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1. Altaldnos és bevezetd szabélyok

A koltségvetési szerv neve:

Galagonya Integralt Szocialis Intézmeény Tolna Varmegye

Az intézmény roviditett neve: Tolna ISZ!

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

1. Hétszinvildg Otthon Szekszard

7100 Szekszard, Szentmiklosi Gt 9.

{a koltségvetési szerv szekhelyén mikodd
intézmény)}

2. Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthon
Bonyhdd

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

3. Csilta von Boesetager Otthon Tengetic
7054 Tengelic, Alsdtengelic 14., hrsz.0405/2

4, Bordka 1dések Otthona Dunafdldvar
7020 Dunafoldvar, Paksi u. 70.

5. Levendula Lakdotthon Regdly
7193 Regély, Rékdczi u. 46.

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

7. Mechwart Andrds Otthon Belecska
7061 Belecska, Petéfi telep 2.

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

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

10, Télgyfa Ctthon Palfa
7042 P3alfa, Alkotmany u. 20.

11. Szocialis Szakdpoldsi Kézpont Pincehely
7084 Pincehely, Gréf Széchenyi istvan u. 92.

A koltségvetési szerv kdzfeladata:

Az Szt. 65. § {1} bekezdése szerinti jelzérendszeres hazi segitségnyujtas ellatds, a 68. §-
a szerinti idéskordak tartds bentlakasos elldtdsa, a 68.§ (3a) bekezdése szerinti
szakapoldsi kdzpont, a 69-70. §- a szerinti fogyatékossaggal élé személyek bentlakdsos
intézményi formaban térténd, dpold-gondozé céll elldtdsa, a 71. § -a szerinti
pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatdsa, a 7 1/A. §- a szerinti szenvedélybetegek
tartds bentlakasos elldtédsa, a 72. § (2} bekezdés b} és c) pontjai szerinti
szenvedélybetegek és a fogyatékossaggal €lok rehabilitacios céld bentlakdsos ellatdsa,
a 85/A. § (2) bekezdés a) pontja szerinti fogyatékossaggal élék apold-gondozd
lakdotthoni ellatasa, a 99/B. §-a szerinti fejlesztd foglalkoztatas, vatamint a Gyvt. 53. §
(6) bekezdés <) pontja szerinti gyermekvédelmi bentlakésos elldtdsok biztositdsa.

A Koltségvetesi szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
873000 Idbsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Személyes gondoskodds keretébe tartozd szakositott elldtdsok nyljtdsa szervezeti
integrdcidban, apoldst, gondozdst nylUjtd intézményi, rehabilitaciés intézményi és
lakdotthoni ellatdsok biztositasaval.

Pszichidtriai betegek bentlakdsos intézményi formaban térténd, apold-gondozd célu
etldtasa.

Fogyatékossidggal élé személyek bentlakdsos intézményi formaban térténd, apold-
gondozd cely ellatasa,

Fogyatékossaggal élé személyek részére adpold-gondozd céli lakdotthoni elldtds
nyujtasa.

Fogyatékossaggal élé személyek részére rehabilitacids intézmenyi elldtds biztositédsa.
Fogyatékossaggal élé személyek rehabilitacios ceéli rehabilitacids, habilitdcios
foglalkoztatasa.

[ddskordak bentlakdsos intézményi formaban térténd, dpold-gondozs céld ellatasa.
Demens betegek bentlakdsos intézményi formaban torténd, apold-gondozo célu
elldtdsa.

Fejlesztéd foglatkoztatas biztositasa.

Gyermekvédelmi bentlakdsos elldtds biztositésa fogyatékossaggal éld kiskoru
személyek részere,

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas.

Szakdpoldsi kbzpont.

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakésos elldtisa
2 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elldtdsa
3 101124 Szenvedélybetegek rehabiliticids céld bentlakasos elldtdsa
4 1101211 Fogyatékossdggal élék tartds bentlakdsos elldtdsa
5 1101212 Fogyatékossaggal élék rehabilitacids céld bentlakdsos ellatasa
6 | 101215 Fogyatékossdggal éldk dpold-gondozé lakdotthoni elldtdsa
7 1102023 Iddskorak tartds bentlakasos ellatasa
8 | 102024 Demens betegek tartés bentlakdsos elldtdsa
9 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakadsos ellatdsok
10 | 107030 Srocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatds
11 | 107053 Jelzbrendszeres hazi segltségnydjtis
12 | 102027 Szakdpolasi kbzpont




Vallalkozdsi tevékenysége:

A kéltségvetési szerv vallatkozdsi tevékenységének felsdé hatdra: az intézmény
modositott kiadasi etdiranyzatanak 15%-a.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete:

Tolna varmegye

A koltségvetési szerv iranyitd szerve:

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

A koltségvetési szerv fenntartdja:
Szocidlis és Gyermekvédetmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u.49.

A kéltségvetési szerv tekintetében kozépirdnyitd szervre dtruhdzott irdnyitasi hatdskérdk
esetén

A kdzepiranyité szerv megnevezése:

Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi u.49.

Atruhdzott irdnyitdsi hatdskorok:

Az dllamhéztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § ¢}, g}, i)
pontjaiban meghatarozott iranyitdi jogkorok.

A kozépiranyitd szervet kijelold kormdnyrendelet: A Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsagrol szold 316/2012 (X1.13.) Korm. rendelet.

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépirdnyfté szervre &dtruhdzott irdnyitdsi
hatédskorok esetén:

az iranyitdsi hataskor az irdnyitdsi hatdskor dgycsoportok | dtruhdzott irdnyitdsi hatdskér
dtruhdzdsdrdl szol6 torvér gyakorldja
Szt. Szocidlis és Az Szt.-ben Aht. 9.§ e), f} pontja
Gyermekvédelmi meghatarozott
Féigazgatdsdgl132 agycsoportok

Budapest, Visegradi u, 49

Gyvi Szocidlis és A Gyvt.-ben Aht. 9.5 ). f] pontja
Gyermekvédelmi meghatdrozott
Féigazgatdsag 1132 (gycsoportok

Budapest, Visegradi u. 45

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdgrdl sz4ld

316/2012. {XI1.13) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és

Gyermekveédelmi Fdigazgatdsdg Fdigazgatdja kbzeépiranyftdi hataskérében eljdrva a

kozalkalmazottak jogallasarol széld 1992, évi XXXIW. tdérvényben foglaltak szerint
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elékészitett palydzat Otjan, legfeijebb 5 év hatdrozott idbtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsadt visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Szervezeti és MUkddési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A kéliségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabélyozd jogszabaly
1 egészseégligyi szolgalati az egészségligyl szolgdlati jogviszonyrél szold 2020, évi C.
jogviszony 16rvény
2 kézalkalmazottl jogviszony | a kdzalkalmazottak jogalldsardl szdld 1992, évi XXX, torvér
3 munkaviszony a munka térvénykanyvérdl szolé 2012. évil. térvény
4 megbizdsi jogviszony a Polgari Torvénykényvrdl széld 2013, évi V., tdrvény

A kdliségvetési szerv alapitasanak détuma: 2009.07.01.
A koltségvetési szerv kdzvetlen jogelddjei és székhelylk:
- Tolna Megyei Onkormanyzat Hétszinvildg Otthona - Szekszérd, Szentmikldsi Ut 9.
- Tolna Megyei Onkormanyzat Fogyatékosok Otthona - Pétfa, Alkotmdny u. 20.
-Tolna Megyei Onkorményzat Fogyatékosok Rehabiliticiés Intézmény Regély,
Majsapuszia
- Tolna Megyei Onkorményzat Mechwart Andras Otthona - Belecska, Petéfi telep 2.
- Tolna Megyei Onkorményzat Szent Andrés Otthona - Dunafoldvar, Paksi Gt 70.
- Tolna Megyei Onkorményzat ,Szivarvany” Iddsek Otthona - Bétaszék, Bezerédj u. 13.
- Tolna Megyei Onkorményzat Csilla von Boeselager Otthona - Tengelic, Alsétengetic
-Tolna Megyei Onkormanyzat ,Arpad-hédzi Szent Erzsébet” Otthona - Bonyhéad,
Schweitzertanya b1.
- Dombdvari Szent LL.ukdcs Kérhdz — Dombdvar, Kérhaz utca 39-41.
Az integrélt szocidlis intézmény férbhelyeinek szama:
a székhelyen-Heétszinvilag Otthon Szekszard: 110 f6
a telephelyeken:
1. Arpédd-hézi Szent Erzsébet Otthon Bonyhad: 170 6
2. Csilla von Boeselager Otthon Tengelic: 100 fé
3. Bordka ldések Otthona Dunaféldvar: 60 6
idosek apold-gondozd otthona
4. Levendula lakdotthon, Regdly: 8 f6
értelmi fogyatékosok apolé — gondozo celd lakdotthona
Margaréta Otthon Regdly: 92 16
értelmi fogyatékosok rehabititacids intézmenye
5. Mechwart Andras Otthon Belecska: 115 f6
ertetmi fogyatékosok dpold - gondozé otthona
6. Szent Andras Otthon Boleske: 60 6
pszichidtriai betegek apold — gondozd otthona
7. Szivarvany lddsek Otthona Bataszék: 100 6
iddsek apold-gondozé otthona



ebbdl 33 emelt szintl féréhely

8. Tolgyfa Otthon Pélfa: 150 fé
értelmi fogyatékosok apold — gondozd otthona

9. Szocialis Szakdpolasi Kdzpont Pincehely: 39 f6
szakapolast is nyujtd idbsek dpold-gondozé otthona

Bankszamlaszam: 10046003-00318383-00000000

|etéti szdmlaszédmok:

Bataszék 10046003-00318383-27000003
Belecska 10046003-00318383-23000001
Bonyhad 10046003-00318383-29000002
Bolcske 10046003-00318383-26000000
Dunafoldvar 10046003-00318383-21000005
Palfa 10046003-00318383-28000006
Regoly 10046003-00318383-22000008
Szekszard 10046003-00318383-20000002
Tengelic 10046003-00318383-21100002
Pincehely 10046003-00318383-06030012

Adészédm: 15768650-2-17

KSH statisztikai szamjel: 15768650 -8730-312-17

Az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok: lasd 1. sz. melléklet

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

Az Integrdlt Szocidlis Intézmény hatdlyos egységes szerkezetbe foglalt Alapitd

Okiratét a Bellgyminiszter A-345-1/2023 szamon adta ki és 2023. aprilis 20.
napjatol alkatmazandg.



2. Az integrélt szocidlis intézmény szervezete

A Galagonya Integralt Szocidlis Intézmény (a tovdbbiakban: intézmény) szocidlis
alapszolgéltatdst és bentlakdsos intézményi szolgaltatdst nyujt szervezeti
integracidban a személyes gondoskoddst nyuljtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és mulkaddésik feltételeirdl szold 1/2000 (. 7.) SZCSM rendelet (a
tovabbiakban: 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet} 101/B. § {1} bekezdés c) pontja szerint.
A bentlakdsos intézmények integricidja egy mikddési keretben torténd, intézményi
és telephelyi szinten megjelend, szakmai és elldtdsi feladatok dsszehangolt
mukddtetésével valdsul meg. Az intézmény telephelyei 6nalld szervezeti egységek,
kivéve a Levendula Lakdotthon Regolyt, amely 2009-t61 6nadlld telephelyként, a
Margaréta Otthon Regoly mint ,anyaintézmény” vezetdjének irdnyitdasa mellett
mUlkadik. {1/2000. {1.7.) SZCSM rendelet 6. § (4a) bekezdés a)}.

Az intézmény Pincehelyen, (j szervezeti egységként 2023. julius 15.-tél Szocialis
Szakapoladsi Kozpontot mikddtet.

Szocidlis alapszolgdltatds keretében az intézmény Jelzérendszeres Haz
Segitségnyujtds szolgdltatds (JHS szolgaltatds) biztosftdsara rendelkezik muikodesi
engedéllyel, a székhelyehez kapcsoltan.

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

Intézmény szervezete 2. melléklet
Hétszinvildg Otthon Szekszard 2.1 szamu melléklet
Margaréta Otthon — Levendula Lakéotthon Regoly 2.2 szamu melleklet
Mechwart Andras Qtthon Belecska 2.3 szamu melléklet
Tolgyfa Otthon Patfa 2.4 szamu melléklet
Arpad — hdzi Szent Erzsébet Otthon Bonyhéd 2.5 szamu melléklet
Szent Andras Otthon Bolcske 2.6 szamu melléklet
Bordka ldések Otthona Dunafoldvar 2.7 szamu melléklet
Csilla von Boeselager Otthon Tengelic 2.8 szamd melléklet
Szivarvany ldések Otthona Bataszék 2.9 szémi melléklet
Szocialis Szaképolasi Kbzpont Pincehely 2.10 szdmi melléklet

2. 1. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartds mddja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymadssal ala-, félérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban dllnak. Az ald-, folérendeltségi
kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsdénds egylttmikddés
kotelezettségét jelenti. Az alkalmazottak kapcseclatait az altaluk betdltdtt munkakor
hatdrozza meg, amelyet a munkakori leirds tartalmaz. A kbzds, egymassal dsszefliggd
feladatok végrehajtdsa sordn a szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak

kezdeményezd, kolcsdnds egylttmikodési kotelezettsége kilon elbiras nélkil is
fennall.



A székhely és a telephelyek kozott folyamatos kapcsolattartds maédjai:

Személyes kapcsolattartas: Telefon, e-mail;
o Ugyintéz6k elszdmoldsai o Vasdrlasok engedélyei
o Vezetdilatogatdsok o Karbantartdsi igények
o Szakmai munkacsoportok o Szakmai anyagok és hirek

2.2. A szakmai és elldté feladatok szervezése

Az intézmény, mint koltségvetési szerv a Bellgyminiszter altal kiadott alapitd okirat
szerinti kdzfeladat elldtdsara létrej6tt jogi személy.

Az intézményt az intézményvezetd, a székhelyt és telephelyeket az otthonvezeték,
jetzérendszeres hazi segitségnyujtds szotgaltatdst a JHS koordindtor irdnyfija.

Az intézményvezetd kozvetlenil felligyeli az igénybevételi eljardst és az intézményi
lelki gondozdsi feladatokat, wvalamint a személyzeti és munkaligyet, az
intézményvezetd apoldn és fejlesztd foglalkoztatas koordindtorokon keresztil irényftja
az egeészségugyi elldtdst és a fejlesztd foglalkoztatast, valamint a belsd
kontrollfeleldéssel mikodteti a belsd kontrotlrendszert Az intézményvezetd barmely
telephely vezetését személyesen is etldthatja . amelyet munkakdri teirdsdban kell
rogziteni. Ebben az esetben feladatelldtdsat a telephely szakmai vezetdje segiti.
{1/2000 {I.7.) SZCSM rendelet 6. § (4a) bekezdés a) pont). Jelen szabilyzat hatdlya
alatt az intézményvezetd a székhelyet és a pincehelyi Szocidlis Szakdpoldsi Kdzpontot
is személyesen iranyitja a székhely otthon szakmai vezetdjének kdzremilkddése
mellett.

Az intézményvezetbvel szoros egylttmikodésben dolgozik az  dltaldnos
intézményvezetd helyettes, aki szakmai feladatain tul koordindlja a telephelyeken
folyd karbantartasi es mlszaki ellatdsi feladatokat. Az altaldnos intézményvezetd
helyettes barmely telephely vezetését személyesen is elldthatja amelyet munkakori
leirdsaban kell rogziteni. Ebben az esetben feladatelldtdsdt a telephely szakmai
vezetdje segiti. (1/2000.{L.7.) SZCSM rendelet 6. § {4a) bekezdés a) pont), illetve
bdrmely otthonvezetd tartds tavolléte esetén elldtja a telephelyvezetdi helyettesitési
feladatokat.

Az otthonvezetok az altaluk irdnyftott telephely vonatkozasdban az intézményvezetd
helyettesel. Feladatuk a lelephelyen (olyd  szdkingi és  elldld  levékenyséy
koordinalasa, a székhely felé torténd kozvetités, kapcsolattartds, valamint részvétel a
szakmai munkacsoportokban.

JHS koordinator szervezi és iranyitja szocidlis alapszolgaltatdst jelz8rendszeres hazi
segitségnyljtas mukodtetéséhez sziikséges feladatokat.

Az intézmény kalén mikoddési engedéllyel és elkiildnitett finanszirozds mellett
fejlesztd foglalkoztatast biztosit a székhelyén és hat telephelyén. A hét telephelyen
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zajlé foglalkoztatds szervezdje a fejlesztd foglatkoztatds koordinator, A foglalkoztatas
az engedéllyel érintett otthonok szakmai munkdjanak része, a szervezeti abrgja
szerinti vezetd irdnyitdsaval valdsul meg.

Az integralt szocidlis intézmény kiilén egészséglgyi tevékenység végzésére iranyuld
mukodési engedélyek alapjan, a lakdk biztonsdgos elldtdsa érdekében, sajat
koltségvetése terhén jardbeteg pszichidtriai szakellatast, valamint szakdpolasi
feladatok ellatdsat is biztositja otthonaiban. E feladat az intézményvezetd dpold
kozvetlen felligyelete mellett valdsul meg. A székhelyen és a telephelyeken a feladat
elldtdsat a vezetd dpoldk/fondvérek szervezik és iranyitjak. A Szocialis Szakapoldsi
Kézpont vezetbje gondoskodik a szakapolas és a személyre szabott szocidlis ellatads
egyensulydnak megteremtésérol.

Az intézményvezetd mellett mlkodd titkarsag biztositjia az intézmény gazdalkodast
érintd feladatmegosztasi megdllapodasaban régzitett feladatainak ellatdsat. Biztositja
a kilsd kapcsolattartdst, az iratkezelést, a beszerzések, szerz6dések eldkészitését,
megvaldsitdsat, a vagyongazddlkoddshoz kapcsolédd feladatokat, az intézmény
konyhaUzemi feladataingk koordindlasét, a mulszaki elidtdshoz kapcsolddo
nyilvdntartdsok vezetését, valamint mindezekhez kapcsoldddan a gazdalkodas
szamara szlkséges informdciés rendszer milkodtetését es a  telies kord
adatszolgaltatast. A titkdrsag fogja dssze telephelyeken megvalosutd gazdalkoddsi
feladatokat, valamint biztositia az elldfotti letétkezelés szakmai iranyitdsat és
etlendrzését A titkdrsagot a titkarsagvezetd irdnyftja.

A telephelyek és a székhely kozétti kapcsolattartast, az elldtottak pénzkezelésevel
kapcsolatos feladatokat, a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat, a nyilvantartdsok
vezetését, az iratkezelést, a mennyiségi nyilvantartds korébe tartozd eszkoz
nyilvantartdst a telephelyek mikddési (igyintézéi végzik az otthonvezeték kbozvetlen
munkatarsaiként. Szakmai irdnyitast titkarsagvezetd nyujt szamukra.

A konyhalizemmel kapcsolatos beszerzési, Gzemszervezési, lgyviteli, adminisztracios
és munkaszervezési feladatokat a fézékonyhaval rendelkezd telephelyeken dolgozo
konyhavezetdk latjak el az otthonvezetd felligyelete mellett.

Az intézmény lzemeltetési és karbantartasi feladatai kdzpontilag szervezddnek és a
telephelyek szintjén valdsulnak meg. Az ditaldnos intézményvezetd helyettes irdnyitja
a terlleti mulszaki elldtas szervezdk munkdjat, Ssszefogja a telephelyeken folyé
Uzemeltetési (mulszaki, mosodai és takaritdsi}) és karbantartasi feladatokat,
gondoskodik a titkdrsdg szdmédra szUkseges adatok hatdridében  torténd
megkildésérol, feligyeli a terllethez tartozé beszerzéseket. Az anyagbeszerzések
szervezése és lebonyolitdsa, a javitasi és karbantartdsi feladatok szervezése és a
feladatok telephelyek kozti koordindldsa harom terlleti miszaki elldtds szervezd
munkajaval vatosul megq.

A szakmai és ellatd feladatokhoz rendelt, engedélyezett létszdmot a 3. sz. melléklet
tartalmazza.
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2.2.1. Az Integréit Szocidlis Intézmény szakmai feladatainak kozponti szervezése
Az intézmény szakmai feladatainak szervezését az intézményvezetd latja el, részben
kdzvetlen irdnyitassal, részben a szakmai munkacsoportok mikodtetésével,

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo tevékenységek:

Egészsegugyi ellatas szervezése

Az intézményvezetd dpold irdnyitdsdval valdsul meg az egészségligyi ellatasnak,
dpoldsnak, szakdpoldsnak és gondozdsnak az egységes szakmai irdnyftasa,
ellendrzése, a pszichidtriai szakelldtds koordindldsa, a rendkivili esemény
jelentések nyitvdntartdsa, szilkség esetén belsd vizsgdlata. Az Uj dolgozdk
higiéniai oktatdsa és a félévenkénti ismétld higiéniai és elsGsegély oktatas. Az
egészséglgyi dolgozdk nyilvantartasa.

Uj elldtott felvétele

A lakéfelvételi koordindtor irdnyitdsdval valdsul meg a személyes gondoskodast
nyljtd szocidlis ellatdsok igénybevételi eljardsanak az érdeklodéstél a
megallapodads megkotéséig tartd szakasza.

Intézményi lelkigondozids

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az ellatottak mentélis gondozasara, melynek
keretdben a szakmai létszam terhén féélldsban intézményi lelkigondozot
foglalkoztat {1/2000 (.7} SZCSM rendelet 6. § (4a) bekezdés a} pont). Az
intézményi lelkigondozd valamennyi telephely vonatkozdsdban elldtottak és a
segltd munkatdrsak szaméra egyéni és csoportos beszélgetéseken €s
programokon keresztil tdmogatést nydjt az egészséges lelkilet megorzéséhez, az
élet tiszteletének megerdsitésehez.

Fejlesztd foglalkoztatds

Az intézmény hét telephelyén megvaldsulé fejlesztd foglalkoztatdsanak irdnyftasa
a fejleszté foglalkoztatas koordindtoron keresztll biztositott, aki dsszefogja a
telephelyeken folyé szakmai tevékenységet végzi a fejlesztoé foglatkoztatas
tamogatdsi keretének és a bevételeinek felhaszndlasaval, elszamoldsdval,
kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a foglalkoztatdshoz szikséges
dokumentdcidt, adatszolgaitatdsokat, ellendrzések megallapitdsait. Iranyitja a
,Csip - Csup Kézmives Termékek Boltianak” mikodeését.

JHS szolgaltatds

JHS koordinitor keresztill biztositott a Jelzdrendszeres Hazi Segitségnyujtas
Szotgdltatds mulkodtetése, aki a kapcsolalol larl @ diszpécserszolydllatoval, az
elldtottakkal és a gondozdkkal, végzi a szolgaltatdshoz kapcsolddd adminiszirativ
és jelentési feladatokat.

Belsd kontrollrendszer mikodtetése

A belsd kontrollfelelds tandcsaddtevékenységén és kdzremilkodésén keresztil
valdsul meg a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének alakitasa,
mdkodtetése es fejlesztese.
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Az intézmény dllandé szakmai munkacsoportjai:

- Qtthonvezetdi munkacsoport

- Egészségligyi és gondozasi munkacsoport

A fentieken tul az intézmény egy - egy szakmai feladat elldtdsahoz kildn
munkacsoportot hozhat 1étre, mely a feladat teljesitését kovetden felbomlik.

A munkacsoportok és azok vezetdi feleldsek az egységes szakmai protokollok
kidolgozasaért és valamennyi érintett telephelyen térténd bevezetéséért, a teriiletre
vonatkozd jogszabalyok alkalmazasaért, a tevékenysegek dsszehangolasaért.

Otthonvezetdi munkacsoport
o Allandé tagjai:

Az intézményvezetod

Az altalanos intézményvezetd helyettese
Az otthonvezetdk

[ntézmeényvezetd apold

Titkarsagvezetd

Fejlesztd foglalkoztatds koordinator

JHS koordinator

o Feladata:

Az intézmény egészét érintd szervezeti és milkodési kérdések megbeszélése.
Az intézmény szakmai munkatervének, azok teljesitésének folyamatos
ériékelése.

A mikodtetéssel kapcsolatos jelentésebb kérdések megbeszélése.

Mindazon keérdések megheszélése, amelyet az intézményvezetd vagy a
csoport tagjai elSterjesztenek,

Megtargyalja az otthonokban folyo fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat, problémdkat, jogszabalyi valtozdsokat. Kidolgozza @
foglalkoztatasi munkatervet, termelési tervet.

s A csoportértekezletet az intézményvezetd havonta itletve szikség szerint hivja
dssze ¢s személyesen vezeti.

Egészséglgyi és gondozdsi munkacsoport
e Allands tagjai;

Intézmenyvezetd apold
Vezeld dpoldk, [ondvérek, vezeld szakapold
A gondozasért felelds csoportok vezetdi

e A csoportllésre meghivast kap az intézményvezetd, valamint helyettese és a
csoportnak helyet add otthon vezetdje.
+ Fetadata:

Megtargyalja az otthonokban folyd egeszséglgyi elldtassal és gondozdssal
kapcsotatos feladatokat, problémakat.
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- Kidolgozza az eltatési protokollokat (eljdrasrendeket), a j6 gyakorlatok mentén
folyamatosan aktualizélja azokat.
- Az elldtas mindségének javitasa érdekében javaslatokat dolgoz ki az
intézményvezetd részére.
o A csoportértekezietet az intézményvezetd apold negyedévente hivja Ossze és
személyesen vezeti.

2.2.2. Az integrélt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintd szervezése

2.2.2.1. Hétsznvildg Otthon Szekszérd
Eltdtas tlpusa
Az integralt intézmény székhelyéll szolgald otthon fogyatékos személyek szamadra
nyujt szolgdltatast. Vegyes profillal mikoédik, apolast-gondozast nydjtd otthoni {70
ferdhely), apolast-gondozast nyujtd lakdotthoni {24 férdhely}) és rehabilitacids
intézményi ellatast (16 férdhely} biztositd szolgaltatdsok egy telephelyen torténd
megszervezésével,
Elldtottak kore
Fogyatékosok otthonaban elhelyezett személyek részben
— A kiskoru értelmi fogyatékos személyek: 0-18 év kdzotti kdzépsilyos vagy sulyos
értelmi vagy mas fogyatékossagban szenvedd, allandé és folyamatos apolast-
gondozast igényld gyermekek.
— A felnétt értelmi fogyatékos személyek: 18. év feletti sulyos vagy kézépsilyos
értelmi és mas fogyatékossagban szenvedok,
Ertelmi fogyatékosok dpolé-gondozd céld lakdotthonaiban olyan folyamatos, tartds
apolast, feligyeletet nem igénylé elldtottak élnek, akik a lakdotthonba keriilésiik
idépontjdban a 16. életévliket mar betoltdtték, de a rdjuk irdnyadd &regségi
nyugdijkorhatdrt még nem, énelldtdsra legaldbb részben képesek és elégséges
jovedelemmel rendelkeznek az Uj életforma koltségeinek viseléséhez.
A fogyatékosok rehabilitacids intézményi egységében azoknak az enyhe és
kbzépsulyos fokban értelmi sérilt felnStteknek az ethelyezése torténik, akiknek
oktatdsa, képzése, atképzése és rehabilitacios céld foglalkoztatdsa csak bentlakasos
intézményi keretek kdzdtt valdsithatd meg.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése
Az otthon feladata, hogy Az Szt.-ben és a vonatkozd rendeletekben a szamara
meghialatozotl szakimai (eladalokdl elldssd. A kiskoru scemélyek és a felndliek
elldtdsa 3llapotukhoz igazodva kildn gondeozadsi csoportban valdsul meg. A
lakdotthoni és a rehabilitécids intézményi elldtottak is elkllonitetten keriilnek
ethelyezésre.
Munkaszervezdsi eqgységek és feladatkdrik
— Gondozasi csoportok
— Fejlesztési csoport
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A csoportok vezetdi a szakmai munkakdrt betéiték kdzil keriilnek kivalasztdsra és
meghizasra.
Az ellatottak korilli egészseglgyi és gondozasi feladatok a vezetd apold irényitdsaval
a gondozasi csoportvezetd kdzremikodésével valdsulnak meg. A mentalhigiénés
ellatas, fejlesziés, foglalkoztatas a fejlesztési csoport munkajaval biztositott, valamint
itt szervezbddik a munka jellegli fejlesztd foglatkoztatds is.
A csoportok vezetdi a szakmai munkakédrt betdltdk kozil kerlilnek kivalasztasra és
meghizésra.
Gondozdsi csoportok feladatai:
Sulyos fogyatékosok személyek gondozdsi csoportjainak feladatai:
- A sllyos fogyatékos személyek szamara higiénikus és esztétikus lakokornyezet
megteremiése.
- Segitd gondozas, személyre szabott banasmdd biztositasa:
* |nkontinens szemeélyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd
ellatasa.
» Tisztalkodas segitése,
= Oltozkddés segftése.
=  Etkeztetések lebonyolftdsa.
» Foglakoztatdashan térteno kdzremukddes.
»  Elhunyt elldtottak kérili teenddk.
— Az elldtottak ériékeinek, személyes ruhdzatanak megérzése, kezelése.
- Azintézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartdsa.
Rehabilitacios intézmeényi egyseég gondozdsi csoportjdnak feladatai:
- A elldtottak szamdra igényes, higiénikus és esztétikus korilmények
megteremtese,
- Segitd gondozas, személyre szabott banasmad biztositasa:
- KoézremUlkddés az 6nalld életre felkészitésben (aktiv részvétel a fejlesztési tervek
megvaldsitasdban).
- Az idé beosztdsdban kézremikddés: napirend kialakitdsa, heti és éves ritmus,
{innepek, hétkdznapok tagoldsa, életszervezési, életvezetési tandcsok adasa.
- Tisztdlkoddsi, 6ltézkddési tandcsadas.
- Kozdssegi munkak szervezése (takaritas, mosds, stb.).
- Kézremukodeés az étkeztetések lebonyolitasdban.
- Kodzremukadés a foglakoztatashan.
- Elhunyt ellatottak kérili teenddk.
- Az elldtottak értekeinek, személyes ruhdzatanak megdrzése, kezelése.
- Az intézményi ruhazat kezelése, megérzése, nyilvantartdsa.
1. sz és 2. sz lakdotthon gondozdsi csoportjainak feladatai:
- A lakokdrnyezet higiénikus és esztétikus kérlilményeinek megteremtésében vald
kdzremukadés.
- A személyre szabott banasmadd, segitd gondozas és kisérés (a lakd fizikai, mentalis
és életvezetési segitése).
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~  Déntéshozatali segitség nyljtésa.
- Napirend és kozdssegi programok, feladatok szervezése (pl. étkezés, mosas,
takaritas stb.).
- Szabadidé szervezése.
- Elhunyt ellatottak korGli teendék.
A csoport dsszetétele:
— gondozasi csoportvezetd
— gondozdk, segiték
Fejlesztési csoport feladata:
A kiskory fogyatékos személyek szamara:

- korai fejlesztés szervezése,

- fejlesztd felkészités {Gtéves kortdl),

~ az iskolai tanulmanyok folytatdsanak szervezése.

A kiskoru, nagykory fogyatékos otthoni és rehabilitdcids intézményi és lakdotthoni
ellatdsban részesilé személyek szamara:

- A fejlesztési tervek elkészitése, értékelésében vald kdzremikddés.

- A elldtottak testi-lelki aktivitdsdnak megbrzése érdekében életkoruknak,
egészségi atlapotuknak megfeleld szocioterdpias foglalkoztatds szervezése,
lebonyolitdsaban aktiv kdzremukddés,

- Terdpiads, képességfejlesztd és kepzési céld foglalkozasok szervezése és
tartasa.

— Aktivitast segito fizikai tevékenység (sport, tevegbztetés stb.) szervezése és
végrehajtasaban vald kdzremiikddés.

- Szellemi és szdrakoztatd tevékenység (kreativ, mivészeti terdpidk, zeneterdpia,
jatékterapia stb.) szervezése és tartdsa.

- Kulturalis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra vald fetkészités,
szfnjatszds, szocializacios programok, kirandulas, innepségek, stb.).

~  Nyaraldsok szervezése és lebonyolitasa.

- Intézményen bellli kis kéz6sségek, tdrsas kapcsolatok kiatakuldsanak segftése.

- Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utdni kezelése.

- Az elldtottak csalddi kapcsolatdnak dpolédsa, fenntartdsa.

-  Kozremdkddeés a hitélet gyakorlas feltéteieinek biztositasaban.

- Szabadidé kulturalt eltéltésének megszervezése.

Szakmai szervezési és adminisztracios feladatok:

- Azellalollsk lelvételének és tdvozdsdnak eldkészitése.

- Rehabilitdcios részlegen az utdégondozdi feladatok elldtasa.

— Elhatdlozés és temetéssel kapcsolatos ligyintézés.

- Programok szervezése.

- Gyakornckokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok.

- Javaslat készitése a munkajutalomban részesitendd személyek tekintetében.

Palyazatfigyelés, pdlyazatirasban és annak lebonyolftdsdban  vald
kdzremiikodes.
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A fejlesztd foglalkoztatds feladatai:

— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyftasa, koordinaldsa.

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

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra
kivezetésének eldkészitése.

A foglalkoztatottak motivalasa.

A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevék egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.

~ Adminisztracié.

A csoport Osszetétele:

—~ szakmai vezetd
—~ pedagdgusok
— szocidlis és/ vagy terapids munkatdrsak
— szabadidé szervezb
fejlesztd foglalkoztatds segitéi

Az egészségugyt elldtds feladatait a vezetd dpold irdnyitja
A feladatok elldtdsdban, orvosok, szakorvosok valamint szakdpoldi feladattal
megbizott dpoldk vesznek részt. Az egészségligyi ellatas kdrébe tartozd feladatok:

Orvosi ellatds. Szakorvosi ellatashoz hozzgjutas szervezése.

Orvos altal eldirt kezelések elvégzese, ellenbrzése.

Alapdpolds. A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységeének segitése.
Etkezds és folyadékpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban
segitségnyljtas.

Elsdsegélynyljtas.

Rendeldintézeti, kérhazi kezelédsek elbkészitese, beteg ellatottak rendeldintézeti,
kdrhazi kiséretének biztosltésa, kérhazi latogatasa.

Gydgyszer, gydgyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitass,
nyilvantartasa.

Gydgyszerelés, gydgyszernyilvantartas.

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

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrovizsgalatok (elldtottak,
dolgozdk reszére} srervezése.

Kulon engedély mellelt, kulon szakmai program és prolokollok alapjdn szikséy
eseten szakapoldi feladatok veégzése.

2.2.2.2 Margaréta Otthon Regély — Levendula Lakdotthon Regoly

Elldtds tlpusa: Szakositott elldtds korébe tartozd, tartés bentlakdst biztosité
rehabilitdcids intézmény (92 féréhely) és dpald- gondozd lakdotthon (8 férbhely).

Az otthon és a mellette mlikddd lakdotthon két kildnalld telephelyen taldlhato,
szakmai és ellatasi iranyitasuk kdzos.
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Elldtottak kére:

A fogyatékosok rehabilitdcids intézménye azoknak az enyhe és kdzépsitiyos fokban

értelmi sérilt felndtteknek az elldtasat végzi, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése és

rehabilitacids célu foglalkoztatasa csak intézményi keretek kdzott valdsithatd meg.

Ertelmi fogyatékosok dpolé-gondozd céld lakdotthondban folyamatos, tartds dpoldst,

fellgyeletet nem igényld ellatottak élnek, akik a lakdotthonba keriilésik idépontjaban

a 16. életéviiket mar betoltotték, de a redjuk iranyadd Gregségi nyugdijkorhatart még

nem érték el, onelldtdsra legalabb részben képesek, elégséges jovedelemmel

rendelkeznek az Uj életforma kéltségeinek viseléséhez.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

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

meghatarozott szakmai feladatokat elldssa.

Munkaszervezési egységek és feladatkériik

— Fejlesztési csoport

— Egészséqgligyi —gondozasi csoport
— Fejlesztd foglalkoztatas

— Lakootthon

A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betdltok kozil kerilnek kivalasztésra és

megbizésra.

A fejlesztési csoport feladata:

Az otthonban él6 elldtottak 6nallo életvezetési képességének kialakitdsa, fejlesztés és

rehabilitacids céld foglalkoztatds, tovdbba a csalddi és lakdkornyezetbe torténd

visszatérés segltése, utogondozds. Mindezt a komplex rehabilitdcids program
részeként az  igénybevevd  életkora, mentdlis és egészségi  allapota
figyelembevételével elkészitett egyéni fejlesztési terv szerint végzik.

Fébb feladataik:

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

- a fejlesztd munka félévenkénti értékelése, és ettdl figgden szikséy szerint a
fejlesztési tervek, a kitdzott célok mddositasa,

- a klUlsé foglalkoztatd ipari jellegt foglalkoztatasdhoz, munkara nevelés, - a
munkahelyen valé pontos megjelenés, munkaidé betartdsanak figyelemmel
kisérése,

- Jjavaslat készilése a munkajutalomban 1észesilendd személyekie,

- jatékos, szinten tartd foglatkozdsok szervezése, vezetése, kilonds tekintettel a
munkaviszonyban nem alld lakok részére,

- a foglalkozdsok -szakkdrok- szervezése, lebonyolitdsa (zene, tanc, sport,
szinjatszas, szovés, livegfestés, mézeskaldcs készités, papirmerités, stb.),

- @ hazi Unnepségekre, regionatis, orszagos, sport és kulturdlis rendezvényekre vald
felkészllés (zene, tdng, sport, irodalom),

- kiranduldsok, nyaralasok lebonyolitdsban vald részvétel,
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szocializécios programok, kirdnduldsok, nyaraldsok szervezése, lebonyolitasa,
személyi segités, mentalhigiénés gondozas.

A fejleszto foglalkoztatd feladatokat ellatéd munkakdrok:

- fejlesztési csoportvezetd
- szocialis és/ vagy terapias munkatarsak
- fejlesztd pedagogusok

Az egészségligyi-gondozdsi csoport feladata:

orvosi, szakorvosi elldtashoz hozzaférés segitése

szlurdvizsgélatok megszervezése, lebonyolitasa,

apolas, gondozas,

gyégyszer, gydgyaszati segédeszkdz ellatds,

szemeélyi és kornyezeti higiéné biztositasa,

az ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, egészségvédelemmel
kapcsolatos felvildgosito eldadasok szervezese, lebonyolitasa,

a fejlesztd foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban toérténd
alkalmazasa, gyakorlasa (tankonyha, tanmosoda, kerti munkak, f6zési technikak,
egyszerlbb ételek elkészitése),

a lakokornyezet tisztasdgdnak megteremtése,

az ellatottak személyi higiénés igényei, szokdsai kialakitdsanak segitése,

az elldtottak ruhdzatdnak, a szlkséges textilidknak a biztositdsa, rendben
fartdsanak elsajatittatasa,

az ellatottak napi dolgainak, életvitelének segitése,

személyi segités, tanacsadas, segitd gondozas,

a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése, lebonyolitdsa,

kalon engedély mellett, kildn szakmai program és protokollok alapjdn szikség
esetén szakdpoloi feladatok végzése.

A csoport dsszetétele:

— vezetd apold

~ apoldk, gondozdk

— szakapoldi feladattal megbizott apoldk
- szabadidé szervezd

A fejlesztd foglalkoztatds feladata:

— A munkavegzés és munkafolyamatok szervezése, iranyftasa, koordinalasa.

- A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allé kompetenciak és
kapacitasok osszehangoldsa.

A foglalkoztatott napi tevékenysegének szervezése, a munkaerdpiacra
kivezetésének elokészitése.

A foglalkoztatottak motivalasa.

A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevdk egyéni foglalkoztatasi tervének
elkészitése.

Adminisztracio.

f

A fejlesztd foglalkoztatéds segitdinek munkdjat az otthonvezetd irdnyitja.

19



Lakdotthoni munkatdrsak feladatai:

A segiték és gondozdk életvezetési segitséget biztositanak a lakdotthonban éidk

szamdra. Munkdjukat az otthonvezetd irdnyitdsaval végzik.

Fébb feladataik:

- csalddias életforma kialakitdsa, a haztartdsi, hdzkorili teenddk segitése,

- alakdhelyi és a munkahelyi feladatok szétvélasztasdnak eldsegitése,

— szabadidds tevékenységek tdmogatdsa,

~ a lakdotthon fenntartasaban véllalt feladatok segitése,

- az elldtott életkérilményeivel kapcsolatos probiémak megoldasdnak, a
konfliktuskezelés és a dontéshozatal tamogatasa,

- az elldtdst igénybe vevd szikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetéségének
megkdnnyitése,

-  pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas.

|.akdotthoni munkakérok:

— szocialis segitdk, gondozok

2.2.2.3 Mechwart Andras Otthon Belecska

Elldtds tlpusa: Szakositott elldtds korébe tartozd, tartds bentlakdst nydjtd apold —

gondozo otthon 115 féréhellyel.

Elldtottak kore: a kézépsulyos vagy sulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és

mds fogyatékossigban szenvedd, dllando és folyamatos dpotdst igényld személyek.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladata, hogy az Szt-ben és a vonatkozé rendeleiekben a szédmdra

meghatarozott szakmai feladatokat elldssa.

Munkaszervezdsi egységek és feladatkorik

— Fejlesztési csoport
— Gondozasi csoportok

Az elldtottak korlli egészséglgyi és gondozasi feladatok a vezetd dpold iranyitasaval

a gondozési csoportvezetd kdzremkodésével valdsul meg. A mentalhigienes ellatas,

fejlesztés, foglalkoztatds a fejlesztési csoport munkdjaval biztositott, valamint itt

szervezddik a munka jellegU fejleszt6 foglalkoztatas is.

A csoportok vezetdi a szakmai munkakért bettlték kézil keriilnek kivédlasztédsra és

megbizasra.

Fejlesztési csoport feladata:

- A fellesztést tervek elkészitése, a megvaldsitdsban, éridkelésében vald
kézremukodés.

- Szakértdi fellilvizsgalatok elbkészitese,

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

~ Szellemi és szérakoztatd tevékenység (kreativ, mivészeti terdpidk, zeneterapia,
jatékterapia stb.) szervezése és tartdsa.
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Kulturdlis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra vald felkészités,
szinjdtszas terdpia, szocializéciés programok, kirandulds, Gnnepségek, idités stb.).
Intézményen belili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.
Konfliktushelyzetek megetbzése, kialakutdsuk utani kezelése,

Az elldtottak csaladi kapcsolatanak dpoldsa, fenntartasa.

Hitelet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadidd kulturalt eltoltésének megszervezése.

Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa a lakdk
adottsdgainak figyelembevétele mellett.

A fejlesztd foglalkoztatas szervezése koruli feladatok:

A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyltdsa, koordindldsa

A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre alld kompetencidk, kapacitasok
dsszehangolasa.

A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, munkaerdpiacra kivezetésenek
el&készitése,

A foglalkoztatottak motivalasa.

A fejlesztdé foglalkoztatdsban részt vevok egyéni foglaikoztatasi tervének
elkészitése.

Adminisziracid.

A csoport dsszetétele:

- csoportvezetd

- fejlesztd pedagdgusok

— szocidlis és /vagy terapids munkatarsak
- mozgasterapeuta

- fejlesztd foglatkoztatds segitd

Gondoz3si csoport feladata:

A lakdkérnyezet higiénikus és esztétikus korlilményeinek megteremtése.

—~ Segitd gondozds. Személyre szabott banasmdd biztositasa:

s Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
ellatasa.

¢ Tisztélkodds segitése.

¢ Oltdzkddés segfitése.

o Etkeztetések lebonyolitdsa.

e Foglakoztatdsban torténd kdzremdkddes.

o Elhunyt elldlotlsk koruli leendok.

Az elldtottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megdrzése, kezelése,

Az intézményi ruhdzat kezelése, megbrzése, nyilvantartdsa.

Intézményen bellli kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

Konfliktushelyzetek megelbzése, kialakuldsuk utdni kezelése,

Segédkezés a csalddi kapcsolatok dpolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a

szabadidé kulturalt eltdltésében.
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— Koézremikddés az aktivitdst segitd fizikai tevékenységekben (sport, leveglztetés
sth.).
A csoport dsszetétele:
— csoporivezeto
- gondozdk

Az egészségligyi elldtds feladatait a vezetd dpold iranyftja

A feladatok elldtdsaban, orvosok, szakorvosok valamint szakapoldi feladattal

megbizott dpoldk vesznek részt.

Az orvosi, szakorvosi ellatdshoz vald hozzajutds szervezése.

— Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

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

— Gyégyszer, gydgyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartasa.

— Gydgyszerelés.

— Alapdpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyaddkpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban, valamint az
inkontinencia eliatasaban torténd segitségnyujtds.)

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

— Elsdsegélynyuijtas.

— Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrévizsgalatok {ellatottak,
dolgozdk részére) szervezése.

— Kilsn engedély mellett, kiildn szakmai program és protokeotlok alapjan sziikség
esetén szakapoldi feladatok végzése.

2.2.2.4 Télgyfa Otthon Pélfa
Ell4tés tipusa
Szakositott ellatas korébe tartozd, tartds bentlakdst nyujtd apold - gondozd otthon
150 féréhellyel.
Elidtottak kore: a kdzépsulyos vagy silyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi- és
mds fogyatékossdghan szenvedd, allandd és folyamatos dpolast igényld személyek.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy az Szt-ben e€s a vonatkozd rendeletekben a szédmara
meghatarozott szakmai feladatokat elldssa. Az otthonban a feladatok ellatdsa hdrom
gondozési egységben és az egyéni gondozast biztositd, nyolc gondozasi csoportban
valdsul meg.
Munkaszervezési egységek és feladatkériik

— Fejlesztési csoport

— Gondozasi csoportok
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Az elldtottak korili egészségligyi és gondozdsi feladatok a vezetd apold irdnyitasaval
a gondozasi csoportvezetd kdzremilkddésével valdsulnak meg. A mentathigiénés
elldtds, fejlesztés, foglalkoztatds a fejlesztési csoport munkdjaval biztosftott, valamint
itt szervezodik a munka jetlegl fejlesztod foglalkoztatds is.

Fejlesztési csoport feladata:

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

- Szakértéi fellitvizsgdiatok eldkészitése.

- Az elldtottak testi-ietki aktivitdsdnak megbrzése érdekében életkoruknak,
egészségi dllapotuknak megfeleld szocioterdpids foglalkoztatdas szervezése és
annak lebonyolitdsa.

- Szellemi és szdrakoztatd tevékenység (kreativ, mlvészeti terdpidk, zeneterdpia,
jatékterapia stb.} szervezése és tartésa.

- Kulturdlis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra vald felkészités,
szinjatsz4s terapia, szocializacids programok, kirandulds, (innepségek, idilés stb.).

- Intézményen bellli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

- Konfliktushelyzetek megelbzése, kialakuldsuk utani kezelése.

- Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartdsa.

- Hitélet gyakorlds feltételeinek biztositasa.

- Szabadidé kulturalt eltoltésének megszervezése.

- Aktivitdst segitd fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztositasa a iakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A fejlesztd foglalkoztatas szervezese kériili feladatok:
- A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitdsa, koordinaldsa.
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allé kompetencidk és
kapacitasok dsszehangolasa,
— A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra
kivezetésének eldkészitése.
— Afoglalkoztatottak motivalasa.
— A fejlesztdé foglalkoztatasban részt vevék egyéni foglalkoztatasi tevének
elkészitése.
— Adminisztracio.
A csoport dsszetétele:
- csoportvezetd
- fejlesztd pedagdgusok
-~ szocidlis ésfvagy terdpias munkatarsak
- foglatkoztatds szervezok
- fejlesztd foglalkoztatds segitdi

Gondozdsi csoport feladata:

— A lakdkdrnyezet higiénikus és esztétikus kérilményeinek megteremtése.

— Segité gondozas. Személyre szabott banasmdd biztositasa:
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- Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével térténd
elldtasa.

- Tisztalkodas segitése.

~  Oltdzkddés seghtése.

~  Etkeztetések lebonyolitasa.

— Foglalkoztatasban vald kdzremuikddés.

- Elhaldlozott lakd korili teenddk.

Az elldtottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartdsa.

Intézményen bellli kis kdzdsségek, tdrsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utani kezelese.

Segédkezés a csalddi kapcsolatok &dpoldsdban, a hitélet gyakorlasaban, a

szabadidd kulturalt eltdltésében.

Kozremikodés az aktivitdst segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegdztetés

stb.).

A csoport dsszetétele:

— csoportvezetd
- gondozdk

Az egészségligyi elldtds feladatait a vezetd dpold irdnyftja

A feladatok elldtdsdban, orvosok, szakorvosok valamint szakdpoloi feladattal
megbizott dpoldk vesznek részt.

Az orvosi, szakorvosi elldtdshoz vald hozzajutds szervezése.

Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellenbrzése.

Rendel8intézeti, kérhazi kezelések eldkészitése, beteg elldtottak rendeldintézeti,
kdrhazi kiséretének biztositdsa, korhdzi ladtogatdsa.

Gydgyszer, gydgydszati segédeszkoz elldtds szervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartésa.

Gyogyszerelés.

Alap3dpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitese.
Etkezés és folyadékpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvéitoztatasban, valamint az
inkontinencia elldtdsaban térténd segitségnyujtas.)

Apoldsi dokumentécié vezetése {betegkartonok, gyégyszereld lap, dpoldsi terv
sth.).

Elsdsegeélynylijtés.

Egészségvédelemmel kapcsolatos teladatok, szlrdvizsgdlatok  (ellatottak,
dolgozdk részére) szervezese.

Kildn engedély mellett, kildn szakmai program és protokollok alapjan szikség
esetén szakdpoldi feladatok végzese.
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2.2.2.5 Arpéd - hdzi Szent Erzsébet Otthon

Ell4tas tipusa.

Szakositott ellatds korébe tartozo apolast, gondozast nyljto otthon, vegyes profillat

mUkodik, egyrészt 70 f6 nagykoru fogyatékos személy ellatdsat, masrészt 80 fé

pszichidtriai beteg elldtdsat biztositja.

Elldtottak kére.

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

oktatdsara, képzésére, foglalkoztatdsdra, valamint gondozdsdra csak intézményi

keretek kdzott van lehetdség.

A pszichigtriai betegek otthondba az a krénikus pszichidtriai beteg vehetd fel, aki az

elldtds igénybevételének idopontjaban nem  veszélyeztetd allapotd, akut

gyogyintézeti kezelést nem igényel és egészségi allapota, valamint szocialis helyzete
miatt dnmaga ellatdsdra segitséggel sem képes.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

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

meghatarozott szakmai feladatokat elldssa. Az otthonban a feladatok ellatasa ellatotti

kdrénként elkildnitve szakmai egységekben valdsul meg.

Munkaszervezési egységek és feladatkdrik

— Egészséglgyi csoport

— Fogyatékos személyek szakmai egysége és gondozasi
csoportjai

— Pszichidtriai betegek szakmai egysége és gondozasi csoportjai

A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betdltdk kodzil kerilnek kivdlasztasra és

megbizasra.

Egészségligyi csoport feladata:

— Az orvosi, szakorvosi elldtdshoz vald hozzajutds szervezese,

—  Orvos dltal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

— Rendeldintézeti, kérhdzi kezelések eldkészitése, beteg elldtottak rendeldintézeti,
kérhazi kiséretének biztositdsa, kérhazi latogatasa.

— Gydgyszer, gydgyadszati segédeszkdz elldtas szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa.

— Gydgyszereles.

— Alapdpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés teveékenységének segitése.
Etkezés &s folyaddkpdtlds ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban, valamint az
inkontinencia elldtdsdban torténd segitségnyujtas.)

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

— Elsbsegélynylijtas.

- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrbvizsgalatok (elldtottak,
dolgozok részére) szervezése.
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Kiidn engedély metlett, kilén szakmai program és protokotlok alapjan szilkség
esetén szakapoldi feladatok végzése.

A csoport dsszetétele:

~  vezetd dpold
- apoldk
— szakapoldi feladattal megbizott dpoldk

Fogyatékos személyek szakmai egysége

Biztositjia az ellatottak gondozasat, fejlesztését foglalkoztatdsadt, mentdlhigiénés
ellatasat.

A gondozasi csoportvezetd altal iranyitott feladatok:

A lakdkdrnyezet higiénikus és esztétikus korilményeinek megteremtése.

Segitdé gondozds. Személyre szabott banasméd biztositasa:

—~ Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
elldtdsa.

— Tisztdlkodas segitése.

- QOlwzkddés segftése.

— Ftkeztetések lebonyolitasa.

— Foglalkoztatdsban vald kdzremikodés.

~ Elhaldlozott lako kordli teendbk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megorzése, kezelése.

Az intézmenyi ruhazat kezelése, meglrzése, nyilvantartasa.

Intézményen belUli kis kdzdssegek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

Konfliktushelyzetek megelézese, kialakuldasuk utani kezelése.

Segédkezés a csalddi kapcsolatok dpoldsaban, a hitélet gyakorldsaban, a

szabadidd kulturalt eltéltésében.

Kézremilkodés az aktivitdst segitd fizikai tevékenységekben (sport, levegbzietés

sth).

egységvezets kozvetlen iranyftasa mellett trténd tevékenységek:

A fejlesztesi tervek elkészitése, a megvaldsitisban, ertékelésében vald

kézremikodes.

Szakeértdi felllvizsgalatok eldkészitése.

Az ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak megbrzése érdekében életkoruknak,

egészsegi  allapotuknak megfeleld szocioterapias foglalkoztatas szervezése,

valamint azok lebonyolitdasaban torténd aktiv kdzremlikbdes.

Seellemi és sz0rakozldtd tevékenyséy (kieativ, mbvésezeli lerdpidk, zeneterdpiy,

jatékterapia sth.) szervezése és tartdsa.

Kulturdlis tevekenyseég szervezése (kulturdlis programokra vald felkészités,

szinjatszas terapia, szocializacids programok, kirandulas, Unnepségek, Udileés stb.).

Intézményen bellli kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak segitése.

Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utani kezeiése.

Az ellatottak csalddi kapcsolatanak dpolésa, fenntartdsa.

Hitélet gyakorlds feltételeinek biztositasa.
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~ Szabadidé kulturalt eitdltésének megszervezése,
- Aktivitast segité fizikai, szellemi és kulturdlis tevékenységek biztosftasa.
-  Dokumentacio.
Egyseg dsszetétele:
- egységvezetd (szocialis munkatars)
- szocialis és fvagy terapias munkatars
-~ fejlesztd pedagdgusok
- gondozasi csoportvezetd
- gondozdk
Pszichidtriai betegek szakmai egysége
Biztositja az ellatottak gondozdsat, foglalkoztatasat, mentalhigiénés ellatdsat.
A gondozasi csoportvezett altal irdnyitott feladatok:
— A lakdkdmyezet higiénikus és esztétikus kdrilményeinek megteremtése.
—  Segitd gondozas. Személyre szabott banasmad biztositasa:
— Inkontinens személyek szakmai szabdlyock figyelembe vételével t06rténd
elldtssa.
— Tisztdlkodds segitése.
— Oltdzkddés segitése.
—  Etkeztetések lebonyolitdsa.
- Foglalkoztatdsban vald kbzremikddés.,
~ Elhaldlozott lakd kéruli teenddk.
— Az elldtottak értékeinek, személyes ruhazatdnak megérzese, kezelése.
— Azintézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartdsa.
— Intézményen bellili kis kézdsségek, térsas kapesolatok kialakuldsanak segitése,
—  Konfliktushelyzetek megelbzése, kialakuldsuk utani kezelése.
— Segédkezés a csalddi kapcsolatok dpoldsdban, a hitélet gyakorlasaban, a
szabadidd kulturalt eitdltésében.
- Kozremilkodés az aktivitdst segitd fizikai tevékenységekben (sport, leveglztetés
stb.)
Az egységvezets kbzvetlen irdnyitdsa mellett torténd tevékenységek:
— Az otthonban éi6k gondozdsi tervének elkészitése, a megvaldsitasban,
értékelésében vald kdzremlikddés.
— Az elldtottak foglalkoztathatdsdganak javitdsa, ezaltal tarsadalmi integracidjuk
eldseqgitése.
—  Személyte szaboll baniasindd bizlosilasa.
— Az elldtottak csalddi és téarsadalmi kapcsolatai dpolasanak eldsegitése.
A fejleszté foglalkoztatds szervezése mindkét szakmai egység szamdra a pszichidtriai
betegek gondozdasi egységében folyik. Az ellatandd feladatok:
— A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, irdnyitasa, koordinélasa.
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 3lld kompetencidk és
kapacitasok 6sszehangoldsa.
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— A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra
kivezetésének eldkészitése.
A foglalkoztatottak motivalasa.
A fejleszté foglalkoztatdsban részt vevdk egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.
— Adminisztracid.
Egység Osszetétele:
— pszichiatriai betegek szakmai egység egységvezetd (szocidlis és
mentdlhigiénés munkatars )
— gondozasi csoportvezetd
— gondozok
— szocidlis ésfvagy terdpias munkatars
— foglalkoztatds szervezd
~ fejlesztd foglalkoztatds segitdi

2.2.2.6 Szent Andras Otthon Bolcske
Elldtas tipusa
Szakositott ellatds korébe tartozd, tartds bentlakdst biztositd dpolast, gondozést
nyUjté otthon 60 férdhellyel. Pszichidtriai betegek szdmdra biztosit elldtdst.
Ellatottak kére
A pszichiatriai betegek otthondba az a krénikus pszichiatriai beteg vehetd fel, aki az
elldtds igénybevételének iddpontjaban nem veszélyeztetd allapotd, akut
gyogyintézeti kezelést nem igényel és egészsegi allapota, valamint szocidlis helyzete
miatt Snmaga ellatdsara segitséggel sem képes.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy az Szt-ben és a vonatkozd rendeletekben a szdmidra
meghatdrozott szakmai feladatokat elldssa.
Munkaszervezési egységek és feladatkdriik
A szakmai munka hdrom fd terliletre oszthatd:
— FEgészsegligyi ellatasi és gondozasi feladatok
— Mentalhigiénés ellatas
— Fejlesztd foglalkoztatéds
Egészségligyi elldtds feladatai:
— Az orvosi, szakorvosi ellatdshoz vald hozzajutas szervezése.
— Qrvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
— Rendeldintézeti, kérhazi kezelések eldkészitése, beteg elldtottak rendeldintézeti,
kdrhazi kiséretének biztositdsa, kérhdzi ldtogatdsa.
— Gydgyszer, gyogyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa,
— Gyogyszerelés.
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Alapdpolds. {A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Ftkezés és folyadékpétlds ellendrzése, hely és  helyzetvélioztatdsban
segitségnyujtas, inkontinencia elldtdsaban térténd segitségnyujtds.)

Apoldsi dokumentdcié vezetése {betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
sth.).

Elsésegélynyujtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrévizsgalatok ({ellatottak,
dolgozdk részére) szervezése.

Kilén engedély mellett, kildn szakmai program és protokollok alapjan szikség
esetén szakapoldi feladatok végzése.

Gondozdsi feladatok:

A lakékornyezet higiénikus és esztétikus korilményeinek megteremtése.

Segitd gondozas. Szemeélyre szabott banasmad biztositasa:

- inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével tortend
ellatasa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oldzkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolftdsa.

- Foglalkoztatdsban valé kdzremdkodés.

- Elhunyt elidtott kordli teenddk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése,

Az intézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.

Intézményen bellli kis kbzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.

Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakulasuk utani kezelése.

Segédkezés a csaladi kapcsotok apolasaban, a hitélet gyakorlasaban, a szabadidé

kulturalt eltoltésében,

Kézremlkddés az aktivitast segité fizikai tevékenységekben {sport, levegbztetés
stb.).

Az egészségligyi és a gondozasi feladatokat a féndver irdnyitja, beosztottjai az dpolok,
szakapoldi feladattal megbizott dpoldk, gondozok.
Mentdlhigiénés elldtds feladatai:

Személyre szabott gondozasi tervek kialakitdsa és végrehajtdsdban segédkezés.
Konfliktushelyzetek megelbzése, kialakulasuk utdni kezelése.

Az ellitottak érdekvédelme, Erdekvédelmi Férum mikodésének segitése.
Személyre szabott gondozdsi tervek kialakitdsa és végrehatdsdban torténd
segédkezés.

Eayéni es csoportos foglalkoztatas iranyitdsa és megszervezése.

Egvéni és tdarsas kapcsolatok kialakitdsdnak segitése, szakszerd pszichés
gondozas.

Szocioterapias teveékenység szervezése.

Szabadidd kulturalt eltdéltésének megszervezése,
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Fejlesztd foglalkoztatds feladatai.

A munkavégzés és munkafolyamatok szervezése, iranyftdsa, koordindldsa.

-~ A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 3alld kompetencidk és
kapacitasok dsszehangoldsa.

- A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra

kivezetésének elokészitese,

A foglalkoztatottak motivalasa.

A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevbk egyéni foglalkoztatasi tervének

elkészitése.

— Adminisztracié.

A mentathigiénés elidtds, foglalkoztatas az otthonvezetd irdnyitasaval folyik.

Résztvevdi: szocidlis és/vagy terapidas munkatars, foglalkoztatas szervezd fejlesztd

foglalkoztatas segitdje.

2.2.2.7 Csilla von Boeselager Otthon Tengelic
Ellatas tipusa
Szakosftott etldtds kbrébe tartozd, tartds bentlakast biztositd rehabilitécios és dpold-
gondozd otthon.
Alapvetd szakfeladat a szenvedélybetegek apold-gondozé otthoni és rehabilitdcids
intézményi ellatasa:
60 féréhelyen szenvedélybetegek rehabilitacids intézménye
40 féréhelyen szenvedélybetegek dpolé-gondozd otthona

Elldtottak kdre
Rehabilitacids egységben: 16. életéviket betdltdtt szenvedélybetegek, akik
rendszeres vagy akut gydgyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra
nincs mas maod.
Apold-gondozd egységben: azok a szenvedélybetegek, akik szomatikus és mentdlis
allapotukat stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, 6nallé életvitelre iddiegesen
nem képesek, de kdtelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
A szakmai munka az dpold-gondozd egységhen és a rehabilitacids egysegben valdsul
meg.
Mindkét terlleten a szakmai munka egyénre szabottan, az egyéni gondozasi terv,
illetve az egyéni rehabilitacids program szerint folyik.
A fellesztd foglalkoztatds fontos szerepet tolt he a szakmar munkdban és kulon
csoportot alkot.
Apold-gondozé egység feladata:
Az otthon minden elldtottja szdmara az egeészségligyi elldtds szervezése:

- alapapolas, |

- arendszeres orvosi és a szakorvosi ellatas megszervezese,

- kérhazi, valamint a gydgyszer és gydgyaszati segédeszkdz ellatas

megszervezése,
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- orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
Kilén engedély mellett, kGldn szakmai program és protokollok alapjan sziikség
esetén szakdpoldi feladatok végzése.
Az dpold-gondozd egységben toérténd gondozési feladatok elldtdsa:
— A higiénikus és esztétikus lakokornyezet megteremtése.
— Segitd gondozds. Személyre szabott bdndsmadd biztositdsa:
- Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
ellatasa.
- Tisztalkodas segftése.
- Oltdzkodés segitése.
- Etkeztetések lebonyolitdsa.
- Foglalkoztatasban vald kdzremlkddeés.
- Elhunyt ellatott kordli teenddk.
— Az elldtottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megdrzése, kezelése.
— Azintézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.
Egyseg Osszetétele:
- vezetd dpold
- apoldk,
- szakapoloi feladattal megbizott apoldk,
- apold- gondozd egység gondozoi
Az apoldo-gondozd egységben torténd mentdlhigiénés ellatds, foglalkoztatds
feladatai:
— Személyre szabott bandsmdd kialakitdsa.
— Az otthonon bellli kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
— Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utdni kezelése.
— Az elldtottak csaladi kapcsolatdnak dpoldsa, fenntartasa.
— Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.
— Szabadido kulturalt eltdltésenek megszervezése.
—~ Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biziositdsa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

Rehabilitdcids intézményi egység feladata:

Az elldtottak 6ndlld életvezetési képességének kialakitasa, fejlesztés és rehabilitacios
céli foglalkoztatds, tovdbbad a csalddi és lakdkdrnyezeibe torténéd visszatérés
segitése, utdgondozds. Az egységvezetd szervezésében biztositott az otthon
mentalhigiénés és terdpias feladatellatasa:

— A komplex rehabilitaciés program részeként az igénybevevd életkora, mentalis és
eqgészségi dllapota figyelembevételével készitett egyéni rehabilitacids program.
Az elldtottak csaladi, tarsadalmi és egymads kézétti kapcsolatainak kialakitasa,
fenntartasa.

Egyéni és csoportos terapias foglalkozdsok szervezése.

Az ellatottak érdekvédelme.
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Munkatdarsak:

- rehabilitcids egységvezetd

- gondozdk

- szocidlis és terapids munkatarsak

- foglalkoztatds szervezok
Fejleszté foglalkoztatds feladata:
— A munkavégzes és munkafolyamatok szervezése, irdnyitasa, koordinatdsa
— A tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre 3&llé kompetencidk és
kapacitdsok dsszehangolasa.
A foglalkoztatott napi tevékenységének szervezése, a munkaerdpiacra
kivezetésének eldkészitése.
A foglalkoztatottak motivalasa.
A fejleszté foglalkoztatasban részt vevdk egyéni foglalkoztatdsi tervének
elkészitése.
— Adminisztracio.
A csoport a munkdjat az otthonvezetd irdnyitdsdval végzi, a csoport tagjai a fejlesztd
foglalkoztatds segitéi.

2.2.2.8 Bordka Idbsek Otthona Dunaféldvar
60 ferdhelyes idosek apold-gondozd otthona.
Az ellatds tipusa:
|d6skoriak tartds bentiakdsos szocidlis ellatasa
Demens betegek elldtasa
Az ellstottak kare:
Az otthon elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek az dpoldsat-
gondozésat végzi, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
igényel és dnmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az
alapelldtds keretében elldtdsuk nem biztosithatd. Ezen kivilt feladata még fokozott
apoldst, gondozast igényld demens személyek tartds bentlakdsos elldtdsa, akik a
demencia kdrébe tartozd kdrkeppel rendelkeznek.
Az otthon szakmai feladatainak szervezése:
Az otthon feladata, hogy az Szt.-ben és a vonatkozd rendeletekben a szdméra
meghatarozott szakmai feladatokat elldssa.
Munkaszervezési egységek és feladatkorik
A szakmai munka a otthonvezetd iranyitdsdval térténik, gondozasi, egészséglgyi,
mentalhigienés és foglaikoztatasi feladatokat takar. A megvaldsitdsban résztvevd
szakemberek:

— ofthonvezetd

— apoldk

— szakapoldi feladattal meghizott dpolok

— gondozdk

— szocidlis és/vagy terapias munkatars
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Gondozdsi feladatok:

A higiénikus és esztétikus lakdkdrnyezet megteremtése,
Segitdé gondozas, személyre szabott bandasmdd biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabdlyok figyelembe vételével torténd
elldtasa.

- Tisztdlkodds segitése.

- Oltdzkodés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitdsa.

- Foglalkoztataskan vald kdzremkodés.

- Elhunyt ellatott korili teenddk.

A lakdk értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.
Az intézményi ruhdzat kezelése, megbrzése, nyilvantartasa.

Egészségugyt elldtds feladatai:

Az orvosi, szakorvosi ellatdshoz valé hozzdjutds szervezése.

Orvos altal eléirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Rendeldintézeti, kdrhazi kezelések elbkészitése, beteg elldtotiak rendeldintézeti,
kérhdzi kiséretének biztositasa, kérhazi latogatasa.

Gydgyszer, gydgyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa.

Gyogyszerelés.

Alapapolds. {A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése,
Etkezés és folyadékpétlds eliendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban, valamint az
inkontinencia elldtassdban torténd segitségnyujtas.)

Apolési dokumentacié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpoldsi terv
sth.).

Elsdsegélynyujtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrévizsgalatok {eliatotiak,
dolgozdk részére} szervezése.

Kildn engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan sziikség
eseten szakapoldi feladatok vegzése.,

Mentdlhigiénés elldtss, foglalkoztatds feladatai:

Személyre szabott bandsmod kialakitasa.

Az otthonon beldli kis kbézdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.
Konfliktushelyzetek megeldzése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az elldtottak csalddi kapcsolatdnak dpoldsa, fenntartdsa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadido kulturalt eltdltésének megszervezése.,

Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.
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2.2.2.9 Szivarvény ldések Otthona Bétaszék

100 férdhelyes iddsek dpolé-gondozd otthona, melybdl 33 emelt szintl férohely.

Az ellatds tipusa:

ld&skordak tartds bentlakasos szocialis elidtasa

Demens betegek ellatasa

Emelt szintl iddsek otthoni ellatasa

Az ellatottak kore:

Az otthon elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltétt személyeknek az apolasat-

gondozdsét végzi, akiknek egészségi dllapota rendszeres gyogyintézeti kezelest nem

igényel és dnmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, és az
alapellatds keretében elldtdsuk nem biztosithatd. Ezen felll feladata még fokozott

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

demencia kbrébe tartozd kérkeppel rendelkeznek.

Az otthon emelt szintl fér6helyekkel is rendelkezik, melyek igénybevétele esetén

egyszeri hozzdjaruldst kell fizetni a fenntartdi utasitdsban foglaltak szerint.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

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

meghatdrozott szakmai feladatokat elldssa.

Munkaszervezési egységek és feladatkdrik

Az elldtottak korlli egészségiigyi és gondozdsi feladatok a vezetd dpold irdnyftdsa

mellett az egészségligyi és gondozdsi csoportvezetdkdn keresztll szervezodnek. A

mentdlhigiénds elldtds, foglalkoztatds az otthonvezetd irdnyitasaval torténik.

A csoportok vezetdi a szakmai munkakort betdltdk koézal kerlilnek kivalasztasra és

megbizasra,

Az egészségligyi csoport feladatai:

— Az orvosi, szakorvosi elldtdshoz vald hozzdjutds szervezése.

— Orvos éital eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

— Rendeldintézeti, kérhdzi kezelések elékészitése, beteg ellatottak rendeldintézet,
kdrhazi kiséretének biztositdsa, kdrhazi latogatasa.

— Gydgyszer, gydgydszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartasa.

- Gyogyszerelés.

— Alapdpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segftése.
Etkezés és folyadékpdtlds ellendrzdse, hely és helyzetvaltozlaldsban, valaminl az
inkontinencia elldtasdban tortend segitséanyljtas.)

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

— Elsdsegélynydjtas.

— Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrbvizsgalatok (elldtottak,
dolgozdk részére) szervezése.

34



- Kilén engedély mellett, kildon szakmai program és protokollok alapjan szikség
esetén szakapoldi feladatok végzese,
A csoport dsszetétele:
- csoportvezetd
— apoldk
— szakapoloi fetadattal megbizott dpoldk
Gondozdsi csoport feladatai:
— Alakékdrnyezet higiénikus és esztétikus kéritményeinek megteremtése.
— Segitd gondozas. Személyre szabott banasmad biztositasa:
- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd
ellatésa.
- Tisztalkodas segitese.
- Oltdzkodés segitése.
- Etkeztetések lebonyolitasa.
- Foglatkoztatasban valé kézremiksdés.
- Elhaldlozott laké korili teenddk.
— Az ellatottak ériékeinek, személyes ruhazatdnak megbrzése, kezelése.
- Azintézményi ruhdzat kezelése, megdrzése, nyilvantartisa.
— Intézményen bellili kis kdzdsségek, tdrsas kapesolatok kialakulasanak segitése,
— Konfliktushelyzetek megelézése, kialakuldsuk utdni kezelése.
— Segédkezés a csaladi kapcsolatok dpoldsdban, a hitélet gyakoridsaban, a
szabadidé kulturalt eltdltésében.
— KdzremUkddés az aktivitast segitd fizikai tevekenységekben (sport, levegdztetés
stb.).
A csoport dsszetétele:
— csoportvezetd
— gondozdk
Mentdlhigiénés elldtds — foglalkoztatds feladatai:
— Személyre szabott bandsmdd kialakitdsa.
— Az otthonon beliili kis kdzdsségek, tdrsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
— Konfliktushelyzetek megelozése, kialakuldsuk utani kezelése,
— Az ellatottak csatadi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.
— Hitélet gyakorlds felteteleinek biztositasa.
— Szabadidd kuiturdlt eltdltésének megszervezése.,
~ Aktivitdsl segitd fizikai, szellemi és kullurdlis levékenységek bizlosildsa o lakdk
adottsdgainak figyelembevétele mellett,
A feladatot az otthonvezetd iranyitdsa mellett a szocidlis és terdpias munkatarsak és a
foglalkoztatas szervezd latjak el.
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2.2.2.10 Szocidlis Szaképoldsi Kozpont

39 férbhelyes szakdpoldst is nyijtd iddsek apold-gondozd otthona, egy gondozasi

egység keretéhen.

Az elldtds tipusa:

ldéskordak tartds bentlakdsos szocidlis ellatasa

Szakdpolasi Kézpont

Az ellatottak kore:

Szakdpolds annak a 18, életévét betditdtt személynek nydjthatd,

s akiiddsctthoni elldtdsra gondozési szlikséglettel rendelkezik,

» aki betegségébdl adoéddan szakdpolast igényel, de akut fekvébeteg-aydgyintézeti
ellatasra és allando orvosi felligyeletre nem szorul,

o akit a kezeldorvosa vagy - intézményi jogviszony fennalldsa esetén - a szocialis
intézmény orvosa szakdpoldsi kbzpontba beutalt.

Az otthon szakmai feladatainak szervezése:

Az otthon feladats, hogy az Szt.-ben és a vonatkozd rendeletekben a szédmara

meghatarozott szakmai feladatokat elldssa.

Munkaszervezési egységek és feladatkoriik

A szakmai munka az intézményvezet§ irdnyitdsdval torténik, gondozasi, egészsegligyi,

szakdpoldsi mentdlhigiénés feladatokat takar. A megvaldsitdsban résztvevod

szakemberek:
- intézményvezetd
— vezetd szakapold
— szakapolok
— apoldk
— gondozdk
szocidlis ésfvagy terdpias munkatars

Egészségugyl elldtds feladatai:

~ Az orvosi, szakorvosi ellétdshoz vald hozzjutds szervezése.

— Orvos 3ltal eléirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

— Rendeldintézeti, kérhazi kezelések elbkészitése, beteg elldtottak rendeldintézet],
kérhazi kiséretének biztositdsa, korhazi létogatasa.

- Gydgyszer, gydgyaszati segédeszkdz elldtds szervezése, lebonyolftdsa,
nyilvantartasa.

—~  Gydyyszerelés,

— Alapdpolds. (A beteg elldtottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyadékpétids ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban, valamint az
inkontinencia elldtasdban t6riénd segitségnyujtas.)

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

— Elsésegélynyjtas.
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Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlrdvizsgdlatok {elldtottak,
dolgozdk részére) szervezése.

Kilén szakdpoldsi szakmai program és protokollok alapjan szakdpoias.

Gondozdsi feladatok:

A higiénikus és esztétikus lakdkornyezet megteremtese.

Seqitd gondozas, személyre szabott bandasmaod biztositésa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével torténd
ellatasa.

- Tisztélkodds segitése.

- Oltdzkddés segitése.

- Etkeztetédsek lebonyolftdsa.

- Foglatkoztatasban valé kdzremikodés.

- Elhunyt elidtott koriili teendék.

A lakdk értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.

Szakdpoldsi feladatok:

Folyadékpétld inflizid bekdtése

Enterosztoma ellatas.

Szondan at orténd taplalashoz es folyadékfelvételhez kapcsolddd szakapoldsi
tevékenységek végzése,

Nasogastricus szonda behelyezése, cseréje.

A trachesliskanil tisztitasa,

Nébetegeknél katéterezéshez kapcsolddd szakapoldi feladatok,

Periférids vénakanll behelyezése és ellatasa.

MUtéti terlletek etlatdsa.

Sztomatoterapia

Betegség kdvetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyredilitdsahoz, fejlesztéséhez vagy pdtldsdhoz kapcsolddé szakapoldsi
feladatok:

Gyogyaszati segédeszkdzdk, protézisek haszndlatanak tanitasa {ez esetben
gyogytorndsz kdzremuikodése vagy konzultaciéd céljabdl elérhetbsége szikséges);
Mozgdas és mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitdsa.

Dekubitatddott terliletek, fekélyek szakapolasi feladatai lll-1V. stadium {exsudacios,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan).

Haldokld beteg szakdpoldsa.

Tarlds ldjdalomesillapilds szakdpolasi feladalai.

Parenteralis gydgyszerelés,

Gydgyszeradagolo pumpa mikodtetése.

Epiduralis és Port-a cathkaniildk gondozasa, gyogyszerbevitel.

Kulénbézé célt szolgdld drének kezelésének szakapoldsi feladatai.

EKG készités orvosi utasitds alapjan.

Minden egyéb, orvos altal elrendelt és feliigyelt szakdpolasi teveékenység.
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Mentilhigiénds elldtds feladatai:

- Személyre szabott bandsmdd kialakitasa.

— Az otthonon bellli, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.

- Az ellétottak csalddi kapcsolatanak apoldsa, fenntartasa.

— Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositdsa.

— Konfliktushelyzetek megelbzése, kialakuldsuk utani kezelése.

— Aktivitast seqitd fizikai, tevékenységek biztositdsa a lakdk adottsagainak
figyelembevétele mellett.{ leveglztetés, torna, séta)

— Szabadidé kulturéit eltéltésének megszervezése,

2.2.3. Az integralt szocidlis intézmény ellsté feladatainak szervezése

2.2.3.1 Kézpontilag szervezett feladatok

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa ala tartozik a személyzeti és munkaligy,

melyet a székhelyen dolgozdé hdrom személyzeti Ugyintézé munkdjan keresztil

biztosit. Az elldtandé feladatok:

- dolgozdk felvételének, szamitdgépes rendszerben és papiralapon torténd teljes
nyilvantartasa (személyi anyag),

- jogviszonyvaltozassal kapcsolatos valamennyi Ggyirat elkészitése,

- biztositottakkal kapcsolatos bejelentések és megszlintetések elkészitése,

- évi adoelszéamolashoz nyilatkozatok elkészitése,

- tdldrajelentds, tdvollétjelentések elkészitése a MAK részére,

- intézményi nem rendszeres kifizetések jelentése,

- létszémadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,

- bérkimutatdsok elkészitése.

- tovabbképzésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok.

Az altaldanos intézményvezetd helyettes dsszefogja a  telephelyeken folyd
uzemeltetési (mUszaki, mosodai és takaritdsi) és karbantartasi feladatokat szervezi és
iranyitja a terlleti miszaki elldtds szervezék munkajat, gondoskodik a titkarsag
szdmadra szikséges adatok hatdridében térténé megkuldeserdl, felligyeli a terlilethez
tartozo beszerzéseket,

Az intézményvezeté mellett miksédd titkarsdg munkajaval biztositott az intézmény

gazdétkodast  érintd  feladat megosztési  megéllapoddsdban meghatdrozott

feladatainak etldtdsa, valamint a kilsd kapcsolattartdst és adatszolgaltatdsok

kezelése.

A csoport feladatai:

- Biztositja a beszerzések szabalyszerlségét, nyilvantartja és aktualizalja a
szerzddéseket, végzi az engedélyezéssel kapcsolatos dokumentumok rogzitését,
valamint a dokumentumok aramlasat.
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- Végzi a kdzponti iktatd rendszeren keresztiil megvaldsuld teljes korl iratkezelést;
az iratok keletkezését, nyilvantartasba vételét, rendszerezését és a
selejtezhetéseg szempontjabdl torténd valogatasat, segeédletekkel (hatariddkkel,
kezelési utasitdsokkal) vald ellatasat, szakszerU €s biztonsdgos megorzéseét,
hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, levéltarba adasat, az intezményi Hivatali
Kapu és Cégkapu kezelését, levelezést a hivatalos szervekkel.

- Végzi az intézmény hivatalos bélyegzbivel kapcsolatos feladatokat, nyomtatvany,
(részer, papirdru és egyéb igények Osszesitését, megrendelésének intézését,
értekezletek  szervezését, hivatalos  jegyz6konyvek  készitését, az
adatszolgaitatasck dsszesitését és tovdbbitasat

- A titkdrsagon keresztil bonyolddik a gazdalkodési koordinacid:

- az élelmiszer beszerzés szervezése, a konyhalizemek mlkodésének
feligyelete, ellendrzése,

- vagyon nyilvantartdsi, leltarozasi, selejtezesi feladatok irdnyitasa,

- az ellatotti letétek, készpénzkezelés felligyelete, ellendrzése,

- jogosultsdgkezelések engedélyezése és nyilvantartdsa.

- koltségvetéshez, beszamoldhoz szlkséges adatok Osszesitése, tovabbitdsa.

- a mlszaki ellatasaval és energia gazdélkoddsaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése, rendszeres (SZIA) és eseti adatszolgdltatdsok dsszefogasa |

- a gazddlkodashoz kapcsolddd szabalyzdk kialakitdsa, engedélyezése és éves
fellilvizsgalata.

A titkdrsdgon dolgozdk a telephelyek Ugyintézdi kézil kerilnek &tirdnyitdsra az

intézmény székhelyére. A csoport tagjai a titkarsdgvezetd, a gazdélkodasi koordinator,

! # -

az igazgatasi gyintézdk, a beszerzési ligyintézd, a jogi munkatars.

2.2.3.2 Egységek {otthonok) szintjén szervezett feladatok

A feladatokat részben kdzvetlenil az otthonvezetdk irdnyitjigk, részben az
otthonvezetbkkel egyittmikdds, beosztott vezetdk irdnyitasaval valositjagk meg.
Elldtottakkal és a kapcsolattartdssal, vagyonkezeléssel 6sszefiiggb feladatokat az
otthonvezetd a lgyintézdkdn keresztil biztositja:

- Az elidtottak pénzének (koltdpénz, csaladi pétlék, fogyatékossagi
tamogatds, nyugdij, munkabér), értékeinek letéti nyilvantartdsba vétele,
kezelése, elszamolasa.

- Az elldtottak részére torténd vasarlashoz a szlkséges készpenz felvétele,
ataddsa, majd elszdmoldsa. E pénzekrdl, értékekrdl naprakész nyllvantartas
vezetése.

- A letéti nyilvintartasrél, pénzforgalomrél negyedévenkénti feladds
készitése a fokdnyvi kdnyvelés részére.

~ A személyi téritési dijjal kapcsolatos Uigyintézes, elszamoladsok, kimutatdsok
készitése, nyilvantartas vezetése tilfizetésrol, hatrateékrol.
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- A személyi téritési  dijakkal  kapcsolatos  kovetelésekrdl  és
kotelezettségekrol negyedévenkénti dsszesitd feladds készités a fékonyvi
konyvelés részére.

- Szallitds, a gépjarmivek koordindldsa, gépjarmd Ugyintézés.

-~ Muszaki informécids és elemzési feladatok.

- Az otthonok mikbdési problémainak jelzése.

- A szilkséges technikai jellegl (gyintézés végzése, meghibdsodas
bejelentése, beszerzési igény esetén engedély kérése.

- A jelenléti ivek, a dolgozdk utazdsi igazoldsai, tdvolléteket igazold
okmanyok, miszakpdtlékok kimutatdsai, valamint minden bérszamfejtéshez
szllkséges irat ellendrzése és a kdzpontba juttatasa.

- Nyugdijazasi, GYES, GYED ligyek koordinalasa.

- Avéddruhak és szerszamok személyi nyilvantartdsanak vezetése.

- A mennyiségi nyilvantartds kérébe tartozd eszkdzok nyilvantartdsa.

- Szilkség szerinti leitarozdsok, selejtezések bonyolitdsa.

- Munkavédelmi képviseldi feladatok ellatésa.

Csoport tagjai:
- ter(ileti mlszaki ellatds szervezdk
- mGkddési Ugyintézok
- gépkocsivezetdk

Technikai feladatok:

- Uzemfenntartdsi, karbantartdsi feladatok, kisjavitdsok, esetleg egyedi kisebb
felljitdsok hazilagos kivitelezéssel.
~  Fltés és energia elldtis.
-~ Ivéviz ellatdsi és szennyvizkezelési feladatok elldtdsa.
- Mosds, javitas: tiszta textilia folyamatos biztositasa.
- Udvargondozds: udvar, park, muhelyek rendben tartdsa, téli idészakban az
éplilethez tartozd kézlekedési utak tisztantartdsa.
- Azintézmény altaldnos rendjének megdrzése, az dllami tulajdon védelme.
- Anyag - és eszkdzbeszerzés, raktdrozds.
~- Takarftas.
Csoport tagjai:
- karbantarték
- takariték
- mosodai atkalmazottak

Elelmezéssel kapcsolatos feladatok kézil az étlap tervezését, az ételek
tdpanyagtartamanak szamitdsat, az allergének jeldlését és az egy személyre
vonatkozo kiszabat elkészitését, ellendrzését a megbizdsi szerzédéses dietetikus (tja
el. A fézdkonyhaval rendelkezd telephelyeken végzik az

- élelmezési anyagok beszerzését, raktarozasat.
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- akonyhatzemi feladatokat
- az étel elosztasat, tarolasat, étkezdékbe szallitasat.
- az élelmezéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatokat.
-~ az élelmezéssel kapcsolatos téritési dijak beszedését, elszamoldsat
-~ Az egészséglgyi, élelmezés higiéniai elbirdsok szerinti feladatokat.
Csoport tagjai:
- Dietetikus{ megbizasi dij)
- konyhavezetdk
- diétas szakacsok
- szakacsok
- konyhai kisegftdk
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3. Az integralt szocidlis intézmény vezetése

3.1 A vezetés dltaldnos eivei

A vezetd felelds a vezetése alatt allo intézmeény, illetSleg szervezeti egysége

feladatainak maradéktalan ellatdsaért.

Ennek erdekében minden vezetd koteles a részére meghatdrozott hataskdrben és

jogkdrben:

- Gondoskodni a feladatok elldtdsahoz szikséges személyi és targyi feltételek
biztos(tasardl.

— A jobb ellatashoz szlikseges intezkedéseket sajat hataskdrben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni.

-~ Folyamatosan és rendszeresen ellentrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésbhen az aldbbi altalanos elveket kell érvényesiten:

- A szervezeti egységeket Ugy kell kialakftani, hogy a szervezet iranyitasaban,
ellendrzésében az egyszemélyes vezetés elve maradektalanul érvényesiljon.

— A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A demokratizmus érvényesilése érdekében:

— A vezetbk dontésik eldtt az sltaldnos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést
segitd szervek véleményét.

~ A lakbkat érintd kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak
véleményének megismerése utdn dént a vezetd.

3.2 Vezetést segitd szervek, férumok

Az integralt intézmény mikodésének fontos feltétele a vezetdi és szakmai
munkacsoportok hatékony muikodtetése a dolgozdk rendszeres idjekoztatdsa az
eredmeényekrél, hianyossdgokrél, az etikai helyzetrél. Az intézmény mikodését érinté
fontosabb kérdések elétt sziikséges kikémni a dolgozdi érdekképviseleti szervek
véleményét is.

Ennek megfeleléen a dolgozdi részvétel biztositdsa a kdvetkezdk szerint torténik:

3.2.1 igazgatétanacs
Allandé tagjai:
Intézményvezetd
Altaldnos intézményvezetd helyettes
Otthonvezetdk
[ntézmenyvezetd dpolod
Titkarsagvezetd
Fejlesztéfoglalkoztatds koordindtor
JHS koordinator
Dolgozoi érdekképviselet (a reprezentativ szakszervezetek képviseldi és
a kdzalkalmazotti tanacs képviseldje)
Az igazgatd tanacs Oiésére meghivast kap a fenntartd képviseldje.
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A tanécs megtargyalja:

— Azintegralt intézmény egészét érintd szervezeti és mdkoddési kérdéseket.

—  Ertékeli az integralt intézmény adott id8szakbani munkatervének teljesitését.

~ Megbeszéli az intézmény bérgazdédlkoddsi és munkaerd gazdalkoddsi
tevékenységét, a személyzeti és oktatdsigyet (az éves képzési és tovdbbképzési
tervet), a gazddlkoddssal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket, az intézmény
munkafegyelmi helyzetét.

— Tovabba foglalkozik mindazon kérdésekkel, amelyet az intézményvezets, vagy a
fanacs tagjai, a tanacs elée terjesztenek.

Az lgazgatotanacsot az intézmeényvezetd evente két alkalommal hivia dssze és
személyesen vezeti,

3.2.2 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az Osszdolgozdi munkaériekezlet elbkészitését, napirendjének megdllapitasat az
intézményvezetd az otthonvezetdk részvételével végzi.

Ertekezietet évente egy alkalommal, az év utolsé negyedévében kell megtartani, az
intézmény otthonaiban kiilén — kuidn. Az értekezletet az adotit otthon vezetdje hivja
Ossze és vezeti. Az értekezletre a fenntartd képviseldiét meg kell hivni.

A munkaértekeziet feladata:

Az intézmeényvezetd és az otthonvezetd beszamoldja alapjan megtérgyalja az
integralt intézmény egészének, s ezen belll az adott otthonnak a munkdjat, a
kilonféle munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az
elkdvetkezd feladatokat, terveket.

A munkaértekezietre meg kell hivni az adott otthon valamennyi dolgozdjat és a
fenntartd képviseldjét.

A munkaériekezlet beszamoldinak egy példényat az irattarban meg kell &rizni.

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

3.2.3Vezetdi értekeziet

Az értekezletet az otthonvezetd hetenkeént, illetve sziikség szerint hivia dssze.

Az értekezlet 3dllandd tagjai az otthonok vezetd beosztdsi munkavallaldi. Az
értekezleten a vezetdk beszdmolnak az adott idészak munkdjardl, az eldttik alld
feladatokrol.

Megbeszélésre kerdl a csoportok kdzdtt munkamegosztds, a munkafegyelem és a
munkahelyi légkdr alakuldsa, a bér és a jutaimazdsi kérdések.

A részlegek vagy csoportok az eléttik allé feladatokra utasitast kapnak.

3.2.4 Egység és csoportértekezlet megtargyalja:

~ A részleg {csoport) eltelt id8szakban végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat,
azok megszintetésének madijat.
- A munkafegyeimet.
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- Arészleg {csoport) eldtt alld feladatokat.

— A dolgozdk javaslatait.

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

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

Az értekezletre meg kell hivni az otthonvezetdt.

3.2.5 Gondnoki értekezlet vagy csatéddi nap

A elldtottakat, hozzatartozdikat és térvényes képviseldjiket érintd jelentds kérdések
megbeszélésére évente egyszer tartanak az otthonok értekezletet.

Az értekezleten tajekoztatdst kell adni:

- agondozas céljarol, eredményeirdl, az otthon életének eseményeirdl.

- azokrdl az altalanos szabalyokrdl, amelyek az ellatottakra vonatkoznak.

Az értekezletrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az otthon irattardban
meg kell 6rizni.

Az otthonvezetd az értekezleten felvetett kérdésekre valaszolni koteles.

3.2.6 Lakdgyllés - Lakédnkormanyzat

Az elldtottak tadjékoztatdsara, 3dllapotuknak és onrendelkezésiiknek megfelelé
gyakorisdggal, lakdgydlést lehet tartani, ahol erre a lakdk igényt tartanak.
Lakégyllések témai az intézményi ellatds tartama, a jogok, a kotelezetiségek.

A lakdgyllésen emlékeztetdt kell késziteni és azt az otthon irattardban elhelyezni.

A lakogyllésre az otthon vezetéjét meg kell hivni.

A Csilla von Boeselager Otthon Tengelic ottthonban lakddnkormanyzat mikadik,
melynek szabatyai a hazirend mellékleteként olvashatd.

3.2.7 Erdekképviseleti Férum

Az érdekképviseleti forum a személyes gondoskodast nyljtéd szocidlis intézménnyel
intézmeényi jogviszonyban alldk jogainak, érdekeinek érvényesilését eldsegiteni
hivatott szerv.

A Fdérum tagsdgdt, feladatait, valamint mikddésének részletes rendjét a hdzirend
tartalmazza.

A Férum mikodésérdl az intézményi jogviszonyt letrehozd megailapodas alafrasakor,
a hazirend ismertetésével egyidejlleq az intézményvezetd tdjékoztatja az ellatottat és
torvényes képvisel§jét.

3.2.8 Kbzalkalmazotti Tandcs
Az Integralt Szocidlis Intézményben Kozalkalmazotti Tanacs muikodik.
Feladatat a Munka Torvénykényve, valamint a Kjt. eléirdsainak megfeletden végzi.
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3.2.9 Munkavédelmi képviseld - Munkavédelmi bizottsdg - Munkavédelmi testiilet
Az egészseget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és
szervezeti feltételeit a szervezetten munkdt végzdk egészségének, munkavégzd
képességének megdvdasa és a munkakdriimeények humanizaldsa, a munkabalesetek
és a foglalkozdssal 6Gsszefliggd megbetegedések megeldzése érdekében az
intézmény telephelyein munkavédelmi képviseldék mulkodnek. Feladataikat és
jogosultsdgaikat a munkavédelemrél szold 1993, évi XCIIL. tdrvény hatdrozza meg. A
munkaveédelmi képviseldk munkahelyi munkavedelmi bizottsdgot alkotnak, kdzésen
gyakoroljak a munkavedelmi képviseldi jogokat.

Az intézmeényvezetd, valamint a telephelyek vezetdi és a munkavédelmi képviseldk
dsszmunkaltatdi szinten paritdsos munkavédelmi testlietet hoznak létre. A testllet
mikodési feltételeit a munkaltatd biztosttja.

A testlilet az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsdgos munkavegzésre
vonatkozo érdekegyeztetd tevékenysége keretében:

e rendszeresen, de évente legaldbb egy alkalommal értékeli a munkahelyi
munkavédelmi helyzet és tevékenység alakuldsdt, és az ezzel Gsszeflggd
lehetséges intézkedéseket,

e megvitatja a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel kiséri annak
megvaldsitasat;

¢ allast foglal a munkaveédelmet érintd belsd szabalyok tervezetérdl.

A testiilet Glésére a munkavédelmi szolgattatast nyUjto szakembert meg kell hivni.

A testilet mlkddése nem érinti a munkavédelmi képviseld, a munkahelyi
munkavédelmi bizottsdg jogalldsat, valamint a munkaltaténak a munkaveédelmi
kbveteimények megvaldsitasaért e torvényben meghatarozott feleldsséget.
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4. A kdzfeladat ellstds sordn alkalmazott munkakorok és a hozzdjuk tartozé feladat és
hatdskor

4.1 Az integrélt szocidlis intézmény felsd (magasabb) vezetdi

4.1.1 Intézményvezetd

A kéltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok (Szt. 66. §-a alapjan nyUjtott

szakositott elldtds) jogszabdlyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban

foglaltaknak megfeleld ellatasaért.

A megbizds keretében elldtandd intézményvezetdi feladatok:

— Vezeti a Galagonya Integrélt Szocidtis intézmény Tolna Varmegye intézményt.

— Irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken folyd szakmai
munkat.

— A korszerll, magas szinvonald ellatds megvaldsitdsa érdekében mikodteti a
szakmai munkacsoportokat. Tovabba tanulmanyozza az Uj mddszereket, elésegfti
az ellatasra szoruldk kozosségi beilleszkedését, valamint az emberi és
allampolgéri jogok maradéktalan érvényesitését, az egyén autondmiajat elfogadd,
integracidjat segitd, humanizalt kdrnyezet kialakftasat.

— Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézmény SZMSZ-ét, annak mellékleteit.
Gondoskodik a hazirend, a szakmai program, valamint az egyéb hatalyos
jogszabdlyokban eldirt szabalyzatok elkészitésérdl és azok fenntartd Aaltali
jévahagydasardl.

— Elkésziti az intézményben dolgozdk munkakéri lefrasat.

— Folyamatosan értékeli az intézmény és a szervezeti egységek tevékenységet,
munkajat.

— Minden év elején az otthonvezetdk szakmai beszdmoldjara épitve atfogd
beszdamoldt készit a fenntartd szémara.

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

— Elldtja az intézményi jogviszonyban alldk érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férumok megfetels
mikodésérdl és a szilkséges feltételek biztositasarol.

- EWatjia a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatokat,
gondoskodik a feladatok tervezesérdl, szervezesérdl, végrehajtdsardl.

- A fenntarté dltal évenként megallapitott  intézményi  teritési  dij
figyelembevételével megallapitia, iltetve felilvizsgalja az ellatdsban részeslok
szemelyi teritési dijat.

— Elldtia a székhelyen mdkddd Hétszinvildg Otthon Szekszard vezetésével
kapcsolatos otthonvezetdi feladatokat, amely keretében biztositia a folyamatok
mikoddéeshez szilkséges feltételeket és a szakmai koordindcios feladatokat.
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Gondoskodik a rendkivili események jelentésével és vizsgalataval kapcsolatos
feladatok belsd szabalyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasarot.

A megbizdshoz kapcsolddd hatdskér (jogosultsdgi hatdrok):

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési és teljesitésigazoldsi jogosulisdg: az Aht. és
a  végrehajtdsi  rendelet  irdnyadé  rendelkezéseiben, valamint a
feladatmegosztasrdl szald megdllapodasban foglaltak szerint.

Kiadmanyozasi jogkdr: az intézményvezetd jogosultsdga.

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

Munkaltatdi jogkdr gyakorlasa: az intézmeény valamennyi kodzalkalmazottja és
egyéb munkavallaléja vonatkozdsaban gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A megbizdshoz kapcsol6ds felelbsségi kér:

i

Feleldsséggel tartozik az intézményvezetbi megbizdsabdl eredo, illetve az
intézményvezetdi feladatai elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb
jogszabdlyokban, belsé szabalyozdsokban foglaltak betartdasdért, valamint a
feladatai maradéktalan és hatdriddben térténd ellatdsaért, az adott informacidk,
adatok helyességéért,
Felelds a tudomadsara jutott, illetve rédbizott mindsftett adatok és egyéb informaciok
elbirasszer( kezeléséért,
Felelbs a koltségvetési szerv haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer
igénybevételéért,
A gazdalkodast érintd feladatmegosztasrot szdlé megaltapodasban foglaltak
szerint felelds a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasdgossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességeért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettsegek dsszhangjaért.
Egy személyben felelds az intézmény mlkédéséért, az intézményhen folyd
szakmai munkaért.
A Hétszinvilag Otthon tekintetében felelds

= arendelkezésre allo forrasok takarékos beosztésaért

= anaprakesz szakmai ismeretek elsajdtitdsaert

= anyilvantartasok vezetéséért

= az otthon fejlesztéséért, amely keretében figyelemmel kiséri a

palydzati  lehetdségeket, ¢és  aktivan  kozremlkodik  azok
lebonyolitasaban.

A megbizdshoz tartozd kapcsolattartds:

Belsd kapcsolattartds: Az intézményvezetd az intézmeny valamennyi szervezeti
egységével személyesen tart kapcsolatot, az intézmény valamennyi dolgozdja felé
kézvetlen utasitasi és irdnyitasi jogkérrel bir.

Kilsé kapesolattartds: Személyesen képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt.
Kapcsolatot tart a fenntartdval, a tdrsintézményekkel, a helyi, a terlleti és az
orszagos szakmai szervezetekkel,
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A sajto képviseldi részére foigazgatdi sajtéengedély alapjan tehet nyilatkozatot.

A helyettesités rendje:

Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.2 Altalénos intézményvezetd helyettes
Az intézményvezetd helyettesének {(altaldnos helyettes) feladata, hogy segitse az
intézmeényvezetdt a szervezeti célok megfogalmazasaban, a hatékony szervezet

kialakitdsaban és mlkodtetésében, az emberi erdforrassal vald gazdalkodashan.
Feladata:

Kozremikodik az integralt intézmény célkitGzéseinek meghatarozasaban,
szervezetének kialakitdsdban és a megvaldsitas irdnyitdsaban.
Részt vesz a szakmai ellendrzési nyomvonal és folyamatdbra elkészitésében, az
abban meghatarozott szabalyzatok és dokumentum mintak elkeszitésében.
Részt vesz a szabalyzatok karbantartasaban.
Gondoskodik az intéezményi adatvédelmi feladatok ellatasardl.
Az integralt intézmény és szolgaltatdsainak megismertetése érdekéhen részt vesz
az intézmény arculatformaldsaban, melynek keretében rendszeresen begyldjti az
otthonokban  zajldé eseményekrdl szdl6 informacidkat és  segfti  azok
megjelentetését.
Az intézmény székhelyén ¢és telephelyein zajld ellendrzésekrél, azok
megallapitdsairal, a végrehajtott intézkedésekrol nyilvdntartdst vezet Az
ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetdvel egyltt folyamatosan értékeli,
azok alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket,
Figyelemmel kiséri a szakmai és foglalkoztatdssal kapcsolatos jogszabélyokat,
azok valtozdsaira felhivja az érintettek figyelmét.
Gondoskodik az intézmény otthonainak, programjainak, a kozérdekl és egyéb
okbdl kotelezben megjelenitendd adatoknak a honlapon térténd megjelenitésérél,
Figyelemmel kiséri a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a mindsitésik elkészitésérdl.
Elldtja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgdltatdst Igénybevevéi
nyilvantartas Ugyfélkapu - e-képviseldi feladatokat (KENYSZI).
Részt vesz az integralt szocidlis intézmény adatszolgdltatasi tevékenységeben:

- SZIA rendszer adatszolgaltatasai

- KSH szakmai adatszolgaitatas.
Az intézményvezeté dpoldval végzi a panaszok kivizsgaldsat, azokrdl jelentést
készit.
Figyeli' a szakmai palyazati lehetdségeket és aktlvan részt vesz az intézmény
palyazatainak elkészitésében, sikeres pélyazat esetén a végrehajtas
felligyeletében.
Részt vesz az intézmény szabdlyzatainak és szakmai beszdmoldjanak
elkészitésében.
Kézremlkodik az intézmeény mindségugyi fejlesztésében.
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Végzi a rabizott szakmai ellenorzéseket.

Kapcsolatot tart a felsGoktatdsi intézményekkel (terepgyakoriat), kozeépiskoldkkal

(dnkéntes munka), mlvészeti és sportszervezetekkel (tagsag).

Szervezi a hallgatok terepgyakorlatét, szakmai képzését.

Koordindlla a terlileti szakma tdmogatdsi rendszer l|étrehozasdra és a

szakmatamogatdsi feladatok ellatdsdra kotdtt konzorciumi szerz6désben vallalt

intézményi kotelezettségek teljesitéséhez szilkséges feladatokat.

Elldatia a Mechwart Andrds Otthon Belecska vezetésével kapcsolatos

otthonvezetoi feladatokat, amely keretében biztositja a folyamatok mikddéséhez

szlkséges feltételeket és a szakmai koordinacios feladatokat.

A titkdrsagvezetovel egylttmikodve végzi az intézményi beszerzésekhez

kapcsolddo kotelezd regisztraciokat, jelentéseket, gondoskodik a szikseges

adatok beszerzésérdl, megjelentetéséré!, melynek keretében:

- Gondoskodik a beszerzési eljardsokhoz tartozd éves tervek elkészitésérdl és
rogzitésérél a Koézbeszerzési Hatdsdg hivatalos portaljan (KBA), a
Kozpontositott Kézbeszerzés otdalan (KEF portdlon) és a KEF SEll sajtétermék
oldaldn, a Nemzeti Kommunikacids Hivatal portdjan {(NKOH), és a Digitélis
Kormdnyzati Ugyndkség honlapjan (DKU), valamint gondoskodik a negyedéves
¢s az eseti igények megfeleld rogzitésérdl. Gondoskodik a sziikséges
jetentések elkészitésérdl (pl. éves statisztikai dsszegzés) és megjelentetésérdl.

- Gondoskodik az egy millid forintot elérd és a kdzbeszerzési értékhatart meg
nem haladd beszerzések nyilvantartasardl és fél evenkénti jeleniés
elkészitésérdl.

- Negyedévente gondoskodik a verseny Ujranyitdssal kapcsolatos jelentés
elkészitéserdl.

Az Gzemeltetési és karbantartdsi tevékenység szervezése, ellenérzése melynek

keretében:

Osszefogja a telephelyeken folyé iizemeltetési és karbantartdsi feladatokat,

szervezi é€s irdnyltja a terileti miszaki elldtds szervezdk munkdjat.

- Szervezi a textilia gazdasagos tisztitdsahoz szikséges mosdsi technoldgiat, a
textilia javitasat.

- Figyelemmel kiséri az otthonokban zajld takarftdst a szikséges technoldgia
betartasat es a beszerzéseket.

- Szervezi a gépjarmivek szervizelését.

- Koordindlja a széllitasi feladatokat, elszamoldsokat.

- Figyelemmel kiséri az otthonok energiagazddlkoddsat, a takarékos
mukodtetést, ‘

- Részt vesz a felljitasi, beruhdzasi, valamint a nagyjavitasi munkalatok
elékészitésében, a megvaldsitdsi folyamatban.

- Felméri a sajat kivitelezési, karbantartdsi, javitasi feladatokat és megvaldsitasa
sordn koordindlja az él6 munka és anyagfelhaszndlast.
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- Részt vesz a hatdsdgi ellendrzések eldkészitésében, a szilkséges
intézkedésekre javaslatot tesz és azok megvaldsitasat nyomon koveti.

- Gondoskodik a titkdrsdg szamara szikséges adatok hatariddben tériénd
megkildéseérdl.

- Az elldtandd feladatok hatékony szervezése érdekében egylttmukddik az
otthonok vezetdivel és a titkarsagvezetdvel.

Jogosultsdga:

— Az intézményvezetd helyetteseként annak tavollétében- az azonnali dontést nem
igénylé kizdrdlagos hatdskorébe tartozd lgyek kivételével- teljes feleldsséggel
helyettesiti, valamint az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kizardlagos
jogkérként fenntartott hataskérdket is gyakorolia. Tartds tévollétnek mindsil a
legaldbb 30 napnak megfeleld folyamatos tavollét.

- Azigazgatotanacs tagja.

— Szakmai ellendrzési jog az intézmény otthonai tekintetében.

— A feladatkdrébe tartozdé teriileten, meghizds alapjdn dtruhdzott jogkdrben az
intézmény képviseletére jogosult. Ezen jogktrében tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl az intézmény vezetdjét, az eseményt koveté munkanapon
tajékoztatni kdteles.

- Kotelezettségvéllaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogosultsag.

Feleldssége:

— Felelbs a munkakérébe tartozd feladatok eliatasaért.

— Az intézményvezetd helyettesitésekor gyakorolja annak jogkorét és viseli
feleldsségét.

— A Mechwart Andras Otthon Belecska tekintetében felelds
- arendelkezésre allé forrdsok takarékos beosztasaért
- a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért
- anyilvantartasok vezetéséért
- az otthon fejlesztéséért, amely keretében figyelemmel kiséri a palyazati

lehetdségeket, és aktivan kdzremkadik azok lebonyolitdsdban.

Helyettesitése:

Tartds tavoliétében helyetiese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.1.3 Otthonvezetd

A tartds bentlakdst nydjtd intézmény telephelyén biztositja a folyamatos mikodéshez

sziikséges feltételeket. Koordindlja a telephely szakmal és elladtd teladatalt.

Szakmai - koordindcids feladatai kérében:

— Biztositja a korszer(, magas szinvonald elldtds megvaldsitdsat. Ennek keretében
tanulmanyozza az Uj mddszereket, eldsegiti az elldtdsra szoruldk kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgédri jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondmigjat elfogadd integracidjat segitd, humanizalt
kornyezet kialakitésat.
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Szervezi, ellenérzi az otthonban folyd szakmai tevékenységet. Ellendrzése kiterjed

a szakmai munka végzésének gyakorlatdra és dokumentdldsara.

Az otthont érintd kitsd ellendrzéssel osszefliggésben a szlikségessé valt

intézkedésekre tervet keészit, gondoskodik annak az intézmeényvezetdvel torténd

jévahagyasardl. A terv megvalosulasdt nyomon koveti, annak lezaruldsarél az

intézményvezetdt értesiti.

Vezeti a személyes gondoskodast igénybe vevdk nyilvantartasat {(SZIA)

Teljesiti a jelentési kotelezettségeket (KENYSZI):

— lgénybevevdi nyilvantartds

— Vérakozdk nyilvéantartasa

— Teérftési dij nyilvéntartdsa

~ Foglalkoztatottak szama

Adatokat szolgdltat az SZMSZ és a Szakmai program és a Hézrend

elkészitésehez, gondoskodik ezen €s az integralt intézmény egyeéb szabdlyzatainak

a dolgozdk, ellatottak altali megismertetesérdl.

Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik annak

jévahagyasra beterjesztésérdt.

Aldirasra elOkésziti az otthonban foglalkoztatott szakszemelyzet és elldtd

személyzet személyre széléd munkakori lefrasat.

Eildtia a gyakornokok alkalmazdsdval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésikre

javaslatot tesz.

Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk bérezésére, jutalmazasara, mindsitésére.

A szakdolgozdk részére elbirt tovabbképzést koordindlja: az Uj dolgozd

regisztraldsat figyelemmel kiséri, vezeti a tovabbképzési tervet. Figyelemmel kiséri

az eves tovabbképzésekkel kapcsolatos jelentési kitelezettség teljesulését.

Minden év végén az 8sszdolgozdi munkaériekezletre szakmai beszamoldt készit,

melyben értékeli a szakmai program megvaldsulasat.

Részt vesz az otthonvezetdi munkacsoport, az igazgatotanacs €s a munkavedelmi

testllet Glésein.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

- egészségulgyi intézményekkel,

- elldtottak  hozzdtartozdival,  torvényes  kepviseldivel,  érdekvédelmi
szervezeteivel,

- mddszertani intézményekkel, onkormanyzatokkal, tamogatdkkal.

Részt vesz az elégondozasban.

Az elokészitett megallapodasok tartalmat felvételkor Uibdl ismerteti €s annak

megkotését tandként hitelesiti.

A fenntartd dltal megallapitott intézményi téritési dij és a hatélyos jogszabalyok

figyelembe vételével, amennyiben az intézményvezetd jogosultsdga fennall,

dtruhazott jogkdrben megdllapitia a lakdk személyi teritési dijat. A fenntartdi

utasitdsban meghatédrozott esetekben, amennyiben az intézmeényvezetd

jogosuttsdga nem all fenn, felterjesztést készit.
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Feliigyeli a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.

Telephelyén elldtia az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével

kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férum

megfelelé mikodtetésérél és a sziikséges feltételek biztositasardl

Az ellatott elhaldlozasa esetén feladata:

- Hozzatartozo értesitése.

- ingbsagokrol leltdr készités és annak eljuttatésa az illetékes dnkormanyzathoz
a hagyatéki eljaras lefolytatasahoz.

-  Hozzatartozd nélkil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodas, szilkség
szerint kbztemetés kezdeményezése.

Rendkivili eseményrél értesfti az intézményvezetdt és a kildn szabalyzatban

foglaltak szerint jér el. Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, szlkség

esetén belsd vizsgalatot végez. A rendkivili eseményekrdl és a belsd

vizsgalatokrél kimutatast készit.

Elldtdsi - koordindcids feladatai kérében:

Szervezi, ellendrzi az otthonban folyé kisegitd tevékenységet végzdk munkajat.
Gondoskodik az otthon épuletének, épitményeinek és gépi berendezéseinek
allagmegdvasardl, az esetleges hibak kijavitdsa érdekében egyeztet az altaldnos
intézményvezetd helyettessel.

Mosodai gépek kapacitdsdnak figyelembevételével a megfeleld mosdsi
technoldgia biztositdsdval irdnyitja az elldtashoz szikséges textilia, az intézményi
és sajat tulajdonu ruhdzat tisztitasat, valamint a védéruhazat tisztitasat.
Gondoskodik a gondozdsi helyiségek és a park fisztantartdsardél és a park
évszaknak megfeleld &poldsardl. Biztosija az alkalmazott technoldgidhoz
sziikséges takaritoszereket.

Gondoskodik a mlkddéshez szikséges beszerzési és javitasi engedélyek
megszerzésérdl és a sziikséges beszerzes, javitasok eivégzésérdl. E feladata soran
szorosan egylttmdkddik a tertleti milszaki ellatas szervezével.

Az elldtd feladatok hatékony szervezése érdekében egylttmikodik az altalanos
intézményvezetd helyettessel és a titkarsagvezetdvel,

Gondoskodik az éltala vezetett telephely személyi éllomanyanak havi munkaido6
beosztasardl, a feladatok végrehajtasarol.

Jogosultsdga:

Az igazgatotanacs tagja.

A telephely {otthon) vonatkozdsdban az intézményvezetd szakmai helyettese.

Az otthon dolgozdi felett utasitdsi, ellenérzési, irdnyftési jogkdr gyakorlasa.
Felmentési kérelem jovahagydsa. Szlikség esetén rendkivili felmentés
kezdeményezése.

A palyaztatds nélkal betdlthetd munkakdrdk esetén javaslat tétel az ¢
munkavatlalo személyére. Palyéztatds esetén a bizottsdg tagja.

A dolgozd szakmai munkdjanak értekelése, mindsitésére javaslat tétel.
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Fel

Javaslat tétel az irdnyftdsa ald tartozd dolgozdk anyagi és erkdlesi elismerésére.
Intézményi jogviszony megszintetésének kezdemeényezése,

A fejleszté foglalkoztatdsban alkalmazott ellatottak személyére javaslat tétel.
A szakmai teljesités igazeolasa.

Az otthon letéti szaml3ja felett utalvanyozasi jog.

eléssége:

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatdiyos jogszabdlyi eldirdsok szering
végezni.

Felelds az otthon rendelkezésére allS forrasok takarékos beosztasaért

Felelds a munkakéri leirdsaban meghatdrozott feladatok teljes korl betartdsaért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsdért.

Felelds az otthon fejlesztéséert, melyen belil figyelemmel kiséri a palydzati
lehetdségeket, és aktivan kdzremikddik azok lebonyolitasaban.

Felelds a szakmai munka eldirdsok szerinti végzéséért, mindségi fejlesztéséeért.

Felelds a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmaért és hataridében térténd megklildéseért.

Helyettesitése:
Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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4.2 Az integrélt szocidlis intézmény kézépvezetdi

4.2.1 Szakmai vezetb (Szekszard, Belecska)
Feladata az intézményvezetd és helyettesének kozvetlen irdnyftdsa alatt allo

otthonokban tdmogassa a vezet6t a szakmai és elldtd feladatainak szervezésében,
Ennek keretében:

Szervezi, ellendrzi az otthonban folyd szakmai tevékenységet. Ellendrzése kiterjed

a szakmai munka végzésének gyakorlatdra és dokumentaldsara.

Elldtia a Koézponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast lgénybevevdkrél

megnevezésl nyilvantartds napi adatszolgéltatasi feladatait (KENYSZI) és a GYVR

Vezeti a személyes gondoskodast igénybevevdk nyilvantartasat.

Karban tartja a SZIA rendszer nyilvantartdsat.

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

gondoskodik ezen és az integratt intézmény egyéb a szabdlyzatainak dolgozdk,

elldtottak altali megismertetésérél.

Minden év végén az dsszdolgozdi munkaértekezletre szakmai beszamoldt keszit,

melyben értékeli a szakmai program megvaldsulasat.

Részt vesz az otthonvezetdi munkacsoport, az igazgatdtanacs és a munkavédelmi

testiilet Uiésein.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

- eqészségugyi intézményekkel,

- elldtottak  hozzdtartozdival,  torvényes  képviseldivel,  eérdekvédelmi
szervezeteivel,

- modszertani intézményekkel, dnkormanyzatokkal, tdmogatokkal.

Részt vesz az eldgondozashan.

Az elbkészitett megdéllapoddsok tartalmat felvételkor djbdl ismerteti és annak

megkotését tandként hitelesiti.

A fenntartd altat megdllapitott intézményi téritési dii és a hatdlyos jogszabélyok

figyelembe vételével, amennyiben az intézményvezetd jogosultsdga fennall,

atruhdzott jogkérben megdllapitia a lakdk személyi térftési dijat. A fenntartd

utasitdsban meghatérozott esetekben, amennyiben az intézményvezetd

jogosultsdga nem &ll fenn, felterjeszteést készft.

Folugyeli a lakdk pénzkezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ellatott elhaldlozasa esetén feladata:

- Hozzatartozo értesitése.

- Ingbsagokrol leltér készités és annak eljuttatasa az illetékes dnkormanyzathoz
a hagyatéki eijaras tefolytatasahoz.

-  Hozzdtartozd nélkil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodas, szlkség
szerint kdztemetés kezdeményezése.

Rendkivili eseményrdl értesiti az intézményvezetdt és a kilén szabdlyzatban

foglaltak szerint jar el. Nyilvantartja a rendkiviili esemény jelentéseket, sziikség

b4



esetén belsd vizsgalatot végez. A rendkivili eseményekrdl és a belsd
vizsgalatokrél kimutatdst készit.

Javaslatot tesz a telephelyen dolgozék bérezésére, jutalmazasara, mindsitésére.

A szakdolgozdk részére eldirt tovdbbképzést koordindlja: az Uj dolgozd
regisztralasat figyelemmel kiséri, vezeti a tovdbbképzési tervet. Figyelemmel kiséri
az éves tovabbképzésekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesiléset.
Szervezi, ellendrzi az otthonban folydkisegitd tevékenységet végzk munkajat.
Gondoskodik a mukddéshez szilkséges beszerzési és javitdsi engedélyek
megszerzésérdl és a szliikséges beszerzeés, javitasok elvégzésérol. E feladata soran
szorosan egylttmUikodik a terlleti miszaki ellatas szervezdvel.

Az ellatd feladatok hatékony szervezése érdekében egytttmlkddik az intézmény
miszaki és beszerzési csoportvezetdjével és az Ugyviteli és kapcsolattartasi
vezetdvel,

Gondoskodik a telephely személyi dllomanyanak havi munkaidd beosztdsardl a
feladatok végrehajtasardl.

Jogosultsdga:

Az igazgatdtanacs tagja.

Az otthon dolgozdi felett utasitasi, ellendrzési irdnyitdsi jogkdr gyakorlasa.

A pdlyaztatds nélkil betdlthetd munkakdrdk esetén javaslatot tesz az U
munkavallald személyére. Palyaztatas esetén a bizottsag tagja.

A dolgozd szakmai munkajanak értékelése, mindsitésére javaslat tétel.

A fejleszio foglalkoztatasban alkalmazott ellatottak személyére javaslat tétel.

A szakmai teljesités igazolasa.

Feleléssége:

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi eléirdsok szerint
végezni,

Kételes a munkavégzése soran tudomasdra jutott személyes, valamint az
intézmény mikodésével kapcsolatos adatok megédrzésére. liletéktelen személlyel
nem kdzothet olyan adatot, amely a munkaltatdra hatranyos kdvetkezmeényekkel
jarhat.

Felelds a munkakéri lelrdsaban meghatarozott feladatok teljes kor( betartasaert.
Felelés a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

Felelds a szakmai munka eldirdsok szerinti végzéséért, mindségi fejlesztéséért.
Felelds nyilvantartdsok vezetéséért.

Felelds az adatszolgdltatdsok tartaimaért és hatanddben torténd megkuldéséért.

Helyettesftése:
Tartds tavollétében helyetiese a helyettesités rendje fejezet szerint,

4.2.2 Intézményvezetd dpold

Munkdjat az intézményvezeté kdzvetlen munkatédrsaként szakmailag 6ndlldan végzi.
Szervezi az otthonokban folyd egészségligyi és gondozdsi feladatok mindségi
fejlesztését. Munkdjardl rendszeresen beszamol felettesének.
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Feladata:
Az integrdlt szocidlis intézmény otthonaiban folyé egészségiigyi ellatasnak,
apoldsnak, szakdpoldsnak és gondozésnak a szakmai vezetése. Ennek keretében:

Megvizsgalja a telephelyeken bevalt szakmai mddszereket, protokollokat és a jé
gyakorlatot a tdbbi telephelyen is bevezetésre javasoija.

Keresi az egészséglgyi és a szocialis ellatds kapcsolédasi pontjait, lgyelve a
kompetencidk megtartasara.

Szervezi a szUrd és az idbszakos orvosi vizsgalatokat, védboltdsokat az ellatottak
és az intézmény dolgozdi széméara.

Egységesiti a telephelyeken folyd gydgyszer és gydgydszati segédeszkdz rendeles
és nyilvantartas maodjat.

Vezeti az egészsegligyi €s gondozasi munkacsoporiot.

Kapcsolatot tart fenn a munkajdhoz szlkséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (példaul: egészségiigyi intézmények, betegszallitok, egészsegligyi
kamara}.

Félévente ellendrzi az otthonokban folyd egészségligyi és gondozasi munkat,
mely ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatdra és
dokumentaldsara.

Osszegylijti és ellendrzi a szakmai munkdval kapcsolatos jelentéseket.
Nyilvantartja a rendkivili esemény jelentéseket, szlikség esetén belsd vizsgalatot
végez.

Végzi a belépd dolgozok elsésegély oktatasat és az intézmény szakdolgozdinak
ismétld oktatdsat.

Szervezi a szakapolok regisztracidjat az egészségugyi tovabbképzési rendszerben.
Szervezi az egészsegugyi kotelezd tovdbbképzéseket, nvilvédntarta a
tovabbképzeés teljesitéseét.

A intézményvezetd helyettessel végzi a panaszok kivizsgaldsat, azokrdl jelentést
készit.

A szakmailag magas szintd elldtds megvalositdsa érdekeében szorosan
egyuttmikddik az intézmény orvosaival, vezetd apoldival, féndvéreivel,
részlegvezetdivel,

Jogosultsdga:

Az igazgatdtanacs tagja.

Szakmai ellendrzési jog az intézmény valamennyi egészségiigyi €s gondozdsi
leladalokal vey£0 dolgosdia lekintelében.

A feladatkdrébe tartozd terlleten, megbizas alapjan atruhazott jogkérben az
intézmény képviseletére jogosult. Ezen jogkbrében tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérél az intézményvezetét az eseményt kévetd munkanapon
tgjekoztatni kdteles.

A szakmai teljesités igazolasa,
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Feleléssége:

— Felelds feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eldirasok szerint
végezni.

- Felelds nyilvantartdsok, dokumentumok  adattartamanak  helyességéért,
vezetéséért.

— Kételes a munkavégzése sordn tudomasdra jutott személyes, valamint az
intézmény mikodésével kapcsolatos adatok megdrzesére. Illetéktelen személlyel
nem kozdlhet olyan adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat.

Helyettesftése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.2.3 Titkarsagvezetd

Feladatdt az intézmény vezetdjének kdzvetlen munkatdrsaként szakmailag onélléan
végzi, munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Az gazdalkoddst érintd feladatmegosztasi megadllapoddsdban rogzitett intézményi
feladatok koordindlasa.

Beszerzés szervezése, szerz0desek eldkészitése és nyilvantartasa,.:

- Szervezeti egységekbdl jové ard-, anvag- és eszkdzigénylés felmérését,
Osszesitését,

- Szervezi az intézményi beszerzéseket a beszerzési forrasokra vonatkozd
eléirasok (kozpontositott beszerzés, bilntetés végrehajidsi beszerzés,
kdzbeszerzés stb.) betartasat.

- Nyilvantarga a kapcsolddd, karbantartasi és szolgaltatasi szerz6déseket,

- Kilsé szolgditatd igénybevétele esetén eldkésziti a szerzbdéskotést.

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

- Pelugyeli a beszerzési Ugyintézd és a jogi munkatars kdzotti egyUttmidkddést.

Vagyon nyilvantartasi, leltarozasi, selejtezési feladatok iranyitasa.

Az ellatotti letétek, készpénzkezelés szakmai felligyelete, ellendrzése.,
Jogosultsagkezelésekkel kapcsolatos feladatokat €s ezek nyilvéntartdsa.
Koitségvetéshez, beszamoldhoz szlikséges adatok dsszesitése, tovabbitasa.

Mlszaki elldtdssal, energia gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
rendszeres (SZIA) és eseti adatszolgaltatas.

Az intézmény Ugyvitelének és (gyiratkezelésének Iranyitdsa:

- kdzponti iktatd rendszeren keresztili iratkezelés,

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

A telephelyek adatszolgaltatdasanak koordinatasa (elldtottakkal, munkalggyel

kapcsolatos adatszolgdltatds, vagyon nyilvédntartdsi feladatok, bevételek alakulasa
stb. ).

Muszaki jellegl nyilvantartasok vezetése:
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- gépjarmivek forgalmi engedélyekei, biztositasok,

- hatosagi engedélyes berendezések, mltargyak engedélyei,

- otthonok épitészeti, gépészeti, energia gazdalkodasi sth. nyilvantartasai,
- rendszeres (SZIA) és eseti adatszolgaltatdsok dsszefogasa .

Az intézményi konyhalizemek feladatainak koordinalasa.

Kapcsolattartds a tliz- és munkavédelmi szolgaltatdval.

Kapcsolattartds a gazdasagi szervezettel.

A hatdsdgi és belsd ellendrzések elbékészitése, a szikséges intézkedések nyomon

kovetése,

A gazdalkoddasi szabalyzdk kialakitasa, aktualizaldsa.

A csoportjaba tartozdk munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi a végrehajtast.

Az elidtandd feladatok hatékony szervezese érdekében egyittmikodik az altaldnos

intézményvezetd helyettessel és az otthonok vezetdivel.

Jogosultsidga:

— A szakmai teljesités igazolasa.

— A feladatkorébe tartozo teriileten, megbizds alapjdn atruhdzott jogkérben az
integralt intézmény képviseletétre jogosult. Ezen jogkdreben tett nyilatkozatairdl,
tevekenységér6l az intézményvezetét az eseményt kovetd munkanapon
tajékoztatni kételes.

— A csoporttagok felett utasitdsi, ellendrzési és iranyitasi jogkdr gyakorlasa.

Feleléssége:

—  Munkakdrére vonatkozoan teljes kor(.

— Felelos  nyilvantartdsok,  dokumentumok  vezetéséért,  adattartamanak
helyességéért.

— Koételes a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott személyes, valamint az
intézmény muikoddésével kapcsolatos adatok megdrzésére. illetéktelen személlyel
nem koézélhet olyan adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kdvetkezményekkel
jérhat.

Helyettesftése: Tartds tavoliétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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4.3 Az integrélt szocidlis intézmény operativ vezetdi

4.3.1 Vezetd dpold /fondvér/ vezetd szakdpold

Szakmai tevekenységeéet az otthont ellato orves, szakorvos irdnyitasaval végzi, egyéb
feladatai tekintetében az otthonvezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt all.

Feladata:

Legfébb feladata szakmailag magas szintl egészségligyi ellatas, vatamint a
gondozasi tevékenységek szervezése.

Személyesen végzi el azokat az otthon keretein belll elvégezhetd apolasi
feladatokat, amelyeket csak felséfokl végzettségll dpold vagy szakdpold tehet
meg.

Kapcsolatot tart fenn a munkdjdhoz szikséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (példdul: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészséglgyi
intézmeényekkel, mentdallomassal, szakiskolskkat).

Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

Betartja, illetve betartatja az eldirt terapiat.

Vezeti a takék egészséglgyi dokumentdcidjat, abbol kimutatdsokat készit a
statisztikai jelentések elkészitéséhez.

Részt vesz az dpoldsi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az dapolok altal
készitett dokumentacidt.

A lakdk egészségligyi dllapotdrdl felvildgositast ad az arra jogosultaknak.

A gondozottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatédrozottak szerint
dokumentalja.

A kdzegészséglgyi- jarvanylgyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.
Gondoskodik a gyodgyszerek, illetve gyogyadszati segedeszkdzok beszerzesérd! a
kézgyogyellatasi lehetdségek kihasznalasaval.

Vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

A laké kérésére tdjékoztatdst ad a gydgyszerek adagoldsara, szedésére vonatkozd
eldirdsokrél.

Figyelmet fordit az apoldsi eszkdzok és gydgyaszati segédeszkdzok tisztasdganak
ellendrzésére, karbantartdsara.

Szervezi a sz0rd és az iddszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltdsokat a gondozottak
és az otthon dolgozdi szdmara.

Felelds a korlatozd intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaért.

Az  évszaknak és az  egészséges  tdplalkozds  kdvetelményeinek
figyelembevételével ellendrzi és javaslataival segiti a dietetikus altal 6sszedllitott
étlapot. Ugyel a diétdk betartdsdra.

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

Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a gondozasi feladatokat, a beosztott gondozdéndk
munkajat, fellgyeli a takaritdi, mosodai munkdkat.
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— Gondoskodik a magantulajdond és az intézményi ingdsdg kuldn-kalén
nyilvantartasardl, rendben tartdsardl, megbrzésérdl és a tulajdonoshoz kdtodé
hasznalatarél.

— A gondozottak igényeinek megfeleléen segiti a vasarldsi lista 6sszeallitdsat és a
megrendelést.

- Gondozott személy elhatdlozdsa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémlelés
érdekében, illetve gondoskodik annak mindenkori teljesitésérdl. Gondoskodik a
test hullakamrdba valdé szallitdsarolvagy elszaltitasarol, oltdzteteésérdl, a
halottvizsgdlati jegyzékonyv elkészitésérdl, valamint amennyiben a csaldd vagy a
gondnok masként nem rendelkezik, az esetleges hamvasztas engedélyeztetésérol.

- A gondozottak elhaldlozdsa esetén szemelyes targyairdl, ruhanemdjerdl
jegyzokdnyvet keszit,

- Hozzatartozd nelkil elhunytak temetésének szervezéseben részt vesz.

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

— Napi rendszerességgel ellendrzi a miszak ataddsat, atvételét.

— Nyomon kbveti a lakok egészségi allapotaban torténd valtozasokat.

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

— Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkeszitésérol.

— Munkabeosztds készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabdlyok
megtartasara, valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.

-~ ElUatja a munkaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Jogosultsag:

A szakmai teljesiiés igazolasa.

Utasitdsi, irdnyitdsi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutaimazas és

feleldsségre vonds kezdemeényezése.

Feleldsség: Munkakdrére vonatkozdan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatalyos jogszabadlyi eldirdasok szerint végezni,

Helyettesftés: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.2. Fejlesztési csoportvezetd (Regoly, Pélfa Szekszérd)

Felelés vezetdje a fejlesztd, foglalkoztatd és mentdlhigiénés szakmai munkanak.

Feladatdt az otthonvezetd kdzvetlen iranyitasdval veégzi. Munkajardl rendszeresen

beszamol felettesének.

Feladata:

- Szervezi, irdnyitja és fellgyeli a fejlesztési csoport munkéjat.

- Gondoskodik az ellatottak szlkségletének felmérésérdl.

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

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

- Ellendrzi az egyéni foglalkoztatasi tervek elkésziltét, végrehajtasat.
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Figyelemmel kiséri az elldtottak munkajellegll foglalkoztatasat, munkahelyen
térténd pontos megjelenésiiket.

A fejlesztési jogviszonyban &lld lakéknal Ugyel a munkavégzés rendjére,
fegyelmére, biztonségara, gondoskodik a foglalkoztatdshoz  szlkséges
feltételekrél,

A fejlesztési jogviszonyos munkavallalék ledolgozott érait a hénap végén Osszesiti
és szamfejtésre, hataridére leadja a székhely Ggyintézbjének.

Gondoskodik a foglalkoztatashoz szlkseges anyagok, eszkdzok beszerzésérdl,
elszamoldsardl, leltdrozasarol.

A foglalkoztatdshoz szlkséges eszkézokrSl {(hangos tdrsalgd, konyvtar,
sportszerek) alleltart vezet.

A kiskord elldtottaknal figyelemmel kiséri a korai fejlesztést és a fejleszid
felkészitést,

Szervezi és végzi az iskolat végzett gondozotiak tuddsanak szintfenntartdsat (irds,
olvasas, szamolas stb.).

Tanfolyami oktatés, képzés nydjtésa vagy annak szervezése.

Szocializacids programok (kirandulds, Unnepségek, Udilés sth) szervezése és
azokon valo részvétel,

Szervezi a sport és kulturdlis programokat (kirdnduldsok, sport és kulturdlis
rendezveények, hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitdsardl.

Aktivan kdzremuUkodik a lakok csaladi kapcsolatainak fenntartasaban, apolasaban.
Segiti a lakdk levelezését.

Megszervezi az etldtottak szabadidd eltdltesét.

Az ellatottak igényeinek megfelelden segiti a vdsartdsokat, a textilia és a ruhazat
beszerzését.

Az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is részt véllal az otthonban
folyd pszichés gondozas feladataibdl.

Uj elldtott érkezése esetén gondoskodik a munkdba allitdshoz szikséges feladatok
elvégzeserol,

A vezetd dpoldval egylttmikddve figyelemmel kiséri a szabadsdgra tdvozdkat,
errdl nyilvantartast vezet és kidllitja a szabadsagengedélyeket.

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

A foglalkoztatashoz szlikséges eszkdzdkrdl alleltdrt vezet.

Részt vesz a kdltopénz fizetés eldkészitésében.

A lakdotthoni életformara, tamogatott lakhatasba a kihelyezendd ellatottakat,
segitoket felkésziti.

Részt vesz az elb-és utégondozéshan.

Az utégondozas keretében felkésziti a rehabilitdlt személy kérnyezetét a lakd
befogaddsara, kapcsolatot tart a lakdhely szerinti  alapelldtdst végzd
szolgéltatdkkal, eldsegiti a munkahelyi beilleszkedést,

Gondoskodik a csoportban dolgozé szakemberek rendszeres képzésérdl,
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tovabbképzéseérdl.

Ellendrzési feladatai:

— Ellendrzi a fejleszté foglalkozasokat.

— Ellenérzi a fejlesztési jogviszonyhoz kotdtt munkavégzést, foglalkoztatast,
nyilvantartdst.

— Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

- Fokozottan Ugyel a szakmai munkdban a beosztottak képességére alapozott
munkamegosztasra.

- Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaidd beosztdsdt, éves szabadsagoldsi
tervét.

- ElU3ta a gyakornokokkal kapcsolatos teenddket.

- Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Jogosultsdg:

- A szakmai teljesités igazoldsa.

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

Felelésség: Munkakérére vonatkozdan teljes kord, Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok szerint végezni.

Helyettesftés: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.3 Rehabilitdciés intézmeényi egység vezetdje (Tengelic)
Feladatait kbzvetlenil az otthonvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladata
- Felel az altala vezetett részieg szakmai munkdjaért.
- Feladata a rehabilitdcids egység szikség szerinti gondozési munkdiban vaié
részvétel, annak szervezése és ellendrzése.
- Az egészséglgyi elldtds zavartalansagdért szorosan egyittmikédik a vezetd
apoldval.
- Kézvetlenil irdnyitja a részlegen dolgozd gondozék, takaritok munkajat.
- Napi rendszerességgel ellendrzi a mlszak dtaddsat, atvételét, az ellatottak
személyi és kérnyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az dltaldnos rendet.
- Gondoskodik a csoport munkabeosztdsanak etkeszitéserdl.
- Munkabeoszids készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabdlyok
megtartdsara, valtoztatdst csak a felettese engedélye mellett tehet.
- Osszetogja és Irdnyitja a szocidlis munkatdrsak és a foglalkoztalds szervesOk
munkajat.
- Részt vesz az elldtottak egyéni rehabilitacids programjanak etkészftésében, annak
folyamatos megvaldsitasaban, ellendrzéseben.
- Részt vesz az dpoldsi terv elkészitéseben,
- lIrdnyitja a szocialis munkatdrsak munkajat.

- Gondoskodik az egyéni szilkségleti igények felméré lapja (MASLOW-LAP)
kitdltéserdl.
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- Gondoskodik az egyéni foglatkoztatdsi terv és a szocidlis rehabilitdcios terv
elkészitéseérdl és azok megvalositasarol.

- Az egyeéni rehabilitacios program vonatkozdsaban Osszefogja a munkacsoport
kiltagjaitol érkezd informacidkat.

- Részt vesz az orvosi viziteken.

- Vezeti az egyéni gyogyszer felhasznalasi nyilvantartd lapot.

- Gondoskodik az eseménynapld vezetésérél,

- Résztvesz a részlegen mikddd kiscsoportokon és a nagycsoportokon,

- Vezeti az elldtottakra vonatkozd dokumentacidt.

- Szoros kapcsolatot tart a fejlesztd foglalkoztatds segitokkel, és vellk egyeztet az
elldtott szabadsdgolasaval kapcsolatban.

- Uj elldtott érkezésekor személyi leltart készit.

- Felel az altala vezetett rehabilitacios részleg eszkdz és textilia készleteért.

- Figyelemmel kiséri az elldtottak kilsé megjelenését, személyi higiénéjet,
kdrnyezetik higiénéjét.

- Dokumentalja az ellstottak eltavozasat és visszaerkezését, az eseménynapldban a
szabadsagon lévé elldtottak szamat jelzi az otthonvezetdnek.

- Figyelemmel kiséri az elldtottak étkezését, diétdjat, az étkezdk szamat naponta
Osszesiti és leadja a konyhavezetonek.

- Ellenérzi a lakdszobdk és a kdzds helyiségek rendjét, tisztasagat, a takaritas
mindségét.

- Feladata a rehabilitacios résziegen a rend, a nyugalom biztositdsa, a hazirend
betartatasa, a hozzéforduld elldtottaknak szikség szerinti segitségnyuijtés,
tanacsadas.

- Segiti és részt vesz a részlegen folyd mentdihigiénés és foglalkoztatasi
tevékenységben.

- Az ellatottak elhaldlozasa esetén a személyes targyairol, rubanemijerol

jegyzbkonyvet készit.

Hozzéatartozé nélkil elhunytak temetésének szervezésében részi vesz.

Jogosultsdg:

- Utasftasi, iranyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazds
és felel0sségre vonas kezdemeényezése.

Feleldsség: Munkakorére vonatkozéan teljes korll. Kételes feladatait a szakmai, etikai

és a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok szerint végezni.

Helyettesftés: 1arlds lavollétében helyeltese a helyellesilés rendje lejezel szernl,

4.3.4 Fogyatékosck otthona egységvezetd (Bonyhdd)

Feladatat az otthonvezetd kbzvetlen irdnyitasaval vegzi

Feladata:

- fFeladata a fogyatékos egységben folyd szakmai tevékenyseég (mentalhigiénés
ellatas, gondozasi tevékenység, szocioterdpids foglalkoztatas) szervezése,
dsszehangolasa, ellendrzése.
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Elldtja a fogyatékkal él8k egységének vezetését, ezen belll kdzvetlenll iranyitja a
gondozasi csoportvezetd, a fejleszté pedagdgusok, a mentdlhigiénés szakember
és a mozgasterapeuta munkajat.

Figyelmet fordit a kildnbozd szakmai csoportokban (egészseglgyi, gondozasi
fejlesztd csoport) dolgozd személyi atlomany havi munkaidd beosztdsdnak
Osszehangolaséra.

irdnyitja és felligyeli az egységben folyd gondozdsi munkat.

Szervezi, irdnyitja és fetligyeli a fejlesztési- foglalkoztatds munkdjat.

Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésérél és azok félévenként
értékelésérdl.

Ellendrzi az éves gondozasi és az egyéni foglalkoztatdsi tervek elkeszGltét,
végrehajtdsat.

A gondozdsi és fejlesztési tervek készitése sordn egylittm(kodik az egészséglgyi
csoport tagjaival.

Az elldtottakkal vald kdzvetlen kapesolata révén maga is tevékenyen részt vesz a
pszichés gondozasban.

Elkésziti a csoport munkaprogramjardl szold (éves, havi, heti) tervet, beszamolét
Az egyénre szabott bdnasmdd kialakitdsa érdekében segitd kapcsolatot alakit ki és
tart fenn az otthon ellatottjaival.

Figyelemmel kiséri és seqiti az elldtottak és hozzatartozdik kapcsolattartdsat.
Aktfvan kdzremlkodik az  elldtottak csalddi kapcsolatainak fenntartasdban,
apolasaban.

Segiti az Uj ellatott beitleszkedesét.

Részt vesz a csoportos megbeszéléseken, foglalkozdsokon, intézmenyi forumokon,
segiti az esetmegbeszéléseket.

Fokozottan Ugyel a szakmai munkdban a beosztottak képességeére alapozott
munkamegosztdsra.

Gondoskodik a foglalkoztatdshoz szikséges anyagok eszkdzok beszerzésérdl,
etszamoldsaral, leltdrozasardl.

Segiti az otthonon belUli kis kdézdsségek, ontamogatd csoportok kiatakulasat.

A konfliktus helyzetek kialakuldsanak elker(lése érdekében egyeéni és csoportos
megbeszeéléseket szervez.

Felismeri a krizishelyzeteket és kompetencia hatédrain belll kezeli vagy szakember
segitsegét keri.

Részt  wvesz a  kullurdlis  rendezvények, unnepségek  szetvezéseben,
lebonyolitdsaban.

Gondoskodik  az egységben dolgozd szakemberek rendszeres képzésérdl,
tovabbkeépzésérdl.

Elkésziti a csoport tagjainak havi munkaid® beosztasat, éves szabadsagoldsi
tervét.

Szervezi és végzi az iskoldt végzett elldtottak tuddsanak szinten tartasdt (iras,
olvasas, szamolas sth.).
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~ Tanfolyami oktatds, képzés nyljtasa vagy annak szervezése.

~ Szocializécidés programok {kirdndulds, Unnepségek, Udilés stb) szervezése és
azokon valé részvétel.

- EU3tja a munkaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Jogosultsdg:

— Utasitasi, irdanyftasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas
és feleldsségre vonds kezdeményezése.

Feleldssége: Munkakoérére vonatkozdan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatadlyos jogszabalyi elbirdasok szerint végezni.
Helyettesitése: Tartds tévollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.5 Pszichidtriai betegek otthona egységvezetd (Bonyhad)

Feladatat az otthon vezetdjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi

Feladata:

— Feladata a pszichidtriai betegek egységében folyé szakmai tevékenység
(mentdlhigienés, gondozdsi tevékenység, szocioterdpids foglalkoztatas)
szervezese, 6sszehangoldsa, ellendrzése.

— El&tja a pszichidtriai betegek egységének vezetését, ezen belil kodzvetlenil
iranyitja a gondozasi csoporivezetd, a mentalhigiénés szakember munkajat.

— Elldtja az otthonban mikodd szocidlis foglalkoztatds vezetését, ezen belll
kdzvetlenul irdnyltja a szocialis foglalkoztatasi koordindtor és segité munkajat.

— Figyelmet fordit a kOlonb&zé szakmai csoportokban {egészséglgyi, gondozdsi
fejlesztd csoport) dolgozd személyi dllomany havi munkaidd beosztdsdnak
Osszehangolasara.

— Iranyitja és felligyeli az egységben folyd gondozédsi munkat.

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

— EgyuttmOkodik az egészségligyi csoport tagjaival.

— Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarot.

— Az ellatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az otthonban
folyd pszichés gondozas feladataibdl.

- Gondoskodik a foglalkoztatdshoz szOkséges anyagok eszkdzdk beszerzésérdl,
elszamoldsardl, leltarozasardl.

— Elkésziti a csoport munkaprogramjardl szold (éves, havi, heti) tervet, beszdmolét,

—  Azegyénie szabotl bandsmdd kialakitdsa érdekében segitd kapesolalot alakil ki és
tart fenn az otthon elldtottjaival.

— Figyelemmel kiséri és segiti az etlatottak kapcsolattartasat a hozzatartozdikkal.

- Aktivan kozremikodik az elldtottak csaladi kapcsolatainak fenntartasaban,
apolasaban.

— Segiti az 4j ellatott beilleszkedését.

— Részt vesz a csoportos megbeszéléseken, foglalkozdsokon, intézményi férumokon,
az esetmegbeszéléseket segiti.
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— Segiti az otthonon beliili kis kzésségek dntamogatd csoportok kialakulasat.

— A konfliktus helyzetek kialakuldsanak elkerilése érdekében egyéni és csoportos
megbeszéléseket szervez.

— Felismeri a krizishelyzeteket és kompetencia hatarain belGl kezeli vagy szakember
segftségét kéri.

— Részt wvesz a kulturdlis rendezvények, Unnepsegek szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Fokozottan (igyel a szakmai munkdban a beosztottak képesseégére alapozoti
munkamegosztdsra.

— Gondoskodik a foglalkoztatdshoz szikséges anyagok eszkdzok beszerzéseérdl,
elszamolasardl, teltdrozdsardl.

— Gondoskodik az egyséaben dolgozé szakemberek rendszeres képzéserol,
tovabbképzéserdl.

— Elkészfti a csoport tagjainak havi munkaidd beosztdsat, éves szabadsagolasi
tervét.

— Eldtja a munkaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Jogosultsdg:

— A szakmai teljesités igazolasa.

— Utasitdsi, irdnyitdsi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazés
és feleldsségre vonas kezdeményezése.

Feleldssége: Munkakorére vonatkozdan teljes kort. Koteles feladatait a szakmai, etikai

és a hatalyos jogszabalyi elbirdsok szerint veégezni.

Helyettesitése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.6 Gondozési csoportvezetd (Pélfa, Belecska, Bataszék, Bonyhdd, Szekszard)
Feladatdt a vezetd dpold (Palfa, Belecska, Bataszék, Szekszdrd, Paiank), az

egységvezetd (Bonyhad) irdnyitasaval végzi, munkdjarol rendszeresen beszamol
felettesének.

Feladata:

- Osszefogja, irdnyftja és ellenérzi a gondozasi feladatokat, a beosztott gondozdk
munkajat.

- Napi rendszerességgel ellendrzi a miszak atadasat, atvételet, az elldtottak
személyi és kdrnyezeti higiénéjét, a tisztasdgot €s az altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztisdnak elkészitésérol.,

- Munkabeosztds készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabdlyok meglarldsdra,
véltoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.

- Gondoskodik az eléirt dokumentacidk vezetésérol és ellendrzésérol.

- Részt vesz az eldgondozasban.

- Részt vesz az elldtottak orvosi vizsgalatokra, szlrdvizsgalatokra, egyéb
ugyintézésre torténd szallitdasanak szervezeseében.,

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

Figyelemmel kiséri az ellatottak textilia igenyét.

Kozremikodik az egyéni gondozadsi, fejlesztési tervek elkészitésében,
megvalositasaban, értékelésében.

Részt vesz az ellatottak kulturdlis tevékenységének szervezesében {(kulturélis
programokra valo felkészités, szinjatszds, szocializdciés programok, kirandulas,
Unnepségek, stb.).

Részt wvesz a nyaraldsok, szocializdcids programok szervezésében és
lebonyolitdsaban.

Az elldtottakkal vald kdzvetien kapcsolata révén maga is részt vallal a pszichés
gondozas feladataibdl. Ennek keretében:

Felkeésziti a gondozd személyzetet az U ellatott fogadasara.

Fogadja a bekolidzéket.

Segiti az ellatott beilleszkedését.

Ellatja az elldtottak érdekvédelmét, személyes Ugyeinek intézesét,
Gondoskodik a magantulajdond és az intézményi ingdsdg kuldn-kiidn
nyilvantartasardl, rendben tartdsardl, megébrzésérél és a tulajdonoshoz kotdédd
haszndlatardl.

Az ellatottak igényeinek megfelelden Gsszeirja a vasdrlasi listat és leadja a
megrendelést. Sziikség esetén elvégzi a bevasarldst. Gondoskodik a névre sz4l6
felhasznalasrol.

Az elldtottak tavolitetét a kiadott utasitdsokban meghatarozottak szerint
dokumentalja.

Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart
fenn és egyeztet a konyhavezetdvel és a mikddési igyintézdkkel.

Gondoskodik (j elldtott érkezésekor személyi leltdr elkészitésérdl,

Az elldtott elhaldlozdsa esetén személyi trgyairdl, ruhanemujérdl jegyzdkonyvet
készft.

Hozzétartozd nélkll elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Jogosultsdg:

Utasitasi, iranyftasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozodk tekintetében. Jutalmazds és
feletésségre vonas kezdeményezése,

Feleléssége: Munkakorére vonatkozoéan teljes kér(l. Koteles feladatait a szakmai, etikai
és a hatdlyos jogszabdlyl elbirdsok szennt végezni.

Helyettesftése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.7. Egészségiigyi csoportvezetd (Bitaszék)
Feladatat a vezetd dpold kdzvetlen irdnyitasaval vegzi.
Feladata:

Az otthonokban folyé alapdpoldsi és szakdpoldsi feladatok szervezése és vegzése.
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— Meghatarozza a csoporthoz tartozé munkatérsak feladatait, irdnyitja és ellendrzi a
végrehajtast.

— Napi rendszerességgel ellendrzi a miiszak atadasat, atvételét, az elldtottak
egészségligyi allapotanak fliggvényében tervezi a napi feladatokat.

— Részt vesz az otthonban végzett viziteken, vizsgalatokon.

— Betartja, illetve betartatja az eldirt terdpiat.

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

— Rész vesz az apolasi terv elkészitéseében. Rendszeresen ellendrzi az dpoldk altal
készitett dokumentaciot.

— Vezeti az egyéni gyogyszerkészlet nyilvantartast.

— A gydgyszerek illetve gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésére javaslatot tesz.

— A kbzegészséglgyi- jarvanyligyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

— (Gondoskodik a csoport munkdjdhoz szikséges feltételek biztositasardl.
(védbeszkozOk, vizsgald és terdpids eszkdzdk sth.)

— Gondoskodik a csoport munkabeosztésanak elkészftésérdl, ennek soran fokozott
figyelmet fordit a szabalyok megtartasara.

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

— Szervezi és ellendrzi a takariték munkéjat. Gondoskodik a megfeleld takarftdszerek
hasznalatardl.

— Vezeti a szamara elolrt dokumentdcidt.

Jogosultsdg:

A szakmai teljesités igazolasa

Utasitasi, iranyitasi, ellenbrzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutaimazas és

feleldsségre vonas kezdeményezése.

Felelossége: Munkakérére vonatkozdan teljes kord. Kételes feladatait a szakmai, etikai

és a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint végezni.

Helyettesftése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

4.3.8 Fejlesztd foglalkoztatds koordindtor

Munkdjat az intézményvezetd szakmai irdnymutatdsa mellett végzi.

Feladata:

A fejleszté foglalkoztatas szakmai munkgjanak Gsszehangoldsa;

- Avrendelkezésre alld kompelencidk és kapacildsok osszehangoldsa,

- Az otthonok kdzotti munkamegosztas koordinaldsa,

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

- A ,Csip-Csup Kézmlves Termékek” boltjanak Uzemeltetésével, elszamoldsaval
kapcsolatos teenddk.

- A ,Csip-Csup Kézmives Termekek” boltjdnak készietnyilvantartasa, pénziigyi
elszdmoldsa, leltarral kapcsolatos feladatok.
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A tamogatdsi keret és a feladatok elosztdsa, a teljesités nyomon kévetése,
elszamolasa:

A foglalkoztatasi tdmogatds és a sajdt bevételek felhasznilasival kapcsotatos

igénylések eldkészitése.

- Felhasznaldsrdl nyilvantartdsok, elszamoldsok készitése és dsszesitése.

- Pénzlgyi elszamolashoz adatszolgaltatas.

- Elendrzések elokészitése.

-  Egylttmdkddés a  foglalkoztatast nyuUjté  otthonok  vezetdivel és a
titkarsagvezetdvel.

- A fejleszté foglalkoztatas Ggyintézd és a ,Csip-Csup Bolt” eladoi munkdjanak
fellgyelete.

- Hatdsdgi Ugyintézés.

Feleléssége: Munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Felelds nyilvantartdsok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.

Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabdtyi elbirdsok szerint végezni.

Koteles a munkavégzése sordn tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény

mukddésével kapcsolatos adatok megdrzesére. illetéktelen személlyel nem kdzdlhet

olyan adatot, amely a munkaitatdra hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Helyettesités: Tartds tavollétében helyettese a fejlesztd foglalkoztatds Ugyintézdje.

4.3.9 JHS koordindtor

Munkdjat az intézményvezetd szakmai irdnymutatasa mellett végzi.

Feladata:

- Ajelzérendszeres hazi segitségnyljtds telepiilésszintl koordindldsa.

- Kapcsolatfelvétel es fenntartds a telepllési alapszolgaltatokkal, telepdilések
vezetdivel.

- Diszpécserszolgdltatdval térténd kapcsolatiartds, az ) igényldk rdgzitése, a
készllékek belizemelése.,

- A szolgaltatasok napi folyamatanak figyelemmel kisérése.

- Kapcsolatot tart a JHS szolgaltatdsban megbizott gondozdkkal , figyelemmel kiséri
az Ugyeleti rendszert.

- Hetente elszamolast készit és végzi adatszolgaltatdsokat.

- Részvétel az igénybevételi eljarasban a kérelemtdl a megdllapodds megkotéséig.

- Gondozasi dijak megailapitdsa, gondozasi elszamolasok eldkészitése.

- Azelldlassal kapesolalos gondozast mulaldk és slatiszlikar kimulalasok készitése,

- Tevékenység adminisztracié vezetése és ellendrzése:
- Segélyhivasi jegyzOkonyv, havi segélyhivasi kimutatds, éves feladatmutaté

bsszesités .

—~ Jelentési kitelezettség teljesitése(KENYSZI, SZIA):

Az intézmény vezetd munkatarsaként szorgalmazza az intézményi igények

figyelembevételével az 0j ismereteket nyUjtd sajat képzések szervezését.

Véqgzi a képzések, tovabbképzések szervezéseét.
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Ellendrzi a tovabbképzési tervek elkésziitét és megvaldsitisat.

Végzi az alldspdélyazatok kiirasat és lebonyolitdsat.

Szervezi az intézmény dolgozdi és lakdi szamdra tervezett programokat.

Felelossége: Munkakérére vonatkozdan teljes koru.

Felelds nyitvantartdsok, dokumentumok adattartamanak helyességéért, vezetéséért.
Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi eléirdsok szerint végezni.
Kételes a munkavégzése soran tudomasdra jutott személyes, valamint az intézmeény
milkddésével kapcsolatos adatok megdrzésére. llletéktelen személlyel nem kdézdthet
olyan adatot, amely a munkaltatdra hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
Helyettesftés: Tartds tévolléiében helyettese a székhely otthon kijeldlt szocialis
munkatarsa.

4.3.10 Konyhavezetd (Bitaszék, Bonyhid, Regdly, Belecska, Pélfa, Bolcske, Tengelic,

Szekszard}

Felelds vezetdje a kinevezése szerinti otthonban folyd élelmezési tevékenységnek.

Kdzvetlen felettese az otthonvezetd.

Feladata:

— Koézvetlenll iranyija a konyhalzem dolgozdinak munkajat, megallapitja a
munkarendjiket.

— Végzi a mukddeéshez szitkseges élelmiszer alapanyagok beszerzését, raktarozasat,

— Feltgyeli a raktdrkészlet nyilvantartdsat. Biztositja az intézményi tulajdon
védelmét. Kezeli a raktart.

~ Biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését és végzi az ezzel kapcsolatos
ugyviteli feladatokat.

— Vezeti az éleimezéssel kapcsolatos téritési dijak nyilvantartdsat, gondoskodik a
beszedéserdl és elszamoladsardl,

— Gondoskodik a HACCP rendszer mukddtetésérol.

- Gondoskodik'a konyhai dolgozok rendszeres egészséglgyi vizsgalatardl,

— Elkésziti a személyi dllomdny havi munkaidé beosztasat.

- Elldtja a csoport vonatkozdsaban az operativ munkavédelmi és tlzvédelmi
feladatokat.

— Az ellatottak egészségének megdrzése és szlkségleteinek kielégftése céljahdl
kapcsolatot tart a dietetikussal.

-~ Az étkezési nap - gondozdsi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart
fenn és egyeztet a vezetd dpoldval, fdndvérrel, részlegvezeldvel és a szocidlis
asszisztensekkel.

Jogosultsdg:

— A szakmai teljesités igazolasa

— Utasitasi, irdnyitasi, ellenérzési jog a konyha valamennyi dolgozdja tekintetében.
Jutalmazas és feleldsségre vonas kezdeményezése.

Feleldsség:

— Anvagifeleldsség az altala kezelt pénzeszkdzokert,.

70



I 4t

— Felelds a kozegészségligyl és a munkavédelmi szabatyok betartdsdért és
betartatdsaért.
Helyettesftése: Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.
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5. Az integrélt szocidlis intézmény nem vezetd beosztdst munkakérei

Szakmai munkakordk
5.1 Intézményi orvos
A szocidlis intézmény orvosai biztositjdk az ellatast igénybe vevd egészsegi
dllapotdnak rendszeres ellendrzését, az orvosi tandacsaddst, az egészséglgyi targyt
jogszabdalyokban meghatdrozott szliréseket, a gydgyszerrendelést, valamint sziikség
esetén az egészségligyi szakelldtdsba torténd beutaldst. Feladatukat az
intézményvezetd dpoldval, illetve vezetd dpoldkkal/ fbéndvérekkel egyeztetve,
megbizdsi jogviszonyban szakmailag onailéan végzik.

Feladata:

- A gydgyité megeldzd munka keretében, a heveny és idilt betegségekben
szenvedd elldtottak alapelldtdsa, szilkség esetén szakrendelésre, illetve kérhazha
utalasa.

- A higiénés feladatok keretében az ellatottak személyi, kdrnyezeti és az élelmezesi
higiénéjének ellenorzése.

- Az elldtottak foglalkoztathatosagardl vélemeny adasa.

- Hatdsdgi- egészséglagyi iratok, igazoldsok, javaslatok etkészitése.

- Kapcsolattartds az egészsegligyi ellatd intézményekkel.

- Egészségmeqgdrzd, felvildgositd munka.

- A rendszeres és az eseti gydgyszerkésziet listajanak elkésziteése.

- A sziikséges gydgyszer és gydgyaszati segédeszkdz ellatasrol rendetkezés.

Feleldsség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése sordn

tudomdsdra jutott személyes, valamint az intézmény mikoddésével kapcsolatos

adatok megbrzésére,

5.2 Szakapoldéi feladattal megbizott dpold, Szakapold

Feladatat a vezetd dpold /féndvér/vezetd szakapold iranyitaséval végzi.

Feladata a gondozasi és alapapoldsi feladatokon tulmenden:

-~ Munkajat a kiadott algoritmus, illetve apolési protokollok szerint végzi.

— Részt vesz a sz0r8vizsgatatok kivitelezésében, a lakdk sulyanak, vérnyomdsanak,
vércukor és vizeletvizsgalatédnak ellendrzésében.

— Részt vesz a decubitus prevencidban, gondoskodik a kényelmi eszkdzok megfeleld
hasznalatarol,

- Figyelemmel kiséri az inkontlnens lakdk boérének apotasat, gondoskodik a
sziikséges kezelésrol,

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

— Rendszeresen ellendrzi a gyodgyszerszekrényt, gondoskodik annak feltdltésérdl.

—~  Qyodgyszerel,

— Részt vesz a gydgyszerek beaddséaban (4llandé és eseti). Ugyel arra, hogy a lakék

biztosan bevegyék gyégyszereiket. Az eldirt gydgyszeres kezelést dnkényesen
nem valtoztathatja meg.
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A gydgyszerelést dokumentalja.

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

Baleset esetén elsésegélyt nyljt, orvosi ellatas biztositdsardl gondoskodik, majd
errdl felettesét értestti.

Figyelemmel kiséri a kréonikus betegek dllapotanak alakuldsat.

Részt vesz az dpoldsi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumentdlasaban.
Gondozottakat orvosi vizsgélatokra etkiséri, kérhazi tartdézkodasuk alatt ldtogatja
Sket, ott seqiti a higiénés tevékenységiiket.

Az elldfottak 4llapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése észrevéieleinek
rogzitése.

Szakdpoldként feladatait orvosi elrendelés, eldzetes szlikségletfelmeres és tervezés
alapjan énalldan végzi.

Az engedélyezett tevékenysegi kdrhdz tartoznak:

Vér- és testviladékok vétele laboratdriumi vizsgatat céljabdl.
Szondan {nasogastricus és percutan, gastrostoman} at t6rténd taplalashoz és
folyadekfelvetelhez kapcsolddd szakapolasi tevékenységek.
A trachedlis kanil tisztitasa, betét csergje.
Allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres
hélyagoblitéshez kapcsolddd szakapoldi feladatok.
MUtéti terliletek {nyilt és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia és kilonbdzo célt
szolgald drének kezelésének szakdpoldsi feladatai, szakmaspecifikus szajapoldsi
tevékenységek matét utan.
Dekubitalodott terilletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
Betegség kdvetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyredllitdsahoz, fejlesztéséhez vagy pdtldsdhoz kapcsolddd szakapoldsi
feladatok:

- gyogyaszati segedeszkdzok, protézisek hasznalatdanak tanitdsa,

- mozgas és mozgatds eszkdzei hasznalatanak tanitésa,
Szlikség esetén kiegészitd specialis eljgrasok alkalmazasa:

- UH inhalalas,

- véladekszivd alkalmazasa,

- oxigénterapia.
| artés fajdalomcesillapitds szakdpoldsi fetadatal.
Haldoklé beteg szakapoldsa.
Sirgdsségi esetek, szévbdmények felismerése, elharitdsanak megkezdése és
kézremiikddés az elharitdsaban.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.
Helyettesftédse: Munkdja elldtasardl tartds tdvollétében kozvetlen felettese
atiranyitassal vagy helyettes megbizdséval gondoskodik.
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5.3 Apolé, Gondozé

Munkdjat az otthon szervezeti dbrdja szerinti vezeté kozvetlen beosztottjaként

szakmaitag 6nalldan végzi.

Feladata:

- Segiti és szlikség szerint ellatja az elldtottak személyi higiénés tevékenységét
(mosdatas, flrdetés, testapolas, haj és koromapolas, fogdpolas, tisztazas).

- Feligyeli az elldtottak ruhazatat, 2gynemujét, gondoskodik a tiszta ruhazatrél és
textiliarol.

- Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatokat: ételosztds, étkezés
segitése, mosogatds irdnyitdsa és feligyelete. Gondoskodik a rendszeres
gyogyszerek beaddsardl.

- Az elldtottak dllapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, észrevételeinek
rogzitése az ,atadd” flzetben.

- Kdros allapotot szoban és irdsban {az szamozotl eseménynapld} is jelenteni
koteles.

~ Gondoskodik a kényelmi eszkdzok, gydgyaszati segédeszkdzok haszndlatardt,
rendszeres tisztitdsardl.

- Segiti az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasat,

- Részt vesz az egyéni es csoportos foglalkoztatasokban, kdzremlkodik az egyéni
fejlesztési/ gondozasi tervek megvaldsitasaban.

- Gondoskodik a kulturdlt kérnyezet és a higiénés rend kiatakitdsarél, a lakészobdak
otthonossa tételéerdl

- Vezeti a szdmadra elbirt dokumentaciot.

SzUlkség szerint részt vesz a beteg ellatottak apolasaban:

—- rendszeres homerézés, lazesillapitas,
- szikséges folyadékpdtlss,

- vérnyomasmeres,

- eseti gydgyszerelés,

- mozgatés.

Ugyel a diétéra.

Beteg ellatottakat orvoshoz, rendeldintézetbe, koérhazba kiséri, ez idd alatt

gondoskodik elldtasukrdl, rendszeres latogatasukrol.

Elhalalozott laké koriili teenddket elvéqzi.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan telyes kord.

Helyettesftése: Munkdja ellatdsardl tartds tavollétében kozvetlen felettese

atirdnyitdssal vagy helyettes megbizdsaval gondoskaedik.
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5.3.1 JHS - Gondozé

Munkajat az a JHS koordindtor irdnyitdsa mellett meghizdsi jogviszonyban dnélldan
véqgzi.

Feladata:

Készenléti szolgdlatban az diszpécser hivdsa esetén 30 percen belll megjelenik
a helyszinen. Felméri a gondozott helyzetét, hogy milyen segitségnyujtast igényel s
e szerint elldtja & maga a segélykérdt, illetve szikség szerint intézkedik, hivja az
értesitendd csalddtagot, az orvost vagy a mentoket.

Felel8sség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Koteles a munkavégzése sordn
tudomasdra jutott személyes, valamint az intézmény muikddésével kapcsolatos
adatok megdrzésére.

Helyettesftése: A telepllések gondozdi egylttesen biztositjidk a folyamatos
készenlétet.

5.4.1 Szocidlis munkatars

Munkdjat az otthon szervezeti dbrdja szerinti vezetd kdzvetlen beosziottjaként

szakmailag 6nalldan végzi.

Feladata:

- KézremUkoddik az egyéni fejlesztési, gondozési tervek, rehabilitacids programok
kidolgozdsaban és megvaldsitasaban.

- Segiti az ellatottak csaladi és tarsas kapcsolatainak kialakitdsat, fenntartdsat.

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

- Segfti az elldtottakat intézményi jogviszonyukkal kapcsolatos jogaik gyakorlasdban
és kotelezettségeik teljesitésében, az intézményen kivili kapcsolataik apolasaban.

- Segiti az elldtottak hozzatartozokkal és gondnokokkat vald kapesotattartasat.

- Segfti az elldtottak szocidlis {igyeinek intézesét.

- Részt vesz az ellatottak foglalkoztatdsaban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az dpold-gondozd személyzettel.

- Vezeti a szdmara eldirt dokumentacidt.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesitése: Munkdja elldtasarél tartds tdvollétében kozvetlen felettese

atirdnyitassal vaqy helyettes megbizasdval gondoskodik.

5.4.2 Szocidlis munkatdrs- Lakdfelvételi koordindtor

Munkdjat az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsaként, szakmailag dnalldan végzi.

Munkdjardl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

- Varakozdi nyilvdntartds vezetése és havi kimutatds készitése az intézményvezeto,
otthonvezetdk részére.

~ Az elldtottak felvetelével kapcsolatos feladatok:
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~ Az elldtasi kérelmek nyilvdntartasba vétele és megkildése az érintett
otthon részére.
- Az eldgondozas feladatainak az érintett otthonok szakembereivel
kdzdsen torténd elvégzése.
- A szlkséges szakértdi vizsgalatok megkérése, nyilvantartasa.
- A megillapodds elbkészitése,
—- Részt vesz az intézmény palyazatainak elkeszitéseben.
- Részt vesz a kdzdsségi programok szervezésében és lebonyolitdsaban.
Felel6sség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.
K&teles a munkavégzése sordn tudomasdra jutott személyes, valamint az intézmény
mikoddésével kapcsolatos adatok megdbrzésére,
Helyettesftése: Tévollétében a JHS koordindtor helyettesiti.

5.5.1 Terdpids munkatars
Munkdjat az otthon szervezeti abrdja szerinti vezetd kodzvetlen beosziottjaként
szakmailag 6natldan vegzi.
Feladata:
- Kézremdkédik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacidés programok
kidolgozasaban és megvaldsitédsaban.
— Javaslatot tesz a terdpids csoportok kialakftasara, azokat vezeti.
- Részt vesz a lelki gondozas feladataiban:
-  Megszervezi a lakdk hitélet gyakorlasanak lehetoségét,
- Kilénds figyelmet fordit az Uj ellatott beilleszkedésére, abban segitségéere van.
- Koézremlkodik a haldokld etidtott lelki gondozasaban.
- Szervezi az elldtottak sajdt beszerzéseit (tisztalkodd szerek, élelmiszerek, ruhdzat).
- Segiti az ellatottak szocidlis Ggyeinek intézését.
— Részt vesz az elldtottak fogtalkoztatasaban.
— Folyamatosan kapcsolatot tart az dpold- gondozd személyzettel.
- Vezeti a szamara eldirt dokumentacidt.
Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kérd.
Helyettesitése: Munkdja elldtdsdrél tartds tavollétében kozvetlen felettese
atiranyitdssal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.5.2 Terdpids munkatars - intézményi letki gondozd
Munk3jat az intézményvezetd beosztott)aként szakmaitag onalléan veégzi.
Feladata:
A hit {élekformdld és gydgyltd erejére tdmaszkodva az elldtottak és minden segitd
munkatdrs szdmara olyan rendszeres és alkalmi programok szervezése, mely segiti
Oket az egészséges lelkiilet megdrzésében, az élet tiszteletének megerdsitésében.
Specialis feladata az elldtottak lelki fejlédése érdekében:

s Az intézmény otthonainak terdpids munkatarsaival kézdsen megszervezi az

ellatottak napi és heti vallasgyakorlasit.
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¢ Gondoskodik az otthonokban az év liturgikus Unnepeinek megszervezéserdl,
ennek keretében kapcsolatot tart az egyhdzak képviseldivel és kdzremikodik a
Szentmisék és Istentiszieletek lebonyolitasaban.
o Lelkiségi programokat szervez, azokba az elldtottakat bevonja.
o Seqgiti az otthonokat a megfeleld szakralis terek kialakitdsdban és
mukodtetésében,
» Havi rendszerességgel lelkiségi kiadvanyt szerkeszt és gondoskodik annak az
otthonokba térténé eljuttatdsardl.
¢ Biztositja az egyhazi, letkiségi kiadvanyok, irodalom, média hozzaférhetéségét.
Kezeli a lelkiségi kdnyvtarat és a filmtdrat.
e Az otthonokban folyd lelkigondozdsi tevékenység segitése érdekében
gondoskodik a vallasi témaju foglalkozasok tematikajanak elkészitésérol.
e Segitséget és tanacsot ad az otthonok munkatarsainak a tematikus
foglalkozasok megtartasahoz.
+ Megtervezi és megszervezi a dolgozdk éves lelki napjanak programjat.
e Szervezi az intézmény hagyomanyos éves zarandoklatat.
e Segiti az otthonokat a  helyi egyhdzi kozosségekkel torténd
kapcsolatfelvételben és él6 kapcsolat fenntartdsaban.
Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kord.
Helyettesftése: Munkdja elldtdsardl tartds tavollétében kozvetlen felettese
atiranyftassal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.6 Fejlesztd pedagdgus (Fogyatékos személyeket ellatd otthonok)

A fogyatékosok otthonaiban dolgozd pedagédgiai végzettsegl személy, aki az

otthonok szervezeti abrdja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként szakmailag

onélldan végzi munkajat.

Feladata:

- Résztvesz az alapvizsgalat, rehabilitacids alkalmassagi vizsgalat elkészitéseben.

- Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozdsdban és  elkészitésében,
felilvizsgalataban.

- Foglalkoztatasi munkajat ehhez kapcsolddva, elbre elkészitett munkaterv szerint
végzi, amelyet a csoport tdbhi dolgozdjaval egyeztet.

- Szervezi az iskoldt végzett elldtottak tudasanak szintfenntartdsat (iras, olvasas,
szamolas).

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

- Tematikus foglalkozdsokat, igény szerint tanfolyami oktatdst végez (pl.
kdzlekedési ismeretek}.

- Részt vesz a nydri tdborozdsok, kulturdlis és sport rendezvények szervezésében és
lebonyolitdsaban.

- Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot.

Felel8sség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kord.
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Helyettesftése: Munkdja ellatdsdrdl tartds tavollétében kozvetlen felettese
atirdnyitassal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

6.7. Foglalkoztatds szervezd (Tengelic, Bataszék, Pélfa, Bonyhad)

Munkdjat az otthon szervezeti dbrdja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként

szakmailag 6nalldoan végzi.

Feladata:

- Részt vesz az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek kidolgozasaban.

- Foglalkoztatasi munkdjat ennek megfeleléen, eldre etkészitett munkaterv szerint
végzi, amelyet a csoport t6bbi dolgozdjaval egyeztet.

- Gondoskodik az elldtottak terdpias jellegli foglalkoztatdsardl az dpold személyzet
bevondsavat.

- Felkutatjia a foglalkoztatds Uj lehetGségeit, kiszélesiti a kreativ jellegl
foglalkoztatast.

- Az elkészitett anyagokbdl kiatlitast szervez, azokat a lakdkdrnyezet szinesitéséhez,
otthonoss3 tételéhez felhasznilja.

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

- Javaslatot tesz a foglalkozasban résztvevdk terapias jutalmazasara.

- Részt vesz a nyari taborozasok, kulturalis rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban,

- Vezeti a szamara elbirt dokumentaciot.

Felelésség: A munkakédrére vonatkozdan teljes kérd.

Helyettesftése: Munkaja ellatdsardl tartds tavollétében kozvetlen felettese

atiranyitdssal vagy helyeties megbizdsaval gondoskodik.

5.8 Szabadidd szervezd (Regdly, Szekszard)

Munkajat az otthon szervezeti dbraja szerinti vezetd koézvetlen beosztottjaként

szakmailag 6nalldan végzi.

Feladata:

—  Szervezi és segiti az otthonokban élé ellatottak szabadidds tevékenységét.

— Kozrem(kddik a programok (kirandulasok, nyarattatdsok, sport és kulturalis
rendezvények) szervezéseben és lebonyoltitdsaban.

— Segiti a fejlesztd foglalkozdsokon elsajatitott ismeretek gyakorlathan térténd
alkalimazdsdl, részl vesz a  lebonyolildsdban  {lankonyhai,  lanmosodal
feladatokban, személyi és kdrnyezeti higiéné megteremtésében, kertgondozasban
sth.).

— Szervezi az elldtottak beszerzéseit.

— Segiti az elltottakat a személyes ruhdzat megvasdrlasaban, annak tdroldsaban,

Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftése: Munkdja elldtdsdrdl tartds tévollétében kozvetlen felettese

atiranyitassat vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.
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5.9.1 Fejlesztd foglalkoztatds segfté (Szekszérd, Bonyhdd, Regoly, Belecska, Palfa,

Bélcske, Tengelic)

Koézvetlen felettese az otthonok szervezeti abrdi szerint

Feladata:

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

- Anyagok igénylése, adatszolgaltatds, nyilvantartds, jelentés készités.

- Kozrem(kddés a foglatkoztatdsi terv kiatakitdsaban, javaslattétel a foglalkoztatas
formajara.

- A munkavégzés soran fenntarfja a foglalkoztatottak motivaciéjdt, részikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyqjt.

- Kapcsolatot tart a foglalkoztatasi koordinatorral.

- Vezeti a szamadra elbirt dokumentdciot

- Részt vesz a kilénbbzd programok (kirdndulds, nyaralds, kulturélis és sport
rendezvények szervezésében).

Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kértl.

Helyettesités: Munkdja elldtdsdrél tartds tévollétében kbzvetlen felettese

atiranyftdssal vagy helyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.9.2 Fejlesztd foglalkoztatds segitd - (gyintézd

Munkajat a fejlesztd foglalkoztatds koordindtor irdnyitasa mellett vegzi. Munkdjardl

rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

A fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitdsa és

koordinaldsa:

— Megéllapodasok és munkaszerz8dések eldkészitése, nyilvantartdsa.

— Foglalkoztatasi tervek nyilvéntartasa.

— Napi létszam jelentés, létszamkimutatdsok.

— Bér vagy bér jellegli elszdmoldsok ©sszegyljtése, abbdl adatszolgéltatds a
személyzeti Ugyintézok felé.

— Beszerzési kérelmek jovahagydsra eldkészitése,

— A foglalkoztatdst nyljto otthonok nyilvantartdsainak, leltaranak ésszehangoldsa.

— Kapcsolattartds a fejlesztd foglalkoztatdst nyljté otthonokkal, a foglalkoztatas
vezetovel.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kor(l.

Koleles ¢ tnunkavéyzése sotdn ludotndsdta julotl szeimélyes, valamint az intézmény

mukodésével kapcsolatos adatok megorzésére.

Helyettesftése: Tartds tavolléte esetén feladatait a fejlesztd foglakoztatas koordinator

latja el.

Ugyintéz8i munkakorok:
5.10 Gazddlkodasi koordinator
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Munkajat titkarsagvezetd iranyitdsa es felligyelete mellett dnalldan vegzi. Munkéjardl
rendszeresen beszamol felettesének.
Feladata:

Figyelemmel kiséri a kbzponti iktatd rendszeren kereszitlil megvaldsuid teljes kord
iratkezelést.

Gondoskodik a gazdalkodashoz sz(kséges adatok dsszegyijtésérdl, elemzésérdl
és az intézményvezetd jovahagyasat kovetden annak tovabbitdsardl a fenntartd
részére.

Gondoskodik az EcoStat késziet moduljdban a mennyiségi nyilvantartas korébe
tartozo eszkdzok vezetésérdl, annak ellendrzésérdl.

Gondoskodik a leltdrozdsi Utemterv szerint a leltdrozds lebonyolitasanak
szervezéserol

Vezeti és aktualizalja a kotelezettségvallalas nyilvantartast.

Az intézmény konyhalzemeinek megfeleldé miikédése érdekében kapcsolatot tart
a megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott dietetikussal.

Figyelemmel kiséri a dietetikus altal készitendd étlapok és kiszabat elkészlilését,
gondoskodik annak a konyhavezetokhdz torténd eljuttatdsardl, ) receptek
programba felvitelérol.

Dietetikus 3ltal ellendrzott kiszabatok ellendrzési eredményeit begyljti, a
szilkséges intézkedésre javaslatot tesz az intezményvezetdnek.

Figyelemmel kiséri az élelmiszerbiztonsagi jelentéseket és javaslatokat.
Figyelemmel kiséri az élelmezéssel kapcsolatos hatosagi ellenbrzéseket.

Részt vesz a gazdalkodasi szabalyzdk kialakitdsdban, aktualizélasaban.

SZIA rendszer adatszolgaltatasi feladatok végzése.

Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kordl.

Kételes a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény
mikodésével kapcsotatos adatok megorzésére,

Helyettesitése: Tartés tavolléte esetén feladatait a titkarsagvezeto Latja el.

5.11 Személyzeti ligyintézé

Munkdjdt titkdrsdgvezetd kozvetlen munkatdrsaként, szakmailag o6ndlldan végzi.
Munkajarél rendszeresen heszamol felettesének.

Feladata:

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal, valamint azok valtozasaivat
kapcsolatos valamenny ugyirat elkészitése.

Személyi anyagok karbantartésa.

Jovedelem igazolasok elkészitése.

Biztositotti bejelentések és megsziintetések elkészitése.

Evi adéelszamoldshoz nyilatkozatok elkészitése a MAK szamdra.
Létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatds.

Bérkimutatasok elkészitése.

Koltségvetéshez, beszamoldkhoz a szlikséges tablazatok elkészitése,
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~ Létszammal kapcsolatos statisztikak elkészitése (lires 4llashelyek).

- MUszakpétlékok, tévollétjelentések elkészitése a MAK szémdra.

— A nem rendszeres kifizetések jelentése.

— Bérjegyzékek ellendrzése.

— Nyugdijazasi, GYED, GYES lgyek intézése,

— Tanulmanyi szerzddésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

— Megbizasi szerzédések nyilvantartasa és teljesftésigazolasok vezetése.

— Az intézmény Osszes telephelye vonatkozdsaban végzi a szemetyzet munkaidd
beosztdsanak ellenérzését, a munkaiddkeret megtartasat.

- Vezeti a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak muikodési
nyilvantartasat.

Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kor.

Koteles a munkavégzése soran tudomasdra jutott személyes, valamint az intézmény

mikodésevel kapcsolatos adatok megdrzésere. |lletéktelen személlyel nem kbdzélhet

olyat, amely a munkaltatéra hatranyos kdvetkezmenyekkel jarhat.

Helyettesités: A személyzeti Ugyintézdk egymast helyettesitik.

5.12 |gazgatasi (igyintéz6

Munkdjat titkdrsdgvezetd irdnyitdsaval, szakmailag ondlldan végzi. Munkdjardl
rendszeresen beszdamol felettesének.

Feladata:

Az intézmeényvezetd kdzvetlen munkatarsaként elldtjia az adminisztracids, szervezési
és reprezentacids feladatokat.

Segiti az otthonok és a székhely, valamint a fenntartd kézott kapesolatiartast.

Elldtja az integralt intézmény és a telephelyek {igyviteli feladatait:

- aziratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

- abeérkezd postai kiildemények és e-mailek, elektronikus kiildemények
érkeztetése és az iktatd rendszerben térténd rogzitése, Ggyintézs szamara
torténd ataddsa, az intézmeényi Hivatali Kapu és Cégkapu kezelése,
levelezést a hivatalos szervekkel.

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

- azintegralt intézmény és a telephelyek kdzotti levelezés lebonyolitdsa,

- adatszolgdltatdsok 6sszesitése, bekiildésre elékészitése,

- ellendrzések nyilvantartdsa, az intézkedes végrehajtdsi hataridonek a
nyomon kdvetése, szilkség szerint a kijelslt Ugyintézd figyelmeztetése a
kdzelgd hataridorél,

irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszkdzok, berendezések kezelése,
a hivatalos bélyegzdkkel kapcsolatos feladatok,

értekezletek szervezése,

jegyzdkdnyvek készitése.

Feleldsség: A munkakédrére vonatkozodan teljes kord.
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Koteles a munkavégzése sordn tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény
mukédésével kapcsolatos adatok megdrzésére.
Helyettesités: az ligyintézdék egymaist helyettesitik

5.13 Jogi munkatérs

Munkdjat a titkdrsagvezetd irdnyitdsaval szakmailag 6nalldan végzi.

Feladata:

— A beszerzési igények intézményvezetdi jovdhagyasa utan, az igény jellegétdl
figgben azonositja a beszerzési eljardst:

- értékhatar szerint (egyszerll beszerzés szilkség esetén &rajanlattal,
szerz6dés szerinti teljesités, kozbeszerzés, kdzpontosiiott beszerzés
(KEF), kommunikacios céll beszerzés korébe tartozd beszerzés, BVOP
kérébe tartozd beszerzés stb.),

- beszerzési mod szerint: készpénzes, atutalasos,

- azeljarast és a beszerzési mddot régziti a kérelmen.

— Ellendrzi a beszerzéshez szilkséges dokumentumok rendelkezésre 3alldsat
(szerzddés, drajanlatok stb.), hidnyzd dokumentumok esetén gondoskodik azok
azonnali beszerzésérdl

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

— A megfeletden elbkészitett beszerzési igényt az EcoSTAT rendszerben torténd
rogzitésére atadja a beszerzési Ggyintézének.

— Az intézmény beszerzésekhez kapcsolddd szerzbédéseirdl naprakész nyilvantartast
vezet, gondoskodik azok szlikség szerinti modositasdrot, atdirasra elékeészitesérdl.

~ (Gondoskodik a beszerzési eljdrasokhoz tartozd éves tervek elkészitésérdl és
rogzitéserél a KEF portalon és a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal portaljan. A
negyedéves és az eseti igényeket régziti a fenti portdlokon és a jévahagyas utdn a
beszerzésiigényt elkitdi.

— A portalokon szlkséges jelentések elkésziteéserol gondoskodik (pl. éves statisztikai
ds52e92z8s).

— A beszerzési értékhatdr figyelembe vétele mellett az egy millié forintot elérd és a
kozbeszerzési ériékhatart meg nem haladd beszerzésekrél nyilvantartast vezet és
arrol félévente jelentést készit.

— Jogi tanacsot nyujt, illetve szukség szerint segftl az ellatottakat és a dolgozdkat
hatdsagi és birdsagi dgyeik intézésében.

— Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, azokrél az intézményvezetdt,
valamint az ofthonvezetdket rendszeresen tajékoztaja.

— Aldirdsra elbkésziti az intézmény szerzbdéseit, a dolgozdk tanulmanyi
szerzddéseit.

- Az él0 és megszlnt szerzbdésekrdl nyilvantartést vezet.
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Feleldsség: Felelds munkdjat szakmai és etikai szabalyok megtartdsa mellett az
intézmény szabalyzataiban foglaltak szerint végezni.

Koteles egyittmikodni a beszerzési Ggyintézovel.

Kételes a munkavégzése sordn tudomdsara jutott személyes, valamint az intézmeny
mukodésével kapcsolatos adatok megérzésére,

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

5.14 Beszerzési ligyintézb

Munkdjat a miszaki és beszerzési csoportvezetd irdnyftdsa mellett végzi. Munkajardl
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Atveszi a jdvahagyott, ellenjegyzett és engedélyezett beszerzés dokumentumait a jogi
munkatarstdl, s azokat régziti az EcoSTAT rendszervben, Az igazgatdsi Ggyintézotdl
naponta atveszi a beérkezd szdmldkat, azokat érkezteti, a teljesftésigazoldsokat
ellendrzi, illetve igazoldsokkal elldtjia és gondoskodik a szdmidk és engedélyek
bsszerendelésérdl és a gazdalkodas szamara torténd eljuttatasrol.

A szerzdédés szerinti teljesitéshez tartozd szamldkat szakmai ellenjegyzésre eldkesziti
és igazoldssal elldtja és gondoskodik a gazdalkodas szamara torténd eljuttatasrdl.

A gazddlkodas szémara tortént dokumentumokrdl két példanyos kisérd jegyzéket
készit, melyet a bekiidendd dokumentumokhoz mellékel. Az atvételi igazolassal
elldtott és visszaérkezd kisérd jegyzékeket 6sszeflizve ellendrzésre megorzi.

Szervezi az intézmény és a telephelyek nyomtatvany, irdszer, papiraru, stb.
beszerzéseit és gondoskodik azok felhasznilokhoz torténd eljuttatdsardl, valamint a
fethasznalds nyilvantartdsarol.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozdan teljes kord.

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

A beszerzések rogzitésére vonatkozd szabdlyok megtartdsa érdekében koteles
egylttmuikédni a jogi munkatarssal.

Helyettesftése: tartds tavolléte esetén feladatait az igazgatasi Ugyintézd Latja el.

5.15 Belsé kontroll felelés

Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen beosztottjaként szakmaitag dnalléan végzi.
Munkdjardl rendszeresen beszamol felettesenek.

Feladatai:

Tandcsaddi munka keretében tdmogatja az intézményvezetdt a kdltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéserdl szélé 370/2011. (XII. 31} Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet) 3. §-ban meghatdrozott
kontrollkdrnyezet, integrdlt kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikdciés rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasdban, mikodtetésében és fejlesztésében.
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Gondoskodik a belsd kontrotlrendszer mikddtetésérdl es fejlesztésérol.

Figyelemmel kiséri a belsd ellendrzés megallapitdsait, gondoskodik az intézkedési
tervek elkészitésérdl és azok végrehajtdsardl.

Ehhez kapcsoléddan részt vesz a szikséges szabalyzatok felllvizsgilatdban és
aktualizdldséban, gondoskodik az ellendrzési nyomvonal és a folyamatba épitett
vezetbi ellendrzések kialakitdsdrdl és mikddtetésérdt valamint részt vesz a vezetdi
ellendrzések végrehajtasdban.

Feleldsség:

Kételes feladatait a szakmai, etikai €s a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok szerint végezni.
Koteles a munkaveégzése sordn tudomadsdra jutott személyes, valamint az intézmény
mikodésével kapcsolatos adatok megdrzésére. liletékielen személlyel nem kdzdlhet
olyan adatot, amely a munkaltatdra hatranyos kévetkezmeényekkel jarhat.

5.16 Mlkadési ligyintézd

Az otthonvezetd irdnyitdsaval és felligyelete mellett végzi a tevékenységét.

Feladata:

Téritési dij megallapitasdval és elszamoldsdval kapcsolatos adminisztracids feladatok:

— Jovedelemigazolasok megkérése, errol nyilvantartds vezetése.

— Teritési dij értesitések elkészitése.

— Az elldtottak személyi téritési dij nyilvantartdsanak vezetése, befizetéseinek
egyeztetése a kdnyveléssel.

— Gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésérdl, a befizetéshez szikséges
csekkek megrendelésérdl, a fizetésre kotelezettnek dtadasarol.

— A 6 honapon tul, két havi személyi téritési dij hatralékkal rendelkezbket jetenti.

— A hatralékokrdl negyedévente kimutatdst készit és felszélitassal egyltt megklldi
a fizetésre kotelezettnek, ezzel egy idében a gyamhivatalt értesiti, amennyiben az
elldtott gondnoksdg alatt &Ll

A pénzheszedéssel kapcsolatos feladatai:

— A személyi téritési dijak és egyéb bevételek készpénzben t6rténd beszedése.

— A készpénz megdrzése.

— A személyi téritési dijak szdamldzdsdhoz feladds készitése. A gazdalkodds Eltal
kidllitott szamlak ellendrzés utdni kiaddsa.

Az ellatotti letétek kezelése, nyilvantartasa, forgalmi valtozasaik vezetése:

- Elvégzi a lctéti szdmlara ¢rkezd clldtotti  jdvedelmek:  csaladi  potlék,
fogyatékossagi tamogatds, nyugdij, munkabér névre sz416 kbnyvelését.

— A letéti szdmldra érkezé jovedelmek terhére megdilapitott személyi téritési dijat
befizeti az intézmény szamidjara.

— A "zsebpénz" Osszegébdl kiadja a magatehetetlen elldtottak személyes
szilkségleteit kielégité vasarlasdhoz szikséges dsszeget az erre megbizott
szakmai személyzetnek, a vasarlasokat szabdlyszerlen kiallitott és két tandvatl
igazolt szamla alapjan lekdnyveli.
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— A fennjard, cselekvdképességet nem vagy részlegesen korldtozd gondnoksdg alatt
allo lakék esetében a koltdpénzt elismervény alapjan, az egyéb elldtotti
vasarlasokat szabalyszerlen kiatlitott szamla alapjan kényveli.

~ A felhaszndlasokrél pontos, naprakész személyre bontott nyilvantartast vezet.

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

— Vezeti a lakdk személyes leltdrdt, s azt rendszeresen ellenérzésre, egyeztetésre
dtadja a vezetd apoldnak.

— Az EcoSTAT készlet modulban vezeti a mennyiségi nyilvantartds korébe tartozé
targyi eszkdzdket,

— A kUldnbozd fajtaju letétek (értéktargy, értékpaplr, készpénz) elkilonitett kezelése,
nyilvantartésa.

~ A készpénz letétet letéti pénztarban &rzi. A szabdlyzatban meghatdrozott értéket
meghaladd készpénz elhelyezésérdl gondoskodik a letéti szamlan.

— A letéti szamlardl - az ellatott igényeinez igazodva - az utalvanyozasi jogkdrrel
elldtott személy engedélyével inditvanyozza a készpénz felvételt, illetve atutaldst.

— A letétek forgalméanak dokumentdldsahoz szlkséges bizonylatok kiallitasa, az
atapbizonylatok ¢satolasa.

— A bizonylatok alapjan a forgalom régzftése szamitdgépes programmal.

— Zarasifeladatok elvégzése a szabalyzat szerint.

Az iratkezelés, adminisztracid, adatszolgaltatasi feladatok:

— Jeleniéti ivek, a dolgozok utikdltség elszamolasa, tavolléteket igazold bizonylatok,
muszakpdtlékok kimutatdsai, valamint minden bérszamfejtéshez szlkséges irat
székhelyre juttatdsa.

Felelosség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Kételes a munkavégzése sordn tudomasdra jutott személyes, valamint az
intézmény mikodésével kapcsotatos adatok megbrzésére.

Helyettesftése: A mllkddési ligyintézék egymast helyettesitik.

6.17 Terileti mlszaki ellatas szervezd (Pélfa, Tengelic, Szekszard)
Munkdjdt az attaldnos intézményvezetd helyettes irdnyitdsdval végzi az alabbi
elosztasban:
~ pélfai terlileti miszaki ellatds szervezd: Palfa, Belecska, Regoly,
- tengelici teriileti mlszaki elldtds szervezd: Bolcske, Dunaféldvar, Tengelic
- szekszardi terulett mulszak elldtds szervezd: Bataszék, Bonyhad, Szekszard
székhelyen végzi szervezési feladatait.
Feladata:
- Figyelemmel kiséri az energia-és vizfelhasznalast és az elszdmoldst és errdl
rendszeresen egyeztet a muliszaki informdcids vezetével és az otthonok vezetdivel.
- Az dltaldnos intézményvezetd helyettes irdnyitdsa mellett gondoskodik az
intézmény éplleteinek és energiaellaté rendszereinek, gép és eszkdz
allomanydnak szakszer( karbantartasardl, amennyiben a munkalatok az otthonban
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dolgozd karbantarték lehetdségeit meghaladjak, javaslatot tesz mas otthonbdl
torténd dtcsoportositasra vagy kiisé véltalkozé bevonasara.

— Figyelemmel kiséri a hatdsagi engedélyes berendezések engedélyeit,
kezdeményezi az engedélyek meghosszabbitdsat, felllvizsgdlatat. Az engedélyek
nyitvantartasa érdekében kapcsolatot tart a titkarsagi munkatarsakkal.

- Gondoskodik a szabdlyos hatdsdgi elSirdsoknak megfeleld kotelezd
felllvizsgalatok elkészitesérol.

- Elékésziti a  feladatkdrébe tartézd  terllet milkodéséhez  szikséges
megrendeléseket, azt az otthonvezetd atdirdsa utdn jovahagydsra megklldi az
intézményvezetdnek.

- Figyelemmel kiséri a gépkocsik szervizelését, menetteljesitményének
elszamoldsat, mindezekrdl informaciét szolgaltat a titkdrsag szamara.

- Szlkseég esetén gépkocsivezetdi feladatokat Lat el.

~ A miszaki ellatds korében fellépd, azonnali beavatkozdshoz szlkséges
beszerzésekhez szilkseges elldtmanyt kezeli, a beszerzéseket elvégzi.

Patfa:

- Ellendrzi a sajat kdat Uzemeltetését, a folyamatos ivdviz, hasznalati melegviz
ellatast, a mosoda lzemelietésehez szlikséges gdzellatast.

- Figyelemmel kiséri a vizmindseg alakulasat, a viz kémiai és bioldgiai
Osszetetelének alakuldasat és a megfeleld beavatkozasokat elvégzi, annak
eredményérol az otthonvezetdt és felettesét értesiti.

Palfa, Regdly, Belecska

~  Figyelemmel kiséri a szennyviztisztitd [étesitmény Uzemelését, probléma esetén a
karbantartdsi szerzédésben foglaltak szerint jar el.

Jogosultsdg:

— A szakmai teljesités igazolasa.

Felelésség:

— Anvyagifelelésseég az sltala kezelt pénzeszkdzokért.

— A munkakodrébe tartozo feladatok ellatasaért.

Helyettesitése: A ter(ileti mUszaki ellatds szervezdk egymast helyettesitik.

5.18 Gépkocsivezetd

Munkajat a terUleti miszaki ellatas szervezd iranyitasaval vegzi.

Feladata:

-~ A kbzlekedési elbirdsok megtartdsaval vezeti az intézményi gépkocsit.

- Ugyviteli feladatok elidtasa: levelezés, banki (igyek intézése, beszerzések intézése.

- Gondozottak szalltasat allapotuk fUggvényében kisérettel vagy anélkil, egyéb
szatlitasi feladatokat énalléan végez. Azokban az esetekben, ha elldtottat szallit
(vizsgdlatok, versenyek stb.) a gépkocsi ledlldsat kovetden, részt vesz a
kisérésben, felligyeletben.

- Robbandmotoros berendezések rendszeres szervizelése.

- Szilkség esetén részveiel a végzetiségének megfeleld karbantartasi munkakban.
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Feleldsség: A munkakérére vonatkozoan teljes kord.

Helyettesftés: Munkdja elldtasarél tartds tavollétében kozvetlen feletiese
atirdnyitassal vagy helyettes megbizdsédval gondoskodik.

Technikai munkakorok:

5.19 Karbantarté-fitd

Munkajat a terlileti miszaki elldtds szervezd iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Az intézmény viz, szennyviz, éplletgépészeti berendezéseinek zavartalan és
folyamatos muikédésének biztosftdsa, kis javitdsa. Berendezési targyak szlkség
szerinti javitdsa, feldjitdsa, Uj készitése, gépi berendezések, zdrak és egyéb
felszerelések javitasa.

- A szennyvizhaldzat karbantartdsa, szennyviztisztito lzemeltetése, karbantartasa.

- Karbantartja az ivoviz, meleg viz, gbz, koézponti fltés vezetékeit, Osszes
szerelvényeit, a kazdnhdz fitd berendezéseit, a mosoda, konyha gépi
berendezéseit, a szennyvizelvezetd mitérgyait.

~ Sajat kut Gzemeltetése, hideg meleg vizelldtas biztositdsa.

- Kazanok lzemeltetése.

- Udvar takaritasa, kdzlekedd utak tisztantartasa, parkgondozés.

- A foglalkoztatdsi céld kertészethben az elldtottak munkdjdnak segitése, szlikség
szerinti folytatdsa, befejezése.

- Epiletek, épitmények dllagmegdvésa, nyildszardk sziikség szerinti javitdsa.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftds: Munkdja elldtdsardl tartds tdvollétében kozvetlen felettese

atiranyitassal vagy heltyettes megbizdsaval gondoskodik.

5.20 Mosodai dolgozéivarrénd

Munkdjat a teriileti miszaki elldtds szervezd beosztottjaként végzi. Munkabeosztasat

és szakmai ellendrzését a vezetd dpold—fondvér latja el.

Feladata:

— A szennyes ruha jegyzéken torténd atvétele.

— A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelelé mosdsi technolégia
megvalasztasa. _

— A mosodai gépek eldirds szerinti haszndlata, meghibdsodds esetén annak
jelentése.

— Aruhdk széritasa, az agynemik mangoridsa, vasaldsa.

— Atisztaruhdk osztdlyonkénti és személyenkénti elkilonftése,

—  Aruhdk selejtezésre toriénd eldkészitése.

— Javitasi feladatok elldtasa.

Feleldsség: A munkakdrére vonatkozdan teljes kor(.

Helyettesftds: Munkaja elldgtasardl tartds tdvollétében kdzvetlen felettese

atiranyitassal vagy helyettes meghizasaval gondoskodik.
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5.21 Takarfté

Munkdjat a terlleti miszaki elldtds szervezd beosztottjaként az intézmény takaritds

racionalizalasi tervében foglaltak szerint végzi. Munkabeosztdsdt és szakmai

ellendrzését a vezetd apold - féndver — szakmai egységvezetd latja el.

Feladata:

— lakészobdk, foglalkoztaté helyiségek, étkezdk, télaldk berendezéseinek és
kdzvetlen kornyezetének tisztdn tartasa. Folyosdk, lépcsdhazak, WC-k, flrddk
takaritdsa.

— Nyildszarok, Gvegfeliletek tisztitasa, takaritasa.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozdan teljes kord.

Helyettesftése: Munkdja elldtdsdrdl tartds tdvollétében kozvetlen felettese

atiranyitassal vagy helyettes megbizasaval gondoskodik.

5.22 Szakdcs — diétds szakdcs

Munkajat a konyhavezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

— lranyitja és ellendrzi a konyhadzem terdletén folyd munkalatokat.

— A konyhavezetd tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat L4t el.

— fttlap alapjdn a fézéshez szikséges nyersanyag &tvétele, az ételkészitéshez
felhasznalasa.

- FoOzés, kdstolds, adagolds az egyes osztalyok részére.

— A kOzétkeztetésre wvonatkozd taplalkozas-egészséglgyi eldirdasokrdl  széld
37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 37/2014. (V. 30.) EMMI
rendelet) alapjan diétas ételt készit.

— Konyhailzemi feladatok végzése.

— Konyhai hulladékok ésszegylijtése, és elszallitdshoz elékészitése.

Feleldsség: A munkakérére vonatkozodan teljes kord.

Helyettesftéds: Munkdja elldtdsdrdl tartds tavollétében kozvetlen felettese

atirdnyitdssal vagy helyettes meghizasaval gondoskodik.

5.23 Konyhai kisegftd

Munkajukat a konyhavezetd irdnyitasaval végzik.

Feladata:

— FoOzéshez szukséges eldkészités,

— Mosogatas,

— Konyha takaritasa.

Feleldsség: A munkakorére vonatkozéan teljes korll.

Helyettesftéds: Munkdja elldtdsardl tartds tévollétében kbzvetlen felettese
atiranyltassal vagy helyettes meghizasaval gondoskodik.
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5.24 Dietetikus A 37/2014. {iV. 30} EMMI rendelet szerint megbizasi szerzddéssel
latja el az intézményben élék megfelelé tdpanyagtartalmu és megfeleld mindsegl
étrendjének tervezését és a szilkséges diétdkat. Munkdjat vezetd apoldval
egyltimUikddve koteles végezni.

Felelsség: Koteles feladatait személyesen ellatni. Kbteles a munkavégzése soran
tudomasdra jutott személyes, valamint az intézmény mikodésével kapcsolatos
adatok megbrzésére.
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6. Az integrélt szocidlis intézmény mlkddésének rendje

Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan mikddd intézmeény.,
Az otthonok és ezen belll a csoportok részletes munkarendiét az otthonvezetdk
készitik el a helyi adottsdgok figyelembevételével.

6.1 A munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Az intézményvezetd kizérolagos hataskérében gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

- Az altalanos intézményvezetd helyettes, az otthonvezetbk, a vezetd dpold, a
titkarsagvezets, a fejleszté foglalkoztatds koordinator, a JHS koordinator, a
lakofelvételi koordinator és az intézményi lelkigondozé tekintetében,

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

- Akozépvezetdk és a nem vezetd beosztdst dolgozdk vonatkozdsaban a kinevezés,
kdzalkalmazotti jogviszony modositdsa, megszintetése, a fizetés nélkil
szabadsag engedélyezése, valamint a jutalmazasi és a mindsitési lgyek
tekintetében.

- A tdbbi munkaliaté jogkért az eldézdekben felsorolt vezetdk gyakoroljdk a
szervezeti dbra szerint. Ezen munkaltatdi jogokat (utasitds, szabadsag
engedélyezése, munka elvégzésének igazoldsa, ellendrzés, szobeli figyelmeztetés)
az otthonoknatl - atruhdzott jogkdrben a szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

Az intézményvezetd valamennyi dolgozd tekintetében az otthonvezetdk eldzetes
meghallgatasdval dént;
- akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérot
- atanulmanyi szerzddés megkodtésérdl
- jutalmazdsroél, bérfejlesztésrdl
- rendkivili és fizetés nélkili szabadsagrél
- tdlmunka elrendeléserdt
- amunkaiddnek az altaldnostdl eltérd ledolgozasardl
Az integrilt intézmény dolgozdi szdmara 3ltalaban csak kdzvetten felettesiik ad
utasitast, minden dolgozé csak kdzvetien felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettdl csak
slrgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kézvetien felettest haladéktalanul
tajékoztaini kell. Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt Ugyben, felsdbb
vezetd ad kdzvetien utasitast a dolgozd részére, a dolgozd kdteles arrdl kdzvetlen
vezetdjét tdjekoziatni és a kapott feladatot a szolgdlati Ut betartdsdval végrehajtani.

Minden utasitdasra jogosult dolgozd kételes gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai

mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatdsaban torténd akadalyoztatdsa esetén ki

helyettesiti 6t, kitél fogadhatnak el utasftast.

A munka folyamatossdganak biztositdsdért a szervezeti egységek vezetdi feletosek.

6.2 Az integralt intézmény képviselete
Az integralt intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az aldlrds
jogosultsdgat, valamint a cégszerd alairds szabdlyait tartalmazza.
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6.2.1 Személyes képviselet
— Az integrilt intézmény 06ndllé jogi személy, amelynek képviseletére az
intézményvezetd jogosult.
- Atruhdzott jogkérben az intézmény képviseletére jogosultak:
» Az intézményvezetd tartds tdvollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
altalanos intézményvezetd helyettes.
» A szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely dolgozé - feladatkérikbe
tartozé terileten — megbizas alapjan.
A képviseletre jogosult kbzalkalmazott a jogkdrében eljarva teti nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl megbizdjat, illetve az intezményvezetdt tajékoztatni kdteles.

6.2.2 Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A témegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az integrilt intézmeény

dolgozdinak az aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell eldsegitenilk:

- Atelevizié, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

~ Az integralt intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat
addsdra Fbigazgatoi engedéliyel az intézményvezetd jogosult.

6.2.3 Alafrdsi jogosultsdg

Az integralt intézmény hatéskérébe tartozd lgyekben az intézményvezetd rendelkezik
aldirasi joggal.

Az otthont érintd Ggyekben (a kotelezetiségvallalds kivételével) az otthonvezetd
rendetkezik aldirasi joggal.

6.2.4 A gazddlkodds érdemi jogositvdnyainak gyakoridsa

A Galagonya Integrélt Szocidlis Intézmény Tolna Varmegye, mint koltségvetési szerv
gazdasdgl szervezettel nem rendelkezik. A gazdasigi szervezetre vonatkozd
feladatait az irdnyitd szerv dontése alapjan a fenntartd latja el a munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét tartalmazd gazdalkodast érintd feladat megosztdsi
megallapoddsban meghatarozott helyen és moédon.

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmény koltségvetésének tervezésében
és végrehajtdsdban a fenntartd Ugyrendje szerint kell eljarni. Az intézményvezetd
feladata, hogy részt vegyen a koltségvetés tervezeési és veégrehajtasi folyamataban.

A koéltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jérutékok ées
egyéb kozterhek elbirdnyzataival minden esetben, a mikodtetéshez, a vagyon
haszndlatdhoz, valamint a személyi juttatdsok korébe nem tartozd, a kdzfeladatai
ellatdsshoz szilkseges egyeb eldiranyzataival az irdnyitd szerv dontése alapian
rendelkezik.

A koltségvetési szerv  vezetdje  (intézményvezetd) belsd szabdlyzatban
{intézményvezetdi utasitdsban) rendezi
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- a mlkddéséhez kapcsoldodd, a koltségvetési szerv eldirdnyzatait terheld pénzligyi
kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket
(kotelezettségvallalas,  ellenjegyzés,  teljesités  igazoldsa,  érvényesités,
utalvanyozds  gyakorlasdnak  mddjdval, eljdrdsi és  dokumentdcids
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével,
az ellendrzési, adatszolgaltatdsi és beszdmotdsi feladatok teljesftésével
kapcsolatos belsd eldirdsokat, feltételeket),

— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

— a belféldi és kilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasdval,
elszamoladsaval kapcsolatos kérdéseket,

— az anyag- és eszkdzgazdialkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott
kérdéseit,

— a reprezentdcids kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsdnak
szabalyait,

— agépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

— avezetekes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

— a kdzérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjét.

A gazdasdgi szervezet -~ a kdltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok mdédositasanak,
atcsoportositdsanak és felhaszndlasanak (a tovabbiakban egyitt gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénzlgyi,
szamviteli rend betartdsaért, és a hasznalataban &vd vagyon haszndlatdval,
védelmevel 6sszeflggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység - a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, mint irdnyitd szerv (kézponti kbltségvetési szerv)
szervezetének része.

6.2.5 Bankszaml&k feletti rendelkezés
A Magyar Allamkincstarndl vezetett szémla és letéti szdmlék feletti rendelkezésre
jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki. Neviket és alairdsukat be kell jelenteni az
grintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példanyat
az otthonok irattdrban kételesek brizni.

6.2.6 Bélyegzd hasznélata

Az integralt intézmény cégszer( alairdsanal az intézmény nevét tartalmazo kér alakd
bélyegzbt kell hasznalni.

A telephelyek hivatalos dokumentumain az intézmény nevét és a telephely
megjelolését tartalmazo kor alakd bélyegzdt kell hasznalni.,

A hélyegzok beszerzésérdl, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezesérdl, hasznalatuk
ellendrzésérdl az intézményvezetd altal erre kijeldlt személy gondoskodik.

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

- A bélyegzd lenyomatait.

- A kiadasuk idépontjat.

- A kezeld, atvevd személy alairasst.

- Visszavételezésének iddpontjat.

- A visszavevé személy alairdsat.
A bélyegzbi csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartds szerint dtvette.
A kezeld személy akadalyoztatdsa esetén felettesének — az idétartamot pontosan
meghatérozd — irasheli engedélyével a bélyegzdt mds, arra kijelolt személy részére,
aléirasa ellenében atadhatja.
A nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzdt kezeld
munkaviszonyanak megszlinésével egyidejlileg a bélyegzd visszavételezésre kertljon.
A cégbélyegzdk kezelésével irdsban megbizott személy felelés azért, hogy a
bélyegzéket csak a mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra Ussék ra, tovdbbd, hogy a
bélyegzOk haszndlatdval kapcsolatban visszaélés ne térténhessen.

6.3 A helyettesités rendje
A vezetd beosztdsi munkakorok dtmeneti megliresedése esetén az intézményvezetd
helyettesitési meghizdssal gondoskodik a feladat elldtdsardl. A vezetd beosztdsd

munkakort betolték akadalyoztatdsa esetén (dltaldnos helyettesités) a helyettesitések
rendje a kdvetkezé:

Tévollévé Helyettese

Intézményvezetd Altaldnos intézményvezetd helyettes
Altaldnos intézményvezetd helyettes Intézményvezetd

Intézményvezetd dpold Hetszinvilag Otthon Szekszard vezetd apoldja
Fejlesztd foglalkoztatas koordindtor Intézményvezetd

Titkdrsagvezetd Gazdatkodasi koordinator

Gazdalkodasi koordinator Titkarsagvezetd

JHS koordinator A székhely otthon kijel6lt szocidlis munkatérsa
Terlleti miszaki ellatds szervezd Egymast hetyettesitik

Hétszinvildg Otthon Szekszérd

Intézmeényvezetd Szakmai vezetod

Szakmai vezetd Intézményvezetd

Vezetd dpold Gondozasi csoportvezetd

Gondozasi csoportvezetd Vezetd apold

Konyhavezetd Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé
Margaréta Otthon Regdly

Otthonvezetd Foénbver

Fejlesztési csoportvezetd Fonévér

Fénévér Helyettesitéssel megbizott dpold
Konyhavezeto Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozé
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Mechwart Andrds Otthon Belecska
Altaldnos intézményvezetd helyettes
Szakmai vezetd

Vezetd dpold

Gondozasi csoportvezetd
Konyhavezetd

Toélgyfa Otthon Palfa
Otthonvezetd

Fejlesztési csoportvezetd

Vezetd dapold

Gondozasi csoportvezetd
Konyhavezetd

Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthon
Bonyhad

Otthonvezetd

Vezetd apold

Pszichidtriai betegek gondozasi
csoportvezetd

Fogyatékos személyek gondozdsi
csoportvezetdje

Pszichiatriai betegek otthona
egyseégvezetd

Fogyatékos személyek otthona
egységvezetd

Konyhavezetd

Szent Andrds Otthon Bélcske
Otthonvezetd

FOndvér

Konyhavezetd

Bordka lddsek Otthona Dunafoldvar
Otthonvezetd

Féndveé

Csilla von Boeselager Otthon Tengelic
Olthonvezeld

Vezetd apold

Rehabilitacids egységvezets
Konyhavezet6

Szivarvany Iddsek Otthona Bataszék
Otthonvezetd

Vezetd apold

Gondozasi csoportvezetd
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Szakmai vezetd

Altaldnos Intézményvezetd helyettes
Gondozasi csoportvezetd

Vezetd apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozéd

Vezetd dpold

Otthonvezetd

Gondozasi csoportvezetd

Vezetd apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozéd

Pszichiatriai betegek otthona egységvezetd
Pszichiatriai betegek gondozdsi csoportvezetd
Fogyatékos személyek gondozasi
csoportvezetdije

Pszichidtriai betegek gondozasi csoportvezetd

Fogyatékos személyek otthona egységvezetd
Pszichiatriai betegek otthona egységvezetd
Helyettesitéssel meghizott konyhai dolgozd

Fondvér
Helyettesitéssel megbizott dpold
Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Fondveér
Helyettesitéssel megbizott apold

Rehabilitacios egyséagvezeld
Helyettesitéssel megbizott dpold

Vezetd apold

Helyettesitéssel megbizott konyhai dolgozd

Vezetd apold
Egészsegugyi csoport vezetd
Egészséglgyi csoport vezetd



il

~ kinevezett, illetdéleg megbizott vezetdként a vezetdi kinevezést vagy meghizast
kdveté mésodik év elteltével, valamint a hatarozott idejd magasabb vezetdi vagy
vezetdi megbizas lejarta eldtt legaldbb harom hdénappal,

- avarakozasi idd csokkentése eldtt,

- garantaitnal magasabb 6sszegl illetmény megallapitdsa elétt,

- ha a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantaltndl magasabb dsszeql
illetmény dllapitanak meg, akkor egy év elteltével

- cimadomaényozéast megeldzéen, illetve

— gyakornoki ideje alatt a Kjt. szabalyai szerint

— kérésére, legkorabban koézalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a
kordbbi mindsitését kodveté harom évet kovetden, illetve kodzalkaimazotti
jogviszonydnak megszlinese esetén, mindsiteni kell.

A mindsltés soran a Kjt. és végrehajtdsi rendeletének hatalyos rendelkezéseit kell

figyelembe venni.

6.9 Vagyonnyilatkozat - tételre kdtelezett személyek

Kotelezettséget megéllapité Munkakdr Vagyonnyilatkozat -

jogszabaly tételi kotelezettség
gyakorisaga

2007. évi CLI t6rvény 3.§ (1) bek. intézményvezetd 1év

b}-c} pont

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

b)-¢) pontja helyettes

2007. évi CLH. torvény 3.§ {1) bek. otthonvezetd 1év

b} pontja

2007. évi CLII. torvény 3.8 (1) bek. titkarsdgvezets 1év

b) pontja

6.10 Intézmény szabdlyzatai

Az intézmény vezetdje belsd szabilyzatban rendezi a mlikddéséhez kapcsolddd, a
koltségvetési szerv elbiranyzatait terheld pénzlgyi kihatassal bird, jogszabdlyban nem
szabalyozott kérdéseket, pl: a tervezéssel, gazddlkoddssal - igy killéndsen a
kotelezetiségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozas
ygyakorldsanak madjaval, eljdrdsi és dokumenlduds részletszabalyaval, valaminl az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgaltatdsi és
beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsokat, feltételeket, a
beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eliargsrendet, a belfoldi és  kilfoldi
kikildetések elrendelésével és lebonyolitdsdval, elszdmoldsaval kapcsolatos
kérdéseket, az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabatyozott
kérdéseit, a reprezentacids kiaddsok felosztdsat, azok teljesitésének és
elszamoldsanak szabdlyait, a gépjarmlvek igénybevételének és hasznélatanak
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rendjét, a vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatat, és a kozérdekl adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvdnossdgra hozatalanak rendjét. Az intézmény szabalyzatait jelen
szabdlyzat 4 sz. melléklete tartalmazza.

7. Zaré rendelkezések

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

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Tolna Varmegyei Kirendeltség vezetdjének jévdhagyasat kovetben 2024. februar. 1.-
én lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlleg az intézmény 2023.
majus 25. napjan jévahagyott szervezeti és mukodési szabdlyzata hatdlyat veszti.

Szekszard, 2024. januar31

Pal Maria
intézmeényvezetd -
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1. sz. melléklet
Az intézmény tevékenységét meghatdrozé fontosabb jogszabdlyok

A szocidlis dgazat legfontosabb jogszabdlyai;

1. A szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatdasokrdl szolo 1993, évi lll. térvény

2. A pénzbeli és a természetbeni szocidlis elldtdsok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folydsitdasanak részletes szabalyairdl sz4ld 63/2006.
{Bl. 27.) Korm. rendelet

3. A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol szdld
29/1993. (II. 17.} Korm. rendelet

4. A gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjéléti
szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyUjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol széld 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

5. A személyes gondoskodast nyujté szocidlis elldtdsok igénybevételérdl széld
9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet

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

7. A személyes gondoskodast végz8 személyek adatainak  mikddési
nyilvantartdsardl sz4ld 8/2000. (VI 4.) SZCSM rendelet

8. A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzéserdl és a szocidlis
szakvizsgardl szois 9/2000. (Vill. 4.) SZCSM rendelet

9. A vezet0i meghizassal rendelkezd szocidlis szolgdltatdst nyiljid személyek
vezetGkepzésérol szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

10.A gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis
raszorultsag vizsgalatdnak és igazolasdnak részletes szabdlyairdl szdélé 36/2007.
{Xli. 22.) SZMM rendelet

Altaldnos jogszabdlyok:

11.A Magyar Kéztarsasag mindenkori éves kiltségvetésérdl szols torvény

12.Az informacids onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrél szold 2011, évi
CXIL. tdrvény

13.A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi I, térvény

14. A kézalkalmazottak jogatlasardl széld 1992. évi XXXIN. térvény

15.A kdzalkalmazottak jogallasardl széld 1992, dvi XXXIU. tdrvénynck a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szdéld
257/2000. (Xl1. 26.) Korm. rendelet

16.Az altamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény

17.Az allamhaztartdsrél szolé térvény végrehajtdsardl szold 368/2011 (XI1.31.) Korm.
rendelet

18.A kodltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd eliendrzésérdl széld
370/2011. {XI1.31.} Korm. rendelet
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19.Az egészséglgyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és
védelmerdl sz4lg 1997, évi XLVII. torvény

20.Az egészségligyrél szold 1997, évi CLIV. térvény

21.A munkavédelemidl szold 1993, évi XCHI. térvény

22.Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél szold 2007, évi CLIL tdrvény

23. A Polgéri torvénykényvrdl szols 2013, évi V. torvény

Specidlis jogszabalyok:

24.A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél szdld 1997 évi. XXXI. tv.

25.A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositdsardl szold 1998.
évi XXVI. torvény

26.A csaladok tamogatdsardl szdéld 1998, évi LXXXIV. tv., valamint annak
végrehajtasarol szdlé 223/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet

27.A fogyatékos személyek alapvizsgdlatdrdl, rehabititacidos alkalmassagi
vizsgalatdrol, tovébba a szocidlis intézményekben eildtott személyek allapotdnak
feltlvizsgalatardl szold 92/2008. {1IV.23.) Korm, rendelet

28.A  magasabb 6sszegll csaladi pdtlékra jogosité  betegsegekrdl  és
fogyatékossagokrol széld 5/2003. {il. 19.) ESZCSM rendelet

29. Az egészségiigyi szolgdltatdsok nydjtasahoz szilkséges szakmai minimumfeltételekrdl
sz0lé 60/2003. {X. 20.) ESzCsM rendelet
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2. sz. melléklet
A Galagonya Integralt Szocidlis Intézmény Tolna Varmegye szervezeti felépltése

i

i |gazgatési Ogyintézdk ’ ‘ Jogi munkatdrs \
(Gazdalkodasi koordinéto}L[ Beszerzési igyintézt }
u
L

Személyzeti és munkaiigy
Személyzet Ggyintézbk

( JHS koordindtor J

/

JHS gondozdk

2. Margaréta Otthon Regély
Otthonvezett

" 3. Levendula Lakdotthon
Regoly
gondozék.seqitsk

Dunafildvér
Otthonvezetd

[ 8. Bordka Idések Otthona

Tengelic Otth etd Bonyhdd Otthonvezetd

[ 9, Csilla von Boeselager Otthon

10, Szivérvany Idések Otthona 7 11. Szocidlis Szakdpoldsi Kézpont
Bétaszék Pincehely.
J

egyluttmukodési kotelezettség

103



2.1.sz. melléklet

Hétszinvildg Otthon Szekszard
Szekszard, Szentmikldsi Ut 9.

Go“dﬂzisl . Szakécsok
(csoportvezetd Diétés
szakacsok

Gondozék
segitk
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2.2. sz. melléklet
Margaréta Otthon Regély
Regdly-Majsapuszta hrsz 0153/1
Levendula Lakdotthon Regdly
Regoly, Rékdczi u. 46.

[ Otthonvezetd ]
Levendula Lakéotthon
Regély Segftdk, gondozbk

. ionym“:zew

— 1

Szakdcsok ) Konyhai
Diétas kisegitok
szakdcsok
J
" Gondozék ) Szabadidé
szervezdk

gy terdpids
munkatérsak.
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2.3 sz. melléklet

Mechwart Andrds Otthon Belecska
Belecska, Petdfi telep 2.

i Szakacsok
™ Diétas szakacsok

-

~ Gondozési -
Gondozok Konyhai
§ kisegftok
. Lir \‘—J

T,

SzSzKp.
~| talaldkonyha
R SRR,
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2.4 sz. melléklet

Télgyfa Otthon Pélfa
Pélfa, Alkotmdny u. 20.

 Gondozék

5 V| Foslatkoztatss

}

107

i

‘ Konyhavezetd ‘

F ﬁ
Szakdcsok | Konyhai
Dietds kisegitdk
szakacsok



2.5 sz. melléklet
Arpéd-hdzi Szent Erzsébet Otthon Bonyhdad
Bonyhad, Schweitzertanya 51.

- EKonYham]ew -

Szakécsok/
diétds
szakacsok

Konyhai

kisegitok

.

dlls
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2.6 szdmu melléklet

Gondozék

Szent Andrds Otthon Bolcske
Bolcske, Andraspuszta 1.

{ Otthonvezetd

Konyhavezetd

109

Szakdcsok
Diétas szakdcsok

Konyhai
kisegitok

Boroka Idések
Otthona
Dunaféldvar
talalékonyha




2.7 melléklet

Bordka Idések Otthona Dunafoldvar
Dunaféldvar, Paksi u. 70

Otthonvezetd

Lot 2

Szent Andrds Otthon
Bélcske
Konyhavezetd

egylttmuikodési kotelezettség
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2.8 melléklet

Csilla von Boeselager Otthon Tengelic
Tengelic, Alsétengelic 14.

Szakdcsok
Diétds
szakdcsok
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2.9 sz. melléklet
Szivarvany ld6ések Otthona Bataszék
Bataszék, Bezerédj u. 13.

Otthonvezetd

Konyhavezet6
Gondozési Szakdcsok Konyhai
csoportvezetd Diétas kisegiték
szakacsok

Gondozdk
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2.10 sz. melléklet
Szocialis Szakapoldsi Kozpont Pincehely, Grof Széchényi I. u. 92.

Intézményvezetd

Mechwart Andras
Otthon Belecska
konyhavezetéje

Szakacsok Konyhai
kisegftok

Gondozdk
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