsszegyiljti a logisetikal csoport munkavéllalditél a munkdba jérdshoz biztositott ktliségtérités
elszdmolidsahoz szitkséges igényldlapot, melyet minden honap 10-ig lead a hmmanpolitikai munkatdrsnalk,

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabilyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetoi
utasitdsok €s etikai szabalyok alapjan végz.

1V.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatdrs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akadalyoziatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkast.

Munkakori feladatai:
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kapcsolatot tart a kéziizemi szolgaltatdkkal és egyéb szerzbdéses partnerekkel,

figyelemmel kiséri a hasznlatban 1évd ingatlanok dllagmegdvasa érdekében szilkséges karbantartasi
munkalatokat,

figyelemmel kiséri és szervezi a tiz- és munkavédelembi] szdrmaz6 feladatokat a munka és fizvédelmi
szakemberrel egyiittmitkdve,

elvégzi az Intézmény haszudlatdban 1év6 ingatlanok kdrbiztositasi kirébe tartozd valamennyi feladatat,
és err6l beszamoldsi kotelezettséggel tartozil ktzvetlen felettesének,

gondoskodik a gépjarmiivek izemeltetése, hasmalata soran bekivetkezett, anyagi kart okozd események
jegyzokonyvezésérdl, és a biztositd felé torténd bejelentésrSi, a teljes eljaras lebonyolitasdrdl, és
mindernd] beszamolési kdtelezetiséggel tartozik kzvetlen feleftesének,

részt vesz az intézmeény mitkidéséhez szikséges anyagok, eszkizok beszerzésében,

kézremiikodik az intézmény leltirozdsiban és selejtezésében,

gondoskedik a rabizott gépjdrmii megfeleld miiszaki dllapotardl és tisztasdgérdl,

vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi eldirdsoknak,
utasitdsoknak megfelelben,

naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belst szabalyzatokban meghatirozott, munkajahoz szitkséges
dokumenticiot,

felettesének utasttasa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitisi és anyagmozgatasi feladatokat,

a széllitandé rakomanyt, egyéb kildeményt ki- és bepakolja,

szolgdlati mobiltelefonnal kapesolatos feladatok, kimutatasok, dokumentaciok vezetése, keszitése,
szitkség esetén személyszallitast végez, a szitkséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

sziikség esetén elvépzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatisokat,

munkaido beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kifbzohelyrd] az id6sek otthonaba, az
id6sek kiubjaiba, €5 az étkeztettek részére otthonukba ebédet sz4llit, betartva a higiéniai elbirdsokat,

a hoénap utolséd munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, €3 gy ledlln a kijel5lt pardzsha, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanal szabélyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, drtesiti a megfeleld szerveket (rendorséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevételének és haszndlatinak szabélyzatinak megfeleléen,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges idbszakos orvosi vizsgilaton,

figyelemmel kiséri a kizlekedési szabélyok valtozasat.

Az intézmeény valamennyi telephelyét érintden kulcsnyilvintartast vezet, gondoskodik azok p6tldsardl,

sokszorosilasardl,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi eléirasok betartasdrdl, dokumentdcids
feladatokeol, biztositja az ehhez szitkséges felidteleket.

= Riasztas esetén mindig elérhetd.

L4y

Munkakérét a vonatkozoé hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasftasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

Iv.2.3. Ugyfélszolgilati munkatirs

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a milszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezeidt.

Muzkakiri feladatai

tigyfelek fogadasa, tajékoztatas, igyfelirdnyitds,

ellatottak fogaddsa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositas, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,

az épiilet mitkodtetésével kapcsolatos nyilvéntartdsok vezetése és tarolasa,

recepcifs helyiség tisztan tartasa, fertilenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatirsaival,

tovibbitja a leveleket, csomagokat, lizeneteket, postdzds esetén értesfti a sofort,

igény esetén segitséget nydjt a szakmai egység munkatarsainak,

1észt vesz az intézmény dltal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitisi naptirt, és gondoskodik a hulladéktarold konténerek
kihelyezésérl,

sondoskodik az épiilet biztonsdgaval kapesolatos teendSkrdl (ajtdk, ablakok zérdsa, garazskapu zérédsa,
riaszt6 rendszer beélesftése sth.),

a Iétesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatisa,

A vagyonvédelem érdekeében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozdket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.

—> az intézmény nyitasa és zdrasa, az intézmény tGbbszori kdrbejarasa,

= Dbérmilyen szabilytalansig esetén felettes, illetve a hat6sdg ériesitése,

L R R

J ¥

Jarvannyal dsszefilggt feladatok - az eljardsrendnek megfelelten végzi:
= testh&mérséklet mérését, dokumentalasat,
= Lkéz és felitletfertdtlenités folyamatdnak koordinalasat,
= belarija és betariatjn & tavolsdgtartast & a szajmaszlk helyes hoszndleidt.

Munkakorét 2 vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezeti
utasitasok €s etikai szabalyok alapjén végzi.

IV.2.4. Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezets.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a miiszaki-logisztikai munkatirs helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezeté-udvari munkas.

Munkakiiri feladatai:

= gondoskodik a rébizott gépjarmt megfelelt miiszaki dllapotdrdl és tisztasagarol,

= vezet] a gépjarmitvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd bizionsigi eléirdsoknak,
utasitdsoknak megfelelen,

=> naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsé szabalyzatokban meghatirozott, munkdjéhoz szitkséges
dokumentaciot,

= felettesének utasitasa alapjan elvegzi a szitkséges személyszallitdsi és anyagmozgatasi feladatokat,

= aszéllitandd rakomiényt, egyéb killdeményt ki- és bepakolja,

= szitkség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postira viszi, vagy személyesen kézbesiti
4 cimzett részére,
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=> munkaidd beosztdsnak megfelelden, az intézmény gépjdrmiivével a kiféz8helyrd] az idbsek otthonaba, az
idoések klubjaiba, €s az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai elbirdsokat,

= a hdnap utolsd munkanapjin kételes tele tankolni a gépkocsit, és tigy ledllni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak szabélyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendbrséget), felettesét Geépjarmiivek
igénybevételének és haszndlatinak szabélyzatinak megfelelben,

=> részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szilkséges idészakos orvosi vizsgdlaton,

= figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat,

Muuokakdrét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.5. Karbantarto

Kdzvetlen felsliese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd,
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a karbantartd.
Helyettesiti a gépkocsivezetit, karbantartdt,

Munkakiri feladatai:

= javitja, feldjitja az intézmeény székhelyén, telephelyein, nyitva allo helyiségeiben talalhato berendezéseket,
britorokat (pl.: székek, padok, ajték, bitorok),

= elvégzi a kisebb kémifives, lakatos s vizszerelési munkdkat,

= elvégzi az asztalos munkdkat, zércseréket,

= rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén lévé helységek elekiromos berendezéseit (lémpatestek,
kaposolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyi
szakiudast — elharftia a hibat, egyéb esetben jelzi a kzvetlen felettesének,

= 1észl vesz, segit az intézményi dekoricidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

= segit az intézményi rendezvények elokészitésében, a helyszin térkialakitdsdban, berendezésében és
kipakolasban,

= elvégzi az imézményen belili anyagmozgatasi feladatokat a szitkséges szdllité-, mozgatdeszkdzok
alkalmazasaval,

=

elvégzi az intézmény haszndlatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szint berendezéseinek,
eszkdzeinek a hulladéklerakoba térténé elszallitasat.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belst szabélyzatok, szakmai protokoliok, hatilyos vezetéi
utasitasok £s etikai szabélyok alapjdn végzi.

IV.2.6. Udvari munkas

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezet6.
Tévolléte, akadalyoziatisa esetén helyettesiti az udvari munkds- gépkocsivezets.
Nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit kirilvevd vagy csatlakozé zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,
=> tisztdn tartja az érintett Spliletek utcafrontjat,
=> javitia a kerfiést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,
=> tisztdn tartja, javitje, sziikség eseién cseréli a kerti biitorokat, gondoskodik a bitorokhoz tartozd textilidk
mosatdsardl,
rendszeresen nyirja a fiivet, dpolja a sévényt, metszi a fikat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az agyasokat,
a kevéshé csapadékos iddszakban gondoskodik a novényzet rendszeres locsoldsardl,
részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkdkban,
dsszegyijti, bezsdkolja a lehull6 faleveleket,
a fagy bedllta el5tt téliesiti a kerti csapokat,
a téli hénapokban ellapatolja a havat a jardékrél, a bejarat elétt €s a parkolokban,
sziikség eseién jegmentesiti a bejératot és a jardakat,
gondoskodik a kommunalis hulladékgyiijto edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyijtés napjén,
gondoskodik a veszélyes hulladékgyiljts edényzetek kihelyezéséril a hulladékgyiijtés napjan.

Loduuiduyl

Munkakirét a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetoi
utasftiasok és etikai szabalyok alapjén végzi.
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IV.2.7. Mosedai alkalmazott

Kozvetlen feletiese a miszaki-logisztikal csoportvezet.
Tévolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesit a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takarftét.

Munkakiri feladatai
=» elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik szitkség szerinti ferttlenitd mosdsat, tisziitdsat, vasaldsat,
=> gondoskodik a ruhanemitk és egyéb textilidk megfeleld csoportositdsdrdl, a hasznalojanak torténd
visszajutiatisirdl,
= elvégzi a sziikséges ruhajavitdsi munkalatokat,
= jelzi a ktzvetlen vezetbnek a mosdszerek, tisztitészerek fogydsat,
= jelzi a kidzvetlen vezetdnek a berendezések karbantartasénak szilkségességét,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl,
= betartja a megfeleld higiénés eldirasokat.

Munkaksrét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitisok és efikai szabdlyok alapjan végzi.

IV.2.8. Takaritd

Kazvetlen felettese a miiszaki-Jogisztikai csoportvezetd.
Tévoiléte, akadilyoztatisa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takaritd.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takarftét.

Munkakéri feladatai

—> paponta ¢&s szitkség szerint gondoskodik a kijelélt munkateriilete tisztén fartdsérél, rendjérél,
fertétlenitésérd], killonds tekintette] a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyildszdrdkra,

= gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritdsdrdl, a kiizos helyiségek,
folyosdk stb. tisztin tartdsarsl,

=» gondoskodik a kozts helyiségekben és az jroddkban elhelyezett hiitszekrények tisztitisardl,
leclvasztisardl, és a bepnitk taroli ételek szavatossdganak ellendrzésérdl,

=> tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertbtleniti a WC kagylokat, zuhanyzdkat,

=> folyamatosan tisztin tartja a nyfldszérékat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megontozi
a viragokat, sziikség szerint &tiilteti azokat,

= kizvetlen felettesével egyezietett iitemezéssel hiromhavonta nagytakaritdst végez, szilkség esetén
ablaktisztitissal és figgbnymosdssal a kozvetlen feleitese altal kijelslt telephelyen,

= fert6tlenttt takaritist végez.

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.




1V.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztosfija az ellatottak és a dolgozdk étkezietéseét.

Vonatkezo jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (V. 30.) EMMI rendelet a kbzétkeztetésre vonatkozd tiplalkozds-
epészséetigyi el6irasokral

Vezeti: élelmezési csoporivezetd

IV.3.A. Klelmezési csoportvezetd

Kbozvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a szakdcsot,

NMunkakori feladatai:

L I O 7 | A
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=

vezeti, szervezi és ellentrzi az élelmezési csoportban dolgozdk munkajat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeli és egyezieti a munkatirsak szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti iveket egyezteti, €s minden honap
5-ig alairasdval elldtva eljuitatja a humdanpolitikai munkatérs fel€,

kézremiikadik az élelmezési csoportban dolgozd kizalkalmazoftak mindsitésében,

szakmai tAmogatédst ad az élelmezési csoport munkatérsainak,

figyelemmel kiséri az €lelmezési csoportban a targyi ¢és személyi feliételek jogszabdly szerinti
teljesiilését, a munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazodd szakmai 1étsz4m meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatas kapacitds kihasznalisagat, jelzi a tartésan fenndlld kihasznélaflansdgot az
igazgatonak,

tdmogatast nytit a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italelldtmany elkészitését
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciét, ellendrzi az élelmezési csoport munkatdrsainalc
szolgaltatassal kapesolatos adminisziricids tevékenységet,

haladéktalanul irisban tdjékoztatia a kozvetlen feleifesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefliggésben felmeriil rendkivilli eseményekrd], elldtotti kérésril, felkérdsrél, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésral,

helyszini ellendrzdst végez a szervezeti egységben elldtist végzd dojgozék munkavégzésére
vonatkozdan, amelyrsl irasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szervezeti egység munkajarsl,
rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a KSzponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.1. Elelmezésvezets

Kézvetlen felettese az élelmezési csoport vezetbie
Tévolléle vagy skadalyostalisa esetén a szakécs Lelyetiesiil,
Helyettesiti a szakdcsot.

Munkakiri feladatai:

=

U

U

$u U

1t

gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasahoz szitkséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az
igazgatd felé az 1ij beszallitéi parmerrel kotendd adasvételi szerz8dés szitkségességét, nyilvantartja az
adasvételi (korabban: szillitasi) szerz6déseket és ellenbrzi ezek teljesitését,

1j addsvételi szerzodés megkotése elott dsszedllitja az Arajénlat kéréséhez szitkséges alapanyag €s
glelmiszer listat, sajat hatdskérben trténd beszerzés esetén gondoskodik az rajanlat bekérésérol,
figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és sszetételét, rendszeresen ellenérzi
a raktari készletek feltdlidsét,

gondoskodik a f6zéshez szikséges éleimezési anyagok raktirhol megfelelé idSben torténd
kivételezéséral,

elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévihagyasardl,

az dltala elkészitett étlap alapjan meghatirozza az ételek energiatartalmaét, tApanyag-Ssszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szdmitott sotartalmat), azonositja az élelmiszerek
jelslésérs] sz610 jogszabalyban meghatarozott allergén Ssszeteviket, didtas étrend szitkségessége esetén
felkéri a distetikust a diétds étlap Osszeallitisara,

elkésziti a kozétkeztetésben késziild ételekre vonatkozd anyaghdnyad-nyilvantartd lapot,

gllendrzi az €lelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a fozbtérben,
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= kialakitja a munkarendet (mfiszakbeosztist készit), kiadja és ellendrzi a napi feladatokat, koordindlja a
konyhai tevékenységeket,

= betarija és betartatja a kizegészségiipyi € jarvanyiigyi el6irdsokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az
ételmintdk vételének tényét minden kiosztdsra keriilo ételbdl,

=> részt vesz az élelmezési raktar negyedéves iételes ellenbrzésében és bekapesolddik a raktarkészletek belst
ellendrzés kereiében végzett smiroprabaszer ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek
kozbtt:
e araktiri rendet, higiéniat,
e  atérolt &ruk mindségét,
s aromlandd élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,

=> évente a tirgyévet kisvetd év janmar 31. napjdig az igazgaté részére kimutatast készit — a kiszolgalt
(értékesitett) ételadag szdménak és a megallapifott nyersanyagnorma figyelembevételével —~ a
felhasznalhaté és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakulasarol,

=> naprakészen vezeti az Elelmezéssel kapesolatos anyagnyilvantartdsokat, az dtkezbk nyilvantartdsat, az
egyéb tigyviteli elszdmoldsokat, vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szikséges
adminiszirdcidt, elkésziti a felettese altal kért kimutatdsokat, statisziikakat, adatszolgéltatisokat,

=> naprakészen vezeti 2 HACCP adminisziricidt, gondoskodik véprehajtisirdl, jelzi az igazgatd felé a

hidnyossagokat, javaslatot tesz a hifnyossag megsziintetésére,

gondoskodik a gngytlegek megfeield iddben torténd visszaszallitasarol és nyilvantartasardl,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztisra szdnt, hulladékkd valt élelmiszerek)

GsszegyiijtésérS] és jogszabdly (a nem emberi fogyasztdsra szdnt allati eredetii melléktermékekre

vonatkozd allategészségiigyi szabalyok megallapiidsardl sz616 tobbszor modositott 45/2012. (V.8.) VM.

------

Ui

élelmiszer-hulladék hasznositisara vonatkozd megatlapodas megkttésének szitkségességét,
=> haladéktalanu] frisban tijékoztatia a kozvetlen feleftesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefliggésben felmertild rendkiviili eseményekrdl, ellatotii kérésrdl, felkérésidl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel,
fipyelemmel kiséri a pélyazati kifrdsokat, sikeres pélyazatok esetén aktfv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz részi a jirvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véd6eszkézik meglétét,
a dolgozok oktatdsét, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartdsdt, a személyi feltételek alakulasit,

Uy

Munkakdrét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetti
utasitasok és etikai szabalyok alapjin végzi.

IV.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kozvetlen feletiese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkak6rébs] adéddan nem helyetiesit senkit.

Munkakori feladataiz

=3 részt vesz az élelmezésvezetd utasitisainak megfelelien az élelmezéssel kapcesolatos az étkezfk nyilvantartisa,
az egyéb figyviteli elszdmolasok elkészitésében,

= vezeti a jogszabaly €s belsé szabélyzatok szerint szitkséges adminiszirdcidt, elkésziti a felettese 4ltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= hénap végén egyezieti a napi létszAmot a hé végi létszamisszesitivel,

= részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

=» szitkség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitdsaban,

=5 haladéktalanul frdsban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesst a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrbl, elldtotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésr5),

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jArvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védSeszkdzok meglétét, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betart4sat.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatlyos vezetéi
utasitdsok &s etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.3. Szakdces

Kbdzvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitét,

Munkakiéri feladatai:

= felilgyeli az ételkészitést, a megfelels ételkészitési eljaras alkalmazasat, tigyel az ételek iddben térténd
clkészitésére, ellendrzi az ételek izét,

= feliigyeli az ételosztdst, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysdgat,

= gondoskodik a hulladék gyitjtésérol, tarolasaré), az ételmintik szabalyos téroldsarsl,

= javaslatot tesz 1ij ételek, konyhatechnoldgidk bevezetésére, prébafozéseket kezdeményez,

=> ellendrzi a konyhai rendszabdlyok, munkavédelmi €s higiénés szabdlyok betartdsat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotét, javitdst, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezettnél,

= rendezvények, programok esetén meniiajdnlatot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétds ételek készitésének, tilalasinak ellendrzdsére,

= az élelmezésvezetbvel naponta kivételezi a raktirakbdl a konyhara szitkséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben ¢s mennyiségben,

= a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus elSirdsait,

=> készen tartja és talalja az ételt,

= irényitja a hozz4 beosziott konyhai kisegité/konyhalany munkajat,

=> a HACCP eldirdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgdt, higiénéjét,

=> haladéktalanu] frdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
osszefligoésben felmeriild rendkiviili eseményekrsl, elldtotti kérésrdl, felkérdsrsl, az exve] kapesolathan
tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéh jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvéany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszktizok meglétét,
a dolgozdk oktatisit, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartsat, a személyi feltételek alakulssat.

Munkakdiét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetti
utasitasok és etikai szabalyck alapjan végzi.

1V.3.4. Kenyhai kisegftd / Kenyhalsny

Kozvetlen felettese az élelmezésvezett.
Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakics helyettesiti.
Helyettesiti a kenyhai kisegitét, konyhaldnyt.

Munkakéri feladatai:

részt vesz az ételek elSkészitéshen a szakdcs irdnyitdsdval,

tveszi az ételkészitéshez szilkséges alapanyagokat, el6késziti a fozéshez,

elvégzi a szakdcs utasitdsanak megfelelden az egyszertibb fozési mitveleteket,

elkésziti a szakdcs utasitdsanak megfelelSen az egyszeriibb ételeket,

tisztan és rendben tartja, naponta tekaritja az elikészitd helyiségeket, a raktarakat,

naponta {irfti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok {(alma, burgonya stb.) tArolaséarol, dtvalogatasardl,

elvégzi a mosogatast, gyiijti az ételmaradékokat a higiénés el6irasoknak megfelelen,

gondoskodik a konyha felstirolésérdl, fertbilenfiésérdl, az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritia

a konyhdt, lemossa az asztalokat, a pépeket, iistdket, a padlét felmossa, az élelmezésvezetd utasitasanak

megfelels id6ben végzi a konyhai s kapesolods helyiségek heti, illetve szezonalis talcaritasat,

= a HACCP el6irdsainak megfeleléen biztositia a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéiét,

=> haladéktalanul irasban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorédn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrsl, ellatotti kérésrdl, fellérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

=> a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelten vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védBeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabilyok betartasat.

s udy

Munkaktrét a vonatkozé hatilyos jogszabilyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetsi
utasftisok ¢s etikai szabdlyok alapjan végzi.
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IV.3.5. Dietetikus
A dietetikust az igazgaioé bizza meg,

Feladata:
- a diétas éirend és diétds étlap megtervezése,

Részletes feladatait a megbizisi szerz6dés tartalmazza.
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A szervezell egységek kozitti szakmai egyiittmiikodés tartalma

Az intézmény szolgaltatdsait - 16bb tipusi elldtdsi forma, ondllo mitkédési egysépekben - integralt szervezeti
formaban nytijtja. Az integrilt szervezeti forma a szolgéltatdsok egymdsra épiilését és atjarhatésagat garantalja.
A szakmai egységek kdzbtti kommunikéci6 folyamatos. Az egységek koordinalt mitktdését az igazgatéd irinyité
tevékenysége, valamint a kizépszintli vezetsk feladatelldtdsa, operativ szervezt tevékenysége biztositja.
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Y. FEJEZET

Az intézmény miikidési rendje
V.1. A foglalkoztatissal kapcesolates szabdlyek
V.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlisinak médja

A munkdltatéi jogkdr gyakorlésira (a kézalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitése,
megsziintetése, dthelyezés, Osszeférhetetlenség megéllapitasa, munkavégzésre irdnyuls egyéb jogviszony
engedelyezése, kartéritési eljdras meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése, tanulmanyi
szerzGdés kotése, palydzat meghirdetése, jutalmazds, elismerés, belfoldi kikilldetés engedélyezése, stb) az
igazgatd jogosult,

A munkaltatéi joghér gyakorloja az igazgatd, egyes munkaltatdi részjogkorok atruhAzasat vagy megosziasat a
munkéltatdi jogkdr gyakorldja kiilon szabalyzathan rendezi,

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkakérébe tartozé feladatok ellatdsat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkak®ri lefrdsa tartalmazza a helyettesitd kbzalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii tivollét
esetén a tart6s helyettesités modjar6l az igazgaid dont. Jelen Szabilyzat az egyes munkakéroknél jelsli a
munkakort ellité foglalkoztatottat helyettesité munkakér, valamint a foglalkoztatott aktal helyettesithetd munkakor
megnevezeését,

Fogalmak:

Aladélyoztatds olyan dllapot, melynek sordn a kiadmanyozé kiadményozasi jogat — a tavollét esetén til, barmely
olchél nem tudja gyakorolni.

Tdvollét olyan dllapot, melynek sordn a kiadmdnyoz6 kiadményozasi jogit azért nem tudfa pyakorolni, mert nincs
Jjelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatdsi jogviszonyban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allék személyi
juttatasainak rendje

A kbzalkalmazotii és az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszonyban
allok személyi juttatdsainak rendjét az intézmény Huménpolitikai szabalyzata részletesen tartalmazra. A béren
kiviili juttatdsok rendje a Cafeteria szabélyzatban, egyéb béren kiviili juttatisok kiilon vonatkozé szabalyzatban
keriilnek rGgzitésre.

V.2. Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartdsinak rendje

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb eflatdsa érdekében a belst szervezeti egységek egyméssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikédés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési terilletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van. A
belsé kapesolattartds rendszeres forméi a jelen SzMSz-ben szabdlyozott kiilénbbzé értekezletek, valamint a
férumok, belsé levelezérendszer, sth.

A killsé kapcsolattartds: az eredményesebb mitkodés eldsegitése érdekében az intézmény a vérosban miksds
tarsintézmeényekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmiikadik. Kiilsé kapesolattarté felettes
szervekkel, médidval az igazgaté vagy az altala delegélt személy.

V.2.1. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az figyiratkezelés iranyitisért és
ellendrzéséért az igazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
clkeszitéséert, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagydsra torténd beterjesztéséért az igazgatd a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi eldirds viltozdsa esetén. amely érinti a hatdlyos szabalyzat
elbirasait, valamint, ha a koltségvetési szerv sajdtossagal. inikodésének valtozdsa alapjan indokoltta valt. A modositasokat
az ok felmertilésétél szdmitott 30 napon beldl] kell végrehajtani, amelyént az igazgat6 felelds.

Az igazgaté felelds az iratkezelést végzb, Metve az ratkezelésért felelds dolgozok szamara az ez iranyii szakmat képzés.
1ovabbképzés megszervezéséert vagy elérhetdve wéieledrt. Az igargatd felelds tovabba az iratkezelési szofiver beszerzéssén,
ar ntezmeny altal végzett elektronihus iktatds mikadtetesi feltételeinek biztositasaert. Az iratokhos valo hozzaféresi
oge~ufsagohat. salanint a hozzatéress yog tenedelmet as wazgae hatarozza meg az alabbiak ~zenm
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titkamnd a munkakori feladatainak ellatasahoz szitkséges mértékben, egyebekben az iratokhoz térténd hozzaférésre,
az igazgatod altal Ggyintézésre kijelslt munkatdrs jogosuli.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és felelésségi koroket
részletesen az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez killdend$ iratot kiadméanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ald. Intézményilinkben az igazgatd, illetve faribs tavolléte esetén a helyettese rendelkezik aldfrasi és
kiadmanyozasi joggal.

Kitlsb szervhez vagy személyhez kiadmdanyt hitelesen Iehet csak tovabbitani.,

V.2.2, Bélyegzbk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegziit kell haszmdlni. A bélyegzokkel ellitott, cégszeriien aldirt iratok tartalma
érvényes kitelezettségvallalist, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az intézményben cégbélyepzs hasznalatara a
pecséthasznalati rendben meghatdrozott munkatdrsak az ott szerepl6 figycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatiré] nyilvantartist kel vezetni. A
nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzist ki és mikor vette hasznilatba, melyet az 4tvevé személy a
nyilvantartisban aléfraséval igazol. A nyilvantartds vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetdje a felels, az
atvett bélyegzok megbrzéséért az dtvevok személyesen felelisek,

V.3. Ellenérzések rendje
V.3.1. Belsd ellendrzés

Bels6 kontrollrendszer kialakitisa és miikddtetése

A koltségvetési szerv vezetGjének ki kell alakitani és miiksdtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérél és belsG ellenbrzésérd] szold 370/2011. (X131, Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium ltal kozzétett mddszertani Gtmutaték megfeleld alkalmazésaval:

=> a kontrollkémyezetet,

= az integralt kockdzatkezelési rendszert,

=»> a kontrolltevékenységeket,

=> az informacids és kommunikéci6s rendszert,

= anyomon kévetési (monitoring) rendszert.

A nyonion kovetési rendszer részeként biztositani kell a fiiggetlenitett belso ellendrzést, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jogti Varos Kozgylilésének 311/2016. (X1.24.) szdmi hatarozata alapjén Nyfregyhiza Megyei Jogii Véros
Polgérmesteri Hivataldnak Ellentrzési Osztalya lat el,

A belsd ellendr a ktltségvetési szervek belst kontrollrendszerértl és belsé ellendrzéssrdl sz016 370/2011. (X0 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsd Ellentirzési KézikGnyve alapjdn latja el a feladatdt. A Belsg
Ellentrzési Kéziktnyv elkészitése a belsd ellendrzési vezetd feladata, melyet az igazgatd hagy j6va.

A belst kontrollrendszer mitkddtetéséhez szitkséges szabilyzatok elkészitése az igazpatd feladata:

= Integralt kockazatkezelési szabdlyzat,

= Szervezet] integritast sértd események kezelésének eljardsrendje,

=» Ellenérzési nyomvonal.

Az igazgatbnak a beszdmold clkészitésével egy idSben, az iranyito szerv részére meg kell kiildenie a ,,Vezetdi
nyilatkozat” -ot a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérsl sz416 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgaid koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belst kontrollrendszer témakérben a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIE 31.) Korm.
rendelet]2. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi
vizsgalaok, értékelések (separate evaluation) formajaban,
Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek Ssszessége. ahol:
= a figyelemmel kisérés és az énékelés az operativ mikodésbe bedgyazott.
= valos idejil. de mindenképpen jellemzéie a hiba bekdvetkezte és az észlelés hozott eltelt rovid ido,
= & MOMtoringot végz6 szemely maga is reszt vesz &z adott munkafoly amathan. vags valamilen feleldssége al)
tenn aszal hapesolatban,
+ a munkatoh amatert felefos vezeto hapia as intermaciot ebadlegesen




A folyamatba épitett moniforing megvaldsulhat:

= rendszeresen végzett vezeii felitlvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek formédjaban,

= szervezeti egységek Osszehasonlitéséval, kills6/belsé adatokbdl statisztikai elemzések készitésével {trend-
analizis).

= automatizalt moaitoring folyamatok, amelyek sorén a kontrollok értékelése is informatikai eszkozokkel valosul
meg.

V.3.2. Kiilso ellentrzés

Az igazgatd koteles egyiittmikodni a feladat-és hatdskorrel rendelkezs kilsd ellendrzb szervekkel a
feladatellatisuk soran.

V.4. Ertekezietek rendje

V.4.1. Vezetdi értekezlet

Az igazgaté tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeziet az intézmény szervezetét,
mikodését érintd dtfogd, illetve a koordindciét igénylé kérdésekrsl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehetdségekr6l, a dolgozok munkakérillményeit érintd intézkedési lehetségekrd], illetve a szervezést igényls napi
feladatokrol.

Sziikség szerint, de negyedévente legaldbb egyszer llésezik, az elhangzotiakat jegyzOkonyv rogziti,

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, miik6désében bekovetkezd jelentbs valtozdsok, intézkedések bevezetése el5it
sszehivott éntekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetok szilkség szerint, de legaldbb havonta csoportériekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozdk munkdjanak dsszehangolasa, 1ij feladatok meghatérozasa, a varhaté intézkedésekrél valé
tajckoztatas, a munka €rtékelése, az intézmény miikédésével kapesolatos informacisk Atadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egysépek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgozéi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, miikkddésében bekovetkezo jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése eldtt soron kiviil sszehivott értekezlet.

V.5. Dolgozéi érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)
A részvételi jogok gyakorldsanak rendjét, az intézmény kiilén szabalyzatban rendezi.
V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmény - mint egészségligyi szolgaltatdst nyijté - kiteles gondoskodni a tevékenysége gyakorldsa soran
keletkez (egészségiigyi, veszélyes) hulladék kezelésérdl. Szerzédéses jogviszony alapjan gondoskodik a teritleti
ellétasi kitelezettséggel rendelkezd praxisok haziorvosi, hizi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkez6 veszélyes hulladékok gyljtésérdl, elszdllitdsarél, adminisztracijarél. A veszélyes hulladék
begyiijiésének, kezelésének megszervezéséért az igazgato felelbs.

V.7. Az intézmény pénziigyl-gazdilkoddsi feladatait ellité kéltségvetési szerv

Név: Kozintézményeket Miiktdtetd Kézpont

Szekhelyve: 4400 Nviregyhdza, Orszagzaszld tér . szém

A feladatok elldtasa a fenntartd &ltal elfogadot- a kéliségvewdsi szermvek kozotl munkamegoszids és
feleldsségvallalas rendjérdl sz6lo - megallapodas alapjan tériénik.
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V.8. Kotelezettségvillalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozas rendje

Kételezettségvallaldsnak mindsiil a kiadasi el§irdnyzatok és a Kormény rendeletében meghatdrozotiak szerinti
rendelkezésre bocsatoft Osszeg ferhére fizetési Kkotelezettség vallalisarél szolo, szabdlyszerfien megtett
jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas kizirdlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, amely mem més, mint a
kotelezettségvallalds pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feliétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kitelezettségvallalis nyilvantartasba vételét,

A kiadési eldirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (wtalvanyozni) - az az 4llamhéziartisrol sz616 torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizarélag a teljesités igazoldsét,
és az anmak alapjan végrehajtott érvényesitést kivetden lehetséges.

A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okméanyok alapjan ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagét, 6sszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az utalvanyozis a kételezettségvallalds alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkdzhoz, vagy szolgéltatishoz
kapcsolodd fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy -elszamolisanak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okméanyra ravezetett vagy kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerii végrehajtasdhoz kapesolédé (pénzilgyi) gazdalkoddsi feltételek biztositisa
érdekeben a kitelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza,

V.9. Adatszolgaltatas rendje

Az Imézmény az igénybe vevéi nyilvantartasban (KENYSZI) torténé adatszolgiltatssi kotelezettségének az
igénybe vevoi adatok rigzitésével és az id8szakos jelentéstétellel, illetve az 5nellenérzés gyakorldsaval a szocidlis,
gyermekjdiéti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvintartdsrél és az orszdgos jelentési rendszerrél szélé
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

= a szakmai egységvezetbk, és

= aziigyvitelszervez$ végzi.

Az bnellenérzésben a szocidlis és terapids munkatarsak, a rendszerhez torténé kozvetlen hozzaféréssel vesznek részt,

V.10. Munkakérék dtaddsa, atvétele

Az intézmény dltal foglalkoztatott foglalkoztatési jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartos tavolléte,
miésik munkakorbe helyezése, vezetdi megbizdsa megsziinése esetén legkéstbb az utolsé munkaban téltétt napon
kiteles munkakérét, illetve a munkakéri feladatainak elldtasaval osszefiiged informdciokat és iratokat dtadni
(munkakési dtadds-atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil kiteles a munkdltatdi jogkdr gyakorldja altal kijelslt személynek a
munkakérét dtadni, a munkaltatdi jogkdr gyakorldja pedig kiteles az atadas-atvétel feltételeit biziosflani.

A munkakorok dtadds-atvételi szabalyait részletesen a Humanpolitikai szabélyzat tartalmazza.

V.11. Tovabbképzések rendje

A személyes gondoskoddst nyujté szocidkis tevékenységet végzd személy jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv fitemezése szerint
biztositja a dolgozdknak.

A személyes gondoskodast végzo, vezetdi megbizassal rendelkezd személyek a vezetdi megbizassal rendelkezé
szocidlis szolgdltatdst nyujtd személyek vezetdképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezelbképzes teljesitésére kitelesek.

A vezetdi megbizassal rendelkezd személyek vezetoképzésen vesznek részt,

V.12, Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség rendje

A kiizpénzek fethasmalasanak dlathatésdga erdekében az muézmeénvhen az rgazgato kiteles vagvonmilatkozat tételére.




V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatd gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége sordn Az
Eurcpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésérol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kivill  helyezésérél (rviden: GDPR), valamint a hatlyos nemzeti adatvédelmi jogszabdlyoknak az
¢rvényesiilésérdl és érvényre juttatdsarol, kiilonss tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozé szabdlyokra.

Az igazgato az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tajékoztatasi kotelezettségénel,

= meghatdrozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabélyzatokat, felelés azok elfogaddsaért, modositasaért,
= kialakitja a nyilvéntartasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatdrozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatasvizsgalatok elkészitésérol,

= el0segiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlésit,

= gondoskodik az adatfeldolgozokkal t6rténd megallapodas megkotésérsl.

Az informatikai biztonsagi kévetelmények oktatasi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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