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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEREPE ES FELADATA

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SzMSz) és a munkakori leirasokat az
ellatdsok megszervezése soran olyan alapdokumentumoknak kell tekinteni, amelyek
meghatarozzak az ellatando feladatok hierarchidjat, egymasra épiilését, kapcsolatat, valamint
a munkakdrok, szakdolgozok kompetenciait, hataskoreit és feleldsségét, ezaltal kdvethetdve,
biztonsagossa €s remélhetden magas szinvonaluva teszik magat a szolgaltatast.

A vezetOk szamara az ellendrzést kiszamithatova ¢és folyamatossa teszi a megfeleld
alapdokumentaci6, a munkavallalok pedig biztonsagos és vildgos utasitasi és szamonkérési
kornyezetben végezhetik a tevékenységeiket, amely szintén az ellatottak érdekeit szolgalja.
Leirtak alapjan tehat e két alapdokumentaciot egymadssal Osszhangban kell elkésziteni,
alkalmazni is.

A Virosi Szocidlis Szolgalat valamennyi munkatarsa felelds a Szocialis Etikai Kodex
normainak betartasaért. A szakma tarsadalmi megbecsiiléséhez magas szinvonalt munkéjaval,
magatartasaval koteles hozzajarulni.

Az SzMSz 6 jogszabalyi alapjai
* Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
» 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol €és szocidlis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (tovabbiakban:

Gywvt.)

* 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

« 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl (tovabbiakban: Mt.)

* 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.)

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

* 2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorol

* 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

« 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Avr.)

* 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

« 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

« 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

* 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet a tdmogatd szolgaltatds és a kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérol

* 29/1993 (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok
téritési dijarol



96/2003. (VI11.15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol.

43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis réaszorultsag vizsgalatanak ¢és igazolasanak részletes
szabalyairol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairél és milkodésiik feltételeir6l (tovabbiakban: 1/2000. (L.7.) SzCsM
rendelet)

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérol

8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

20/1996. (VIIL. 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
24/2013. (V.30.) dnkormanyzati rendelet az 6nkormanyzat vagyonarol

15/2013. (III. 28.) onkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrdl (tovabbiakban: helyi
rendelet)

55/2012. (XI. 29.) 6nkorményzati rendelet az étkeztetésrdl és az igénybevételéért fizetendd
intézményi téritési dijakrol

6/2006. (II. 24.) rendelet a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod 1997.
évi XXXI. torvény altal szabalyozott pénzbeli-, és természetben nyujtott ellatasok helyi
szabalyainak végrehajtasarol

A Varosi Szocialis Szolgalat szabalyzatai:

Szabalyzat a Varosi Szocidlis Szolgélatnal tarolt vagyonnyilatkozatok &atadasarol,
nyilvantartasarol, a benniik tarolt személyes adatok védelmérol

HACCP kézikonyv

Iratkezelési szabalyzat

Foglalkozas egészségiigyi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Nem dohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek, intézkedések, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Kiegészités a Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont Pénzkezelési Szabalyzatahoz



* Folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés szabalyzata
* Ellendrzési nyomvonal

* Tlzvédelmi szabalyzat

* Egyéni véddeszkdzok munkakori meghatarozasa

* Esélyegyenldségi terv

* Munkaruha védéruha juttatasi rendje

* Munkavédelmi kockazatértékelés feliilvizsgalata

* Munka-rehabilitacios foglalkoztatas munka- és tizvédelmi szabalyzata
* Veszélyes anyagok ¢€s veszélyes készitmények kockazatbecslése

* Munkahelyi kockazatelemzés

» Kollektiv Szerzddés

+  Onkoltségszamitasi szabalyzat téritési dijhoz

» Kozvetett koltségek felosztasanak szabalyai

» Letéti pénzkezelési szabalyzat

» Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

» Adomanyok kezelésének szabalyzata

» Kozbeszerzési szabalyzat

A rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd eljarast és a korlatozd intézkedés
elrendelésének szabdlyait kiilon eljarasrend szabalyozza.

A Debreceni Intézménymiikodteto Kozpont szabalyzatai:

* Belso ellendrzési kézikonyv

* Bels6 kontrollrendszer

» Ellen6rzési nyomvonal

» Szamviteli politika

* Szamlarend

* Eszkozok és forrasok leltarkészitési szabalyzata

* Felesleges vagyontargyak hasznositési, selejtezési szabalyzata

* Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

* Pénzkezelési szabalyzat

* Bizonylati szabalyzat

+ Kikiildetési szabalyzat

+  Onkoltségszamitasi szabalyzat

* Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

* A vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

* Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

+ Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabéalyozasa

+ Kodzponti tlizvédelmi szabalyzat

Az SzMSz személyi és idobeli hatalya

Az SzMSz az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4all6 valamennyi
dolgozoéra, az intézmény munkajat segitd onkéntesekre, k6zosségi szolgalatot és szakmai
gyakorlatot teljesitékre, az intézményben miikodd kozdsségekre ¢€s az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre kotelezd érvényii.



ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény megnevezése:
Debrecen Megyei Jogu Varos Varosi Szocialis Szolgalat
Roviditett neve: VSzSz
Székhelye: 4032 Debrecen, Pallagi at 9. sz.

2. Az intézmény alaptevékenységi besorolasa:
Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa 873000 allamhaztartasi szakéagazat

3. Az intézmény alapitasa:
A torzskonyv szerinti alapitas datuma: 2007. februar 1.
Az alapitas éve: 1995. aprilis 01.

4. Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata,
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20. sz.

5. Az intézmény jogel6d szerve
5.1. Kozvetlen jogeléd megnevezése: Debrecen Megyei Jogti Varos Varosi Szocialis
Szolgalat
Székhelye: 4029 Debrecen, Viztorony utca 1.
5.2. Beolvadt jogeldd megnevezése: Debrecen Megyei Jog Varos Idések Haza
Székhelye: 4032 Debrecen, Pallagi 1t 9.

6. Az intézmény fenntartdja: )
Megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20. sz.

7. Az intézmény iranyito szerve: )
Megnevezése: Debrecen Megyei Jog Varos Onkormanyzata Kozgytilése,
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20. sz.

8. Az intézmény Alapito okirata:
Az Alapitd okiratot Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak Kozgytilése a
83/2017. (V. 25.) hatarozataval fogadta el.
Alapito okirat kelte: 2017. junius 7.
Az Alapito okirat szama: OKT-19741-10/2017.

9. Az intézmény kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13. § (1)
bekezdés 8a. pontja alapjan szocidlis szolgaltatast, a 13. § (1) bekezdés 4. pontja alapjan
egészségiigyi alapellatas keretében, onként vallalt feladatként otthoni szakapolast nyujt.

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 57. § (1)
bekezdés c) pontja szerinti étkeztetést, d) pontja szerinti hdzi segitségnyujtast és j) pontja
szerinti nappali ellatast nyu;jto, szocialis alapszolgaltatasokat biztositd intézmény, valamint az
Szt.57. § (2) bekezdés a) pontja szerint a személyes gondoskodas keretébe tartoz6 szakositott



ellatast biztositd apolast, gondozast nyjtd intézmény, tovabba az 57. § (2) bekezdés d) pontja
szerint atmeneti elhelyezést nytjtd bentlakdsos intézmény, és az otthoni szakapolasi
tevékenységrol szolo 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet alapjan otthoni szakapolast is végez.

10. Az intézmény alaptevékenysége:

A szocialisan raszorulok részére szocialis alapszolgaltatas keretében szocialis étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, idosek és demens betegek, valamint harmadik életéviiket betoltott kiskoru és
felnétt kora fogyatékos személyek szamara nappali ellatast, tovabba szakositott ellatas
keretében apolast gondozast nyujtéd tartds bentlakast valamint atmeneti elhelyezést biztositd
szolgaltatast nyujt.

A nagykoru fogyatékos személyek szamara fejleszt6 foglalkoztatast is biztosit.

Onként vallalt feladatként egészségiigyi alapellatas keretében a biztositott otthondban vagy
tartozkodasi helyén, kezeldorvosdnak rendelésére otthoni szaképolast végez.

11. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkci6 megnevezése
1 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
2 101221 Fogyatékossaggal él0k nappali ellatasa
3 102023 Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa
4 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
5 102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa
6 102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
7 102031 Id6sek nappali ellatasa
8 102032 Demens betegek nappali ellatasa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében
10 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
11 107051 Szocialis étkeztetés
12 107052 Hazi segitségnytjtas

12. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

Debrecen Megyei Jogi Varos Kkozigazgatasi teriilete. A fogyatékos személyek nappali
intézménye (kiskortr) tekintetében: Hajdu-Bihar megye kozigazgatasi teriilete.

13. Az intézmény szervezeti egységei:

13.1. Kozponti Iranyitas

4032 Debrecen, Pallagi ut 9.

Tel., fax:52/533- 900; 52/417-466, Tel.:52/535-738; 52/315-166; 52/533-899; 06/30-53-53-
138.

e-mail: szoc.szolgalat@intezmeny.debrecen.hu; vszsz@t-online.hu; vszsz1l@gmail.com

weblap: debrecenvarosiszocialisszolgalat.hu

13.2. A Virosi Szocidlis Szolgalat székhelyen nyujtott szocialis szakositott ellatasi
formai
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Debrecen, Pallagi ut 9. Tel., fax:52/533- 900; 52/417-466, Tel.: 52/535-738;
52/315-166

Szakositott ellatasi kozpont
Debrecen, Pallagi ut 9. Tel., fax:52/533- 900; 52/417-466, Tel.:52/315-166; 52/535-738;
Apolast gondozast nyujté részleg 225 férohely

. Apolasi - gondozasi osztaly
Il.  Apolasi - gondozasi osztaly

Demens ellatast nyujto részleg 50 férdohely
Atmeneti ellatist nyujto részleg 50 férdohely
13.3. A Varosi Szocialis Szolgalat telephelyen nyujtott szocialis szakositott ellatasi
formai

Szavay Gyula Utcai Telephely
4030 Debrecen, Szavay Gyula utca 55/F. Tel.: 52/536-670

Apolasi-gondozasi osztaly 32 férchely

13.4. A Varosi Szocialis Szolgalat gondoz6 szolgalatokon keresztiil biztositott szocialis
alapszolgaltatasi formai

Alapszolgaltatasi kozpont
Debrecen, Pallagi ut 9. Tel., fax:52/533- 900; Tel.:52/315-166

Nagysandor Telepi Gondozo6 Szolgalat
4031 Debrecen, Posa u. 41. sz. Tel.: 52/478-043; 06/20-52-03-207

Posa Utcai Iddsek és Demens Idosek Klubja 30 férohely
4031 Debrecen, Posa u. 41. sz. Tel.: 52/478-043; 06/20-52-03-207
*  Hazi segitségnytjtas ellathat6 személyek szama 35 6

. Etkeztetés

Kandia Utcai Demens Idések Klubja 15 féréhely
2024 Debrecen, Kandia u. 4/B. sz. Tel.: 52/315-561,06/30-53-53-130

Nagyerdei Gondozé Szolgalat
4032 Debrecen, Thomas Mann u. 45. sz. Tel.: 52/412-367 52/541-882; 06/30-53-53-128

Thomas Mann Utcai Idések Klubja 30 férohely
4032 Debrecen, Thomas Mann u. 45. sz. Tel.: 52/412-367 52/541-882; 06/30-53-53-128
*  Hazi segitségnyujtas ellathat6 személyek szama 80 6

«  Etkeztetés
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Belvarosi Gondozé Szolgalat
4025 Debrecen, Erzsébet u. 5. sz. Tel.: 52/412-874; 06/30-53-53-125

Erzsébet Utcai Idések Klubja 25 férohely
4025 Debrecen, Erzsébet u. 5. sz. Tel.: 52/412-874; 06/30-53-53-125
*  Hazi segitségnyujtas ellathato személyek szama 30 f6

«  Etkeztetés

Fényesudvari Gondozo6 Szolgalat
4029 Debrecen, Viztorony u. 13. sz. Tel.: 52/324-026; 06/30-53-53-122
Viztorony Utcai Telephely
4029 Debrecen, Viztorony u. 13. sz. Tel.: 52/324-026; 06/30-53-53-122
*  Hazi segitségnyujtas ellathat6 személyek szama 70 6
«  Etkeztetés

Csapo6 Utcai Idosek Klubja 20 férohely
4029 qurecen, Csapod u. 94. sz. Tel.: 52/413-797; 06/30-53-53-132
»  Etkeztetés

Tocoskerti Gondozd Szolgalat
4031 Debrecen, Derék u. 22. sz. Tel.: 52/492-410; 06/30-53-53-126

Derék Utcai Iddsek Klubja 20 férohely
4031 Debrecen, Derék u. 22. sz. Tel.: 52/492-410; 06/30-53-53-126
*  Hazi segitségnyljtas ellathaté személyek szama 30 6

«  Etkeztetés

Csapokerti Gondozo Szolgalat
4033 Debrecen, Siiveg u. 3. sz. Tel.: 52/414-938; 06/30-53-53-127

Siiveg Utcai Idések Klubja 20 férohely
4033 Debrecen, Stiveg u. 3. sz. Tel.: 52/414-938; 06/30-53-53-127
*  Hazi segitségnyujtas ellathat6 személyek szama 70 6

«  Etkeztetés

Ruyter Utcai Telephely
4034 Debrecen, Ruyter u. 21/A sz. Tel.: 52/311-361; 06/30/53-53-134
*  Etkeztetés

Homokkerti és Jozsai Gondozd Szolgalat
4030 Debrecen, Szabé Kalman u. 33. sz. Tel.: 52/413-733; 06/30-53-53-135

Szabé Kalman Utcai Idések Klubja 15 féréhely
4030 Debrecen, Szabo K. u. 33. sz. Tel.: 52/413-733; 06/ 30-53-53-135
*  Hazi segitségnytjtas ellathatd személyek szama 30 6

«  Etkeztetés
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Deak Ferenc Utcai Idések Klubja 15 férohely
4225 Debrecen-Jozsa, Deak F. u. 7. sz. Tel.: 52/368-135; 06/30-53-53-129

*  Hazi segitségnyujtas ellathato személyek szama 40 f6

«  FEtkeztetés

Ujkerti Gondozo6 Szolgalat
4027 Debrecen, Ifjusag u. 2. sz. Tel.: 52/453-443; 52/533-093: 06-30-74-34-679

Fogyatékos Személyek Ifjasag Utcai Nappali Intézménye 60 féréhely
4027 Debrecen, Ifjusag u. 2. sz. Tel.: 52/453-443; 52/533-093;06-30-74-34-679

*  Fejleszt6 foglalkoztatas foglalkoztathato személyek szama 35 {6
Fogyatékos Személyek Mester Utcai Nappali Intézménye 30 férohely
4026 Debrecen, Mester u. 22. sz. Tel.: 52/340-039; 06-30-74-34-678

*  Fejleszt6 foglalkoztatas foglalkoztathat6 személyek szdma 5 6
Fogyatékos Személyek Boszorményi Uti Nappali Intézménye 20 férohely

4032 Debrecen, Boszorményi u. 148. sz. Tel.: 52/532-269; 06-30-53-53-131

Tovabbi telephely (jelenleg szolgaltatasnyujtas nem torténik)
Debrecen, Ruyter u. 7.

13.5. A DMJV Virosi Szocialis Szolgalat Otthoni Szakapolasi Szolgalat altal nyujtott
egészségiigyi alapellatasi formai
4032 Debrecen, Pallagi at 9. Tel.: 06-30-43-85-800;Tel.: fax: 52/533-900, 52/315-166

*  Otthoni szakéapolas

14. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos palydzat Gtjan Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Kozgytilése dont. A megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhato.
Debrecen Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Kozgyiilése Szaboné Orosz Evat 2016. 01. 01.
napjatol 2020. 12. 31. napjaig bizta meg az intézmény magasabb vezetoi feladatainak
ellatasaval.

Az intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Jogu
Viros Polgarmestere gyakorolja.

15. Az intézmény alkalmazasaban allé személyek nyilatkozattételi kotelezettsége:

Az intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyt létesitd személyt nyilatkozattételi kotelezettség
terheli arra vonatkozolag, hogy sem 6, sem kozeli hozzatartozdja [a Polgéari Torvénykonyvrol
sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatasban
részesiilld személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas idOtartama alatt -
illetve annak megszinésétdl szamitott egy évig - nem kot.

Vagyonnyilatkozat  tételre  kotelezettek korét az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL torvény hatarozza meg.

A Viarosi Szocialis Szolgalat vonatkozasaban vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az
intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes.
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16. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa:

Az intézmény munkavallaloéi folott a munkaltatoéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Akadalyoztatasa esetén, az Ot teljes jogkorrel helyettesit intézményvezetd helyettesre szall at
a munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

17. Az intézmény jogi személyisége:

Az intézmény részjogkorii koltségvetési szerv. Képviseletére, mint magasabb vezetd, az
intézményvezetd jogosult. Akadalyoztatisa esetén az Ot teljes jogkorrel helyettesitd
intézményvezetd helyettesre szall at az intézmény képviseleti jogkor.

18. Az intézmény gazdalkodasa

A Viarosi Szocialis Szolgalat részjogkorli, 6nallé bankszamlaval rendelkezd koltségvetési
szerv. A személyi juttatdsok, a munkaadot terheld jarulékok eldiranyzatai felett, valamint a
koltségvetésbe nem tervezett bevételek felhasznalasanak tekintetében jogosult rendelkezni. A
pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Debreceni Intézménymiikodtetd Kézpont latja el.

A munkamegosztas ¢és a feleldsségvallalas rendjét, valamint az eldirdnyzat feletti jogkor
gyakorlasdnak rendjét a munkamegosztasi megallapodas rogziti.

Az intézmény kozpontositott illetmény-szamfejtési és nettd finanszirozasi korbe tartozik. A
kozpontositott  illetmény-szamfejtést a Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar  Megyei

Igazgatosaga végzi.

Az intézmény azonosito adatai:

Torzskonyvi azonositod szam: 675365

Adoszam: 16733589-2-09

KSH gazdalkodasi forma kod: 322

KSH statisztikai szdmjel: 16733589-8730-322-09

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kozfeladatanak ellatasat szolgalo ingatlan
¢és ingo6 vagyon rendeltetésszerli hasznélatéra.

Az Onkorményzat tulajdonat képezd, az intézmény vagyonkezelésében 1évé vagyon
hasznalata sordn az dnkormanyzat vagyonarodl sz616 24/2013. (V. 30.) dnkormanyzati rendelet
szerint kell eljarni.

19. Az intézménynél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya:

A Kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény altal szabalyozott
kozalkalmazotti jogviszony.

20. Az intézmény beszamolasi kotelezettsége
Az intézmény munkéjat az éves munkaterv, a hatdlyos jogszabalyok, a helyi rendeletek az

agazati irdnyitd és modszertani szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi iranyelvek,
utmutatasok szerint végzi.
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Szakmai munkajarol a feliigyeletét ellatdé Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsaganak évente beszamol.

Gazdalkodasi tevékenységérdl a beszamolohoz sziikséges adatokat, a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellatd Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont szdmara, a munkamegosztasi
megallapodasban  rogzitettek szerint szolgaltatja. Az intézmény adatszolgaltatasi
kotelezettségének a hatdlyos jogszabalyok altal meghatarozott rendben koteles eleget tenni.

II. AZ INTEZMENY MUKODTETESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Virosi Szocialis Szolgalat szervezeti tagozodasa

Az intézmény feladatait integralt szervezeti formaban latja el.

A szervezet iranyitasa, koordinalasa, szakmai mikddtetése a négyfés menedzsment
iranyitasaval a székhelyen miikddé kozponti irdnyitdson, a szakositott ellatdsi és az
alapszolgaltatasi kozponton keresztiil valosul meg.

A gazdalkodasi és az intézménylizemeltetési feladatokat a Debreceni Intézménymiikodtetd
Kozpont latja el.

A Szakositott ellatasi kdzpont iranyitasa alatt 5 szervezeti egység all: a harom részleg, a
szocidlis és mentalhigiénés feladatokat ellaté csoport, valamint a Szavay Gyula Utcai
Telephelyen mtikodé apolasi-gondozasi osztaly.

Az 4polast-gondozast nyujto részleg két apolasi-gondozasi osztalyra tagolodik.

Az 1. apolasi-gondozasi osztalyhoz az intézmény 2. emeletének bal oldali és jobb oldali
szarnya tartozik, a II. &polasi-gondozasi osztidlyhoz az elsé emelet bal oldali szarnya, a
harmadik emelet bal oldali szarnya és a foldszinten talalhato lakoszobék tartoznak.

A demens ellatast nya;to részleg az elsé emelet jobb szarnyan talalhato.
Az 4dtmeneti ellatast ny0jto részleg a harmadik emelet jobb szarnyéan biztositja az ellatast.

A szocialis és mentalhigiénés csoport eldgondozast végez a beérkezett elhelyezési kérelmek
alapjan, segitséget nyajt a bekeriilésben, valamint végzi az ellatottak foglalkoztatasat. Részt
vesz minden nap az ellatottakkal egyiitt az altaluk szervezett programokban, segitséget nyu;jt
tgyeik intézésében. Segitd kapcsolatot épit és tart fent a lakokkal.

Az Alapszolgaltatasi kozpont kozvetlen iranyitdsa ald 3 kozpont, a Hazi segitségnyujtasi
kozpont, a Nappali ellatasi és étkeztetési kozpont, valamint a Fogyatékos személyeket ellato
kozpont tartozik.

A gondoz6 szolgéalatok a Viarosi Szocialis Szolgalat 6nalld szervezetei egységei. A
hataskoriikbe tartozo szakmai tevékenységeket tertileti ellatas elve alapjan végzik, szorosan
egyiittmiikddve a hazi segitségnyujtas, nappali ellatasi és étkeztetési, valamint fogyatékos
személyek nappali ellatasi koordinatoraval.

A szakfeladat ellatdsahoz kapcsolodo javitasi, karbantartasi munkalatokat a Debreceni
Intézménymiikddteté Kozpont latja el.
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Az otthoni szakapolds, mint egészségiigyi feladatellatas, szintén 6nalldo szakmai egységben
valosul meg.

A szervezeti felépitést tagozodasat az 1. abra, az egységek egyiittmiikddési strukturajat a 2.
abra mutatja be részletesen.

2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetOt tavollétében az intézményvezetd helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.
Amennyiben az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes is tavol van, Oket a
szakositott ellatas vezetd utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorrel helyettesiti.

Az intézményvezetd helyettes tavollétében feladatait a szakositott ellatas vezetd latja el.

A szakositott ellatas vezetd €s az alapszolgaltatas vezetOk egymast helyettesitik.

A vezet6 apold feladatait tavollétében a szakositott ellatas vezetd latja el.

A hazi segitségnyujtasi koordinator, a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator, valamint a
fogyatékos személyek nappali ellatasi koordinator tavollét esetén kolcsondsen helyettesitik

egymast.

A részlegvezetOk feladatait tavollétiikben a vezetd apold latja el.

Az osztalyvezetd apolot a kijelolt apold helyettesiti, az apoldk helyettesitését az osztalyon
miszakban 1év6 apolo latja el.

A szocidlis, mentalhigiénés csoportvezetd feladatait a kijelolt munkatars latja el. A szocidlis
¢s mentalhigiénés feladatokat ellatdé csoport munkatarsai: szociadlis munkatarsak, terdpias
munkatars, foglalkoztatas szervezé munkatarsak egymas helyettesitését végzik.

A szocidlis ligyintéz6t (Onkéntes koordinator) a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator
helyettesiti.

A vezetd gondozok tavollétiikben kdlcsondsen helyettesitik egymast.

A nappali ellatas vezet6i, dolgozoi, valamint az étkeztetésben foglalkoztatott asszisztensek
kolcsondsen helyettesitik egymast a telephelyen beliil. Kivételt képez ez aldl a Belvarosi
Gondozd Szolgalat, ahol a nappali ellatas vezet6jét tavolléte esetén a Homokkerti és Jozsai
Gondozd Szolgalat Szabo Kalman Utcai telephelyének nappali ellatas vezetdje helyettesiti.

A terapias munkatarsak egymast helyettesitik.

Fejlesztd foglalkoztatasban a segitok egymast helyettesitik.

Hézi segitségnytjtasban a folyamatos ellatast - intézményi szinten — elsdsorban a gondozok,
apolok kolesonds egymast helyettesitése biztositja. A vezetd gondozd is helyettesiti a
gondozot hazi segitségnyujtasban. Sziikség esetén barmelyik szakfeladaton foglalkoztatott
gondozo, apold helyettesitheti a hazi segitségnyujtas gondozdjat, apolojat.

A négy oraban foglalkoztatott orvos helyettesitése egyiittmiitkddési megallapodasban van
szabalyozva.

A gybgyszerkiado asszisztens helyettesitését a kijeldlt gondozo latja el.

A mozgasterapeuta helyettesitését a kijelolt apolo 1atja el meghatarozott tevékenységre.

A betegkiséré helyettesitését a kijeldlt gondozo, apold vagy a szocidlis és mentalhigiénés
feladatokat ellatd csoport munkatarsai latjak el.

Az egészségiigyi segédmunkasok egymast helyettesitik. A fodraszok egymas helyettesitését
végzik.

A szakositott ellatasban a folyamatos ellatast - intézményi szinten — els6sorban a gondozdk,
apolok kolcsonods egymast helyettesitése biztositja.

A takaritok a folyamatos ellatast biztositva- intézményi szinten — kdlcsondsen egymast
helyettesitik.

A Kozponti Iranyitds nem vezetd munkakorben foglalkoztatott (iligyintézd) munkatarsai
egymast helyettesitik. A titkarsagvezetd és a titkarnd tavollétiikkben kdlcsondsen helyettesitik
egymast. Az eljard helyettesitését a kijelolt tigyintézo latja el.
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A gépkocsivezetok egymast helyettesitik. A szoftverlizemeltetd és a rendszergazda egymast
helyettesitik.

A portasok egymas helyettesitését végzik.

A letéti pénztarost a pénziigyi ligyintézd helyettesiti. A pénziigyi szamviteli ligyintézo és a
pénziigyi ligyintéz6 egymast helyettesitik.

A folyamatos munkavégzés biztositdsa érdekében a munkaltatéoi jogkor gyakorldja, a
jogszabalyban megengedett mértékig intézményi szinten €l az atiranyitas lehetdségével.
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1. abra Az intézmény szervezeti felépitése, tagozodasa

/

Ujkerti Gondozd
.géat

Nagyerdei Gondozd Homokkerti és Jozsai
Szolgélat — Gondoz6 Szolealat

s /

—

/ Nagysandor Telepi
Gondoz6 Szolgalat

N

Tocoskerti Gondozo Szolgélat

Csapdkerti Fényesudvari Gondozd

Gondoz6 Szolgélat Szolgdlat \ l
v

v

Belvarosi Gondozo
Szolgalat

e

Csap6 Utcai Idések

Dedk Ferenc Utcai Ruyter Utcai Telephely Klubja Kandia Utcai De.mens
Idések Klubja _ Etkeztetés - Id8sek nappali ellatasa Id6sek Kl.ubJa
- Id8sek nappali ellatasa (népkonyha) - Etkeztetés - Demens id8sek
- Hazi segitségnydjtas nappali elldtésa
- Etkeztetés
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2. abra Az egységek egyiittmiikddési strukturdja

Intézményvezetd

[ DIM %

Alapszolgaltatési kdzpont
- Alapszolgaltatas vezets
- Onkéntes koordinator

Intézményvezetd
helyettes

(

{__ Otthoni szakdpolas ]

/ Kézponti Irdnyités: \

Nappali ellatasi és
étkeztetési kozpont

Hazi segitségnyujtasi
kézpont
- Hazi segitségnyujtasi
koordindtor

- Nappali ellatasi és
étkeztetési koordindtor

w
J
EEH

ellato kézpont

Fogyatékos személyeket

- Fogyatékos személyek
appali ellatasi koordinator

Titkarsagvezetd
Titkarng
Eljaré

Gépkocsivezets

Gondoz6
Szolgalatok
-

7

Pénziigyi szamviteli Ggyintéz6
Pénzligyi tigyintézé
Egyéb ugyinté
Gondozasi dij Ugyintézé
Letéti pénztdros
Rendszergazda

Szoftveriizemeltetd
\ Orvos /

Kandia Utcai Demens Id&sek Klubja 4024
Db. Kandia 4/b. sz.
- Nappali elld nappali ellatds -
vezet§, terapias munkatars,
gondozd -

[NagyséndorTelepi Gondoz6 Szolgalat Pdsa Utcai Idések és )
Demens Idések Klubja 4031 Db. Pésa u. 41. sz.

Nappali ellatas: nappali ellatas vezetd, terdpias
munkatars, gondozd, dpold
Hazi segitségnyujtds: gondozd
\_" Etkeztetés: asszisztens

J

-

(Nagyerdei Gondoz6 Szolgalat Thomas Mann Utcai IdGsek
Klubja 4032 Db. Thomas M u. 45. sz.
- Nappali ellatds: nappali ellatas vezetd, gondozd, dpold
- Hazi segitségnyujtas: vezets gondozd, gondozd
- Etkeztetés: asszisztens

~

( Szakositott ellatdsi kozpont

Szakositott ellatas vezetd

-
Portés
Betegkisérd
Egészségligyi
(.

Vezet6 apold

segédmunkds

Szocidlis és mentalhigiénés
feladatokat ellaté csoport:

Szocialis, mentalhigiénés
csoportvezetd
Szocialis munkatérs
Terdpids munkatars
Foglalkoztatas szervezd

J

-

Gelva’rosi Gondoz6 Szolgalat Erzsébet Utcai IdGsek Klubja 4025\
Db. Erzsébet u. 5. sz.
- Nappali ellatds: nappali ellatas vezets, gondozd
- Hazi segitségnydjtas: gondozd, dpold
- Etkeztetés: asszisztens

Szavay Gyula Utcai Telephely
Apolasi-gondozasi osztaly
Osztélyvezetd apold,

Apolé, Gondozo,
Takarito

J

Csap6 Utcai Id8sek Klubja 4029 Db. Csapd
u.94. sz. -
- Nappali ellatas: nappali ellatas -
vezet§, gondozd

-

Gényesudvari Gondoz6 Szolgalat Viztorony Utcai Telephely 1
4029 Db. Viztorony u. 13. sz.
Hazi segitségnyujtds: vezets gondozd, gondozd
Etkeztetés: asszisztens

J

Gc’rcéskerti Gondozd Szolgélat Derék Utcai Id6sek Klubja 4031 )
Db. Derék u. 22. sz.
- Nappali ellatds: nappali ellatas vezets, gondozo, dpold
- Hazi segitségnyujtas: vezets gondozd, gondozd
- Etkeztetés: asszisztens

J

-
(n K ) -
Ruyter Utcai Telephely 4034 Db. Ruyter Db. Siiveg u. 3.
u. 21/A sz. -
- Etkeztetés: asszisztens -
. J

-

(Csapbkerti gondozo Szolgalat Siiveg Utcai Id8sek klubja 4033 )

Nappali elltds: nappali ellatas vezetd, gondozd
Hazi segitségnyujtas: vezetd gondozd, gondozd,
Etkeztetés: asszisztens

J

Geék Ferenc Utcai Idések Klubja 4225 )
Db. Dedk F. u. 7. sz.
Nappali ellatds: nappali ellatas -

[Homokkerti és Jozsai Gondozd Szolgélat Szabo Kélman Utcai 1
Idések Klubja 4030 Db. Szabd Kalman u. 33.
Nappali ellatds: nappali ellatas vezetd, gondozd

-

vezetd, gondozd - Hazi wujtas: vezetd 6, gondozd
- Hazi segitségnyujtds: gondozd - Etkeztetés: asszisztens
- FEtkeztetés: asszisztens Y, \_ )
[ Ujkerti Gondozé Szolgélat
Fogyatékos Személyek Ifjusag Utcai

Nappali Intézménye 4032 Db. Ifjusag
u. 2.

Nappali elldtas: nappali ellatds
vezetd, terdpias munkatars,
gondozd

\ Fejleszté foglalkoztatas: segité

Fogyatékos Személyek Mester
Utcai Nappali Intézménye
4026 Db. Mester u. 22. sz.
- Nappali ellatas: terapias
munkatars, gondozd
- Fejleszts foglalkoztatas:

segité

Fogyatékos Személyek
Boszorményi Uti Nappali
Intézménye 4032 Db.
BOszérményi u. 148. sz.

Nappali ellatés: terapids
munkatars, gondozd

o . N\
Szocidlis munkatars
Foglalkoztatds szervez6,
Portas
N\

Gyogyszerkiadd
asszisztens
Mozgasterapeuta
Fodrész

Atmeneti ellatast nyujto részleg
Részlegvezetd, Apold, Gondozd,

Takarité

Demens ellatast nyujté részleg
Részlegvezets, Apold, Gondozd,

Takaritd

-

( . . Ll o )
Apoldst — gondozast nyujtod részleg
Részlegvezetd

J

1. Apolasi-
gondozasi osztaly
Osztalyvezetd
apold, Apold,
Gondozd,

Takarité

1I. Apolasi- )
gondozasi osztaly
Osztalyvezetd
apold, Apold,
Gondozd,

Takarité

J
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3. A létszammutato

A Viarosi Szocialis Szolgalat engedélyezett kdzalkalmazotti 1étszama 316 {6, koziilik 261 6
szakmai 1étszamon, 55 f6 pedig szakmai tevékenységhez kapcsolddd intézményiizemeltetési
1étszamon van foglalkoztatva.

Az otthoni szakapolés feladatait 5 6 megbizassal latja el.

A Szolgélat 1étszammutatoit telephelyenkénti és szakfeladatonkénti bontasban a 1. szdmu
melléklet tartalmazza.

4. Az intézmény dokumentumainak kezelése

Az intézmény vezetdje meghatdrozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- €s hataskoroket. Az
Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tligyiratkezelés
iranyitasaért ¢és ellendrzéséért az intézményvezetdje felelés. Az lgyiratkezelést az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan kell végezni.

A szabalyzat r0gziti a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak,
nyilvantartdsanak, taroldsanak, irattdrozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd
atadasanak modjat. A szabalyzat hatalya kiterjed a Varosi Szocidlis Szolgalat valamennyi
szervezeti egysége ¢és munkatarsa tevékenységével Osszefiiggésben keletkezett minden
iratra. A munkavallalok munkaiigyi dokumentacidja a Kozponti Iranyitason, az ellatottak
személyi dokumentacidja az adott telephelyen keriil taroldsra. A szabalyzat eldirasait a
Varosi Szocialis Szolgalat teljes tligyvitelében megvalosuld6 minden iratkezelési
tevékenységre alkalmazni kell.

A gazdalkodds soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamldk, a koltségvetési
beszamold, valamint az azt alatamasztdo dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a
Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont Bizonylati Szabalyzatanak rendelkezéseit kell
figyelembe venni.

A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendé adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét az informacios Onrendelkezési
jogrol ¢€s az informdacid szabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény, valamint az
allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korméanyrendelet
alapjan késziilt szabalyzat rogziti.

5. Az intézmény nyitva tartasa és iigyfélfogadasa

Az intézményvezetd fogadoorat az intézmény székhelyén hétfon 13% - 15%0 6raig, szerdan
10%- 12% 6raig tart.

Ugyintézésre minden ellatdsi formdban hétfot8l péntekig iigyfélfogaddsi iddben van
lehetdség, a szolgaltatast biztositod telephelyeken. Ez aldl kivételt képez a Nagysandor Telepi
Gondozd Szolgalat és a Belvarosi Gondozd Szolgalat hazi segitségnyujtdsa. Szamukra az
igyintézésre a Tocoskerti Gondozd Szolgalat ligyfélfogadasi idejében van lehetdség.

A mentalhigiénés csoport munkatarsai munkaidoben folyamatosan tartanak fogadoorat az
intézmény székhelyén, telephelyén, mellyel biztositott a folyamatos {igyintézés is.

A Nagysandor Telepi Gondoz6 Szolgalat Pésa Utcai Idések és Demens Idések Klubja
nyitvatartasi ideje:  hétfotél-péntekig 790 17% oraig,
ligyfélfogadasi ideje: hétfén 13%- 15% oraig,
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kedden, csiitortokon és pénteken 8% - 11%%raig,

Nagysandor Telepi Gondoz6 Szolgalat Kandia Utcai Demens Idések Klubja nyitvatartasi

ideje: hétfotél-péntekig: 7%0- 17% 6raig,
szombaton: 8%0 - 14% 4raig,
iigyfélfogadasi ideje: hétfon és szerdan 13%- 15% oraig,

kedden, csiitortokon és pénteken 8% - 11% 6raig.

Nagyerdei Gondozo6 Szolgéalat Thomas Mann Utcai Id6sek Klubja nyitvatartasi ideje:

hétfotdl-cstitortokig: 730- 16% 6raig,
pénteken: 730 15% 6raig,
szombaton: 8% - 14% oraig,
igyfélfogadasi ideje: hétfotol-péntekig: 900 12% 4raig.
Belvérosi Gondoz6 Szolgalat Erzsébet Utcai Iddsek Klubja nyitvatartasi ideje:
hétfotdl csiitortokig: 7%0- 16% oraig,
pénteken: 730- 15% 6raig,
tigyfélfogadasi ideje: hétfotél-péntekig: 900 12% 4raig,
Fényesudvari Gondoz6 Szolgalat Viztorony Utcai Telephely tigyfélfogadasi ideje:
hétfotdl-csiitortokig: 10% - 14% o4raig,
pénteken: 1090 - 12% oraig.

Fényesudvari Gondoz6 Szolgalat Csapd Utcai Id6sek Klubja nyitvatartasi ideje:

hétfotdl-csiitortokig: 730- 16% 6raig,
pénteken: 9%0. 15% 4raig,
szombaton: 8% - 14% ¢raig,
tigyfélfogadasi ideje: hétfotsl-péntekig: 900 129 5raig.
Tocoskertt Gondozo Szolgalat Derék Utcai Idések Klubja nyitvatartasi ideje:
hétfotdl-cstitortokig: 730~ 16% oraig,
pénteken: 730 - 15% 6raig,
szombaton: 890 - 14% ¢raig,
tigyfélfogadasi ideje: hétfotél-péntekig: 900 129 5raig.
Csapokerti Gondozé Szolgalat Siiveg Utcai Id6sek Klubja nyitvatartési ideje:
hétfotdl-cstitortokig: 730~ 16% oraig,
pénteken: 730 - 15% 6raig,
ligyfélfogadasi ideje: hétfotél-péntekig: 900 1290 4raig.
Csapokerti Gondoz6 Szolgélat Ruyter Utcai Telephelyen a szolgaltatas igénybevételének
ideje: hétfotol péntekig: 119 - 12% 6raig,
ligyfélfogadasi ideje: csiitdrtokon: 11%- 12% 4raig.

Homokkerti és Jozsai Gondozd Szolgéalat Szabo Kalméan Utcai Iddsek Klubja nyitvatartési

ideje: hétfétol-csiitortokig: 730 16% 6raig,
pénteken: 730- 15% 6raig,
tigyfélfogadasi ideje: hétfon és pénteken: 8% - 10% 6raig,
kedden és csiitortokon: 14% - 16%%6raig.

Homokkerti és J6zsai Gondoz6 Szolgélat Dedk Ferenc Utcai Iddsek Klubja nyitvatartasi ideje:
hétféto] csiitortokig: 730 - 16% 6raig,
pénteken: 730- 15% 6riig,
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ligyfélfogadasi ideje: hétfdn és szerdan: 14% - 16% oraig,
kedden és csiitortokon: 8% - 10%%raig.

Ujkerti Gondozé Szolgilat Fogyatékos Személyek Ifjisag Utcai Nappali Intézménye

nyitvatartasi ideje: ~ hétfotol-péntekig: 700 - 17 % 6raig,

iigyfélfogadasi ideje: hétfétél-péntekig: 9%0. 12% 4raig,

Ujkerti Gondozé Szolgilat Fogyatékos Személyek Mester Utcai Nappali Intézménye
nyitvatartasi ideje:  hétfétol-péntekig: 700 - 17 % 6raig,

iigyfélfogadasi ideje: hétfétél-péntekig: 900 12% 4raig,

Ujkerti Gondozé Szolgilat Fogyatékos Személyek Boszorményi Uti Nappali Intézménye
nyitvatartasi ideje:  hétfotol péntekig: 700-17% 6raig,

iigyfélfogadasi ideje: hétfétél-péntekig: 9%0. 12% 4raig,

6. Munkaidé beosztas, munkarend

A DMIJV Virosi Szocialis Szolgalat és a DMJV Iddsek Haza 2017. 08. 01-t6] egy szervezeti
egységet alkot.

A volt DMJV Viarosi Szocidlis Szolgélattal kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
munkavallalok vonatkozasaban a 755-8/2016 iktatdoszamu Kollektiv Szerz6dés 2. szamu
melléklete szerinti munkaidé, munkarend az iranyado.

A volt DMJV Idések Haza munkavallaldira vonatkozoan a munkaidd, munkarendet a 2017.
szeptember 12-én kelt 1/2017. szamu intézményvezetdi utasitas szabalyozza.

7. Az intézmény belso ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének rendjét a koltségvetési szervek belsod ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet alapozza meg. Az intézményre érvényes a Debreceni
Intézménymiikodtetdé Kozpont altal kiadott ,Belsé ellendrzési kézikonyv”, a ,Belsod
kontrollrendszere” és az ,,Ellenérzési nyomvonal”.

A Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont latja el a Véarosi Szocidlis Szolgalat gazdalkodasi
¢és lizemeltetési feladatai. EbbOl kovetkezoen a Varosi Szocidlis Szolgalatnak kovetnie kell a
Debreceni  Intézménymiikodtetd  Kozpont  altal  kiadott szabdlyokat. A belsd
kontrolltevékenység ellatasa - a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés - a
Debreceni  Intézménymiikodtetd Kozpont iranyitdsdval —miikédik az  intézmény
vonatkozasadban. Az intézmény sajatossdgainak megfeleld folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési feladatokat - az egyiittmiikodési megallapodasra figyelemmel - az
intézmény muiikodteti.

A kontrollrendszer logikdjabol és felépitésébdl kovetkezden a Varosi Szocialis Szolgalat
szakmai munkajara vonatkozo sajatossdgokat tartalmazo kontrollokat az intézmény alakitja
ki, az intézményvezetd miikddteti. Ennek megfelelden a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés szabdlyzata kiterjed a Varosi Szocidlis Szolgalat valamennyi
miikodési teriiletére.

Célja, a rendszeres ellendrzéssel a hibdk, a pontatlansdgok idében torténd feltarasa,
korrigalasa, a minél magasabb szinvonalu, minél hatékonyabb munkavégzés.
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Az intézmény szervezeti egységeinél minden szakfeladat feleldse havonta az ellendrzés tényét
az ellendrzott dokumentumban rogziti, a hibakat, eltéréseket azonnal korrigdlja, ha a
kompetenciajat meghaladja a korrekcid, azt irdsban jelzi az egységvezetonek.

Az intézményvezetd a beszamolasi rendszereket ugy mukodteti, hogy az hatékony,
megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok vildgosan meghatarozottak
legyenek. A vezetd gondozok és nappali ellatds vezetdk éves munkatervet és beszamolot
készitenek.

III. VEZETO BEOSZTASOK

magasabb vezetd: intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

vezeto: szakositott ellatas vezetd
alapszolgaltatas vezetd
vezetd apolo
hazi segitségnytjtasi koordinator
nappali ellatasi és étkeztetési koordinator
fogyatékos személyek nappali ellatasi koordinator
részlegvezetd
osztalyvezetd apold
szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
vezetd gondozd
titkarsagvezetd

IV. A VEZETOK FELADATA, JOGKORE, KOTELEZETTSEGE, FELELOSSEGE

1. Az intézményvezeto felelossége, hataskore, feladata, kotelezettsége

Az intézményvezeto felelés

* A fenntart6 altal jovahagyott Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Hézirend, valamint a feladatellatds €s gazdalkodéas soran alkalmazand6 munkakorét
érintd szakmai jogszabalyok és szabalyzatok betartasaért, betartatasaért.

* Az intézmény torvényes ¢és szakszerli mikodéséért, a munkaltatolr intézkedeések
szakszerliségéért.

* Az altala vezetett intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért, az intézmény
kezelésében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért.

* Az intézmény teljes korli statisztikai adatszolgaltatasi, koltségvetési, tovabba — a
gazdalkodas terén — a tervezési szakmai €s beszamoldasi kotelezettségek teljesitéséért.

* Feladatainak a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak és legjobb tudasa szerinti
szakértelemmel torténd ellatasaért.

Az intézményvezeto hataskore

* Az intézmény vezetése, a szervezeti egységek munkdjanak irdnyitdsa, koordinélésa,
ellendrzése.
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Az intézményt egy személyben képviseli. Képviseleti jogkorét esetenként vagy az
iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézményi valamennyi alkalmazottja tekintetében.

A Debreceni Intézménymuikodteté Kozpont vezetdjének, gazdasigi vezetdjének
ellenjegyzése mellett kotelezettséget vallal a koltségvetési eldiranyzatok terhére.

Az intézményvezeto feladata

Tervezi, szervezi, iranyitja, koordinalja €s ellendrzi az intézmény szakmai, gazdalkodasi
tevékenységét.
Elemzi és értékeli az intézmény altal végzett tevékenység, a miikddtetett szolgaltatasok
¢s az ellatasi teriilet statisztikai és feladatmutatoi, valamint az elvégzett feladatok, az
intézmény mukodésének szakmai, gazdasagi hatékonysagat.
Megszervezi a belsé ellendrzés rendszerét, valamint annak adminisztraciojat.
Gondoskodik az intézmény szervezeti miikodési szabalyzatanak jogszabaly szerinti
elkészitésérol, elfogadasarol, folyamatos naprakészségérél és annak a fenntartd
szakbizottsagaval torténd jovahagyasarol.
Biztositja az agazati jogszabalyban el6irtak szerint az intézmény szakmai programjanak
kidolgozasat, fenntartdi jovahagyasat, a jogszabalyokban rogzitett nyilvanossagra
hozatalat.
Gondoskodik a jogszabalyi eldirastol fiiggéen az intézmény hazirendjének
kialakitasarol, elfogadasardl, betartasarol.
Biztositja a jogszabalyokban eldirt tovabbi szabalyzatok eldkészitését, sziikség szerint
azok jovahagyasat.
Gondoskodik az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott tevékenységek — kiilonos
tekintettel az alaptevékenységek — végrehajtasarol, az erre vonatkozo jogszabalyok,
szakmai eldirasok, a fenntartoi utasitasok betartasarol.
Biztositja az intézmény koltségvetésében rendelkezésre allo eldiranyzat alapjan az
alaptevékenység ellatdsdhoz sziikséges szakmai felkésziiltségli kozalkalmazottak
foglalkoztatasat, szakmai ismeretiik folyamatos megujitdsat, on- €és tovabbképzésiik
Osztonzését, tapasztalat- cseréket, szakmai szervek szolgaltatasainak igénybevételén
alapul6 ismeretszerz€s biztositasat.
Elkésziti az intézmény tovabbképzési tervét és gondoskodik a tovabbképzésre kotelezett
kozalkalmazottak tovabbképzésérol.
Megszervezi a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasat, a veszélyelharitast.
Biztositja a szakmai munkavégzés kovetelményeinek intézményi és egyedi
meghatdrozasat, az intézmény belsé szabalyozasa és a munkakori leirdsok Osszhangjat,
a végrehajtas ellendrzését, a feladatok szamonkérését, beszdmoltatasat a teljesitmények
elemzését, értékelését.
Koteles gondoskodni a szolgaltatast igénybevevok, a foglalkoztatottak, s az
intézményben tartozkoddé mas személyek ¢letének, testi épségének, egészségének
megveédésérdl, a karosodas megovasarol.
Gondoskodik az intézményben dolgozok és a szolgaltatast igénybevevok korében
tapasztalt munkafegyelem, vagy hazirend sértés megel6zésérol, szankcionalasarol.
Biztositja az Alaptorvényben ¢és mas jogszabdlyokban meghatdrozott emberi,
allampolgari, személyiségi, gyermeki, sziiloi jogok gyakorldsanak a feltételeit.
Biztositja az intézményt érintd javaslatok, bejegyzések és panaszok elintézését,
megvalaszolasat, melyrdl a Polgarmesteri Hivatal érintett szakosztalyat értesiti.
Gondoskodik az oOnkormanyzati szervekkel torténd folyamatos ¢és informativ
kapcsolattartasrol. Elkésziti az eldirt szakmai jelentéseket, valamint — évi egy
alkalommal — gondoskodik a teljes korti pénziigyi szakmai beszamolok elkészitésérol.
Ezen talmenden is koteles teljesiteni a szakosztalyok szakmai tevékenységét érintd
instrukcioit és eldirasait.
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A magasabb vezetdi megbizas palyaztatasa esetén lehetdvé teszi, hogy a palydzok az
intézményt €s annak szakmai munkajat megismerhessék.

Magasabb vezetdi megbizas atadas-atvételekor koteles tételes- teljes kort leltar alapjan
- jegyzOkonyvet késziteni, valamint az atadas-atvételt a Polgarmesteri Hivatal
szakosztalyanak ¢és a Debreceni Intézménymukodtetdé Kozpont munkatarsanak
jelenlétében elvégezni.

Biztositja az intézmény atszervezésével, megsziintetésével, név felvételével &s
névvaltozasaval kapcsolatos intézményi feladatok ellatasat.

Palyéazatok benyujtasahoz beszerzi a fenntartdo dnkormanyzat hozzajaruléasat.

Koteles gondoskodni minden olyan tovabbi szakmai feladat ellatasrol, amelyet a
jogszabalyok, az intézmény jovahagyott belsd szabalyzatai, fenntartdéi intézkedések
szamara el6irnak, vagy az intézmény altal ellatott szaktevékenység jellege szerint az
intézményvezetotol altalaban elvarhatok.

Szocialis munkas munkakorébe tartozo feladata:

Felvilagositast ad az érdeklddok szdmara az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok
igénybevételének modjardl, lehetdségérdl. Informaciot nyujt az ellatast kérdk szamara.
Demens személyek ellatdsa igénybevételi kérelme esetén figyelemmel kiséri a
sziikséges szakvélemények meglétét.

Kapcsolatot tart a haziorvosokkal és a szakorvosokkal.

Az ellatast igénybevevO koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak figyelembe vételével szervezi az aktivitdst segitd/megtartd fizikai,
szellemi, szérakoztato és kulturalis tevékenységeket, melyeken részt vesz.

A komplex probléma kezelése érdekében egyiittmlikodik az egészségiigyi €s a szocialis
haldzattal, valamint az ellatottak érdekvédelmi szerveivel.

Megismerteti az ellatottal/torvényes képviseldvel a hazirendet.

Az intézményvezetd munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettsége

Koteles kapcsolatot tartani €s egyiittmiikddni kollégéival, az ellatottak hozzatartozoival,
a kijelolt gondnokokkal, a szocidlis és egészségiigyi ellatérendszer intézményeivel,
DMIV Polgarmesteri Hivatalanak szakosztalyaival.

Koteles az dnkorményzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkozd dontéseket
¢s utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdrével, beosztasaval
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Koteles a munkaltatot tajékoztatni minden olyan tényrdl, adatrdl, koriilményrdl vagy
ezek valtozasarol, amely a vezetdi megbizas szempontjabodl lényegesek.

Munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésére, figyelemmel a Kjt. 41. és a
43.§-ban foglaltakra a polgarmester el6zetes irasbeli engedélye alapjan jogosult.

Koteles azonnal jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, illetve az
egy¢eb igazolt tavollét idOpontjat a polgarmesternek.

Béarmely okbol torténd tavolléte esetén kotelessége helyettesét irasban bejelenteni a
polgarmesternek.

Kilfoldi- és belfoldi kikiildetésre a polgarmester elézetes engedélyével jogosult,
kikiildetési rendelvény kitoltésével.

Koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megdrizni.

A beosztasdval jard feladatokat a legjobb tuddsa szerint, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintéen, szakszertien és feleldsségteljesen
koteles ellatni.

A fenti tevékenységek gyakorlasat, ill. azok ellendrzését az intézményvezetd az altala
iranyitott apparatus Utjan végzi.
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. Az intézményvezeto helyettes feladata, jogkore, kotelezettsége, felelossége

» Tervezi, szervezi, iranyitja, koordindlja ¢és ellenérzi az intézmény szakmali,
tevékenységét.

* Elemazi ¢és értékeli az intézmény altal végzett tevékenység, a mikoddtetett szolgaltatasok
¢s az ellatési teriilet statisztikai és feladatmutatoéit, valamint az elvégzett feladatok, az
intézmény miikodésének szakmai, gazdasagi hatékonysagat.

* Megszervezi a belso ellendrzés rendszerét, valamint annak adminisztraciojat.

* Gondoskodik az intézmény szervezeti miikddési szabalyzatanak jogszabaly szerinti
elkészitésérol, elfogadasarol, folyamatos naprakészségérdl és annak a fenntartd
szakbizottsdgaval torténd jovahagyasarol.

+ Biztositja az dgazati jogszabalyban eldirtak szerint az intézmény szakmai programjanak
kidolgozasat, fenntartdéi jovahagyasat, a jogszabalyokban rdgzitett nyilvanossagra
hozatalat.

* Gondoskodik a jogszabalyi eldirastol fiiggben az intézmény hazirendjének
kialakitasarol, elfogadasarol, betartasarol.

» Elkésziti az intézmény tovabbképzési tervét €s gondoskodik a tovabbképzésre kotelezett
kozalkalmazottak tovabbképzésérol.

* Biztositja a szakmai munkavégzés kovetelményeinek intézményi ¢és egyedi
meghatdrozasat, az intézmény belsé szabalyozasa és a munkakori leirdsok dsszhangjat,
a végrehajtas ellendrzését, a feladatok szdmonkérését, beszdmoltatasat a teljesitmények
elemzését, értékelését.

+ Koteles gondoskodni a szolgaltatast igénybevevOk, a foglalkoztatottak, s az
intézményben tartozkodd mas személyek c¢letének, testi épségének, egészségének
megvédésérdl, a karosodas megovasarol.

* Biztositja az Alaptérvényben ¢€és mas jogszabalyokban meghatarozott emberi,
allampolgari, személyiségi, gyermeki, sziiloi jogok gyakorlasanak a feltételeit.

* Biztositja az intézmény datszervezésével, megsziintetésével, név felvételével ¢és
névvaltozasaval kapcsolatos intézményi feladatok ellatasat.

* Biztositja a jogszabalyokban eldirt tovabbi szabalyzatok eldkészitését, sziikség szerint
azok jovahagyasat.

* Gondoskodik az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott tevékenységek — kiilonds
tekintettel az alaptevékenységek — végrehajtasarol, az erre vonatkozo jogszabalyok,
szakmai eloirasok, a fenntartoi utasitasok betartasarol.

+ Statisztikai jelentések ellendrzése, KSH jelentések ellendrzése.

* Az 4llami tdmogatas elszamolasahoz kapcsolddo nyilvantartas ellendrzése, elszdmolas
elokészitése.

* Az ellatottak altal fizetendd személyi téritési dijak megallapitasanak ellendrzése, a
hatralékosok kovetésének ellendrzése.

* A célszerli, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilsé és belsd erdforrasainak
feltarasa, megosztasa.

* Humanpolitikai feladatok ellatdsaban valo kozremiikddés.

* A szolgaltatasokkal kapcsolatos panaszok kivizsgéldsanak koordinalésa.

* A szakmai munkatarsak munkakori leirasdnak ellendrzése.

+ Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok irdsa, elnyert palyazatok
megvaldsitasdban valo kozremiikodés.

* Egyiittmlikodik a véros illetékességi teriiletén miikodd szocialis és egészségiigyi,
onkormanyzati és civil szervezetekkel.

» Sziikség szerint részt vesz az intézmény esetmegbeszélésein, annak eredményességét
legjobb tudasa szerint segiteni.

» Szervezi a vezet6i megbeszéléseket.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

» Szakmai protokollokat, eljarasrendeket dolgoz ki.
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* Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott
informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettsége van.

* Az intézményvezetét, - annak tavollétében — teljes jogkdrrel ¢és feleldsséggel
helyettesiti, a fenti jogkorok gyakorldsa soran felelds:

* Az intézmény szakmai és gazdasagi mikodéséért.

» Az iranyitasa ald rendelt szervezeti egységek részére meghatarozott feladatok ellatasaért
¢s rendszeres ellenérzésének megszervezéséért.

* A szakmai teriiletre vonatkozoan a jogszabalyi eldirasok ¢és belsd szabalyzatok
betartasaért.

* A munkaiddnek a kollektiv szerzédésben meghatarozott keretek kozotti betartasaért.

* Biztositja, hogy gazdasagi kihatdsi intézkedés ne torténjen az intézményvezetd
tudomasa nélkiil.

» Szakmai ¢és vezetdi kompetencidjat meghaladd esetekben az intézményvezetot
tajékoztatja, megoldasi javaslatot tesz.

* Szakmai forumokon képviseli az intézményt.

* Munkatérsait segiti a felmeriilé szakmai kérdések megoldasaban.

 FEtikai szabalyokat betartja, betartatja, megsértésiik esetén intézkedési javaslattal él.

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval végzi, a munkakari leiras szerint.

Az intézményvezetdt — annak tavollétében — teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti.
Az intézményvezetd helyettes tdvollétében feladatait a szakositott ellatas vezetd latja el.
3. Szakositott ellatas vezeto feladata, jogkore, kotelezettsége, feleléssége

* Az intézmény szakositott ellatdsainak Osszehangoldsa, koordinalasa, ellendrzése a
vonatkozé jogszabalyok érvényre juttatasaval.

+ Kozvetleniil iranyitja a vezetd apold, a szocidlis, mentalhigiénés csoportvezetd és a
Szavay Gyula Utcai Telephely osztalyvezetd apoldjanak, a portds, a betegkisérd, az
egészségligyi segédmunkas munkajat.

* Feladata az iranyitdsa ald tartozd részlegek és telephely szakszerti, jogszeri és
gazdasagos mitkddtetésének szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

* A szakositott ellatasban foglalkoztatott munkavallalok munkakori leirdsanak
elokészitése, aktualizalasa.

A munka folyamatos biztositasanak érdekében az iranyitasa ala tartozd dolgozok
munkdjanak koordinalasa, ellendrzése.

» [Egyezteti és jovahagyja az osztalyok munkarendi beosztésat.

* A szakositott elldtdsban hasznalt, a jogszabadlyban meghatarozott dokumentéaciok
kidolgozasa, aktualizaldsa, a szakmai rendeletekben meghatdrozott nyomtatvanyok
biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.

» Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, felkutatisa, a kiilsd segitd rendszer
feltarasa, a gyakorlati egyiittmiikdés kialakitdsa. Palyazatok irasa, elnyert palyazatok
megvaldsitasadban valo kozremiikodés.

 Statisztikai jelentések ellendrzése, dsszesitése, KSH jelentések elkészitése.

* A gondozési, 4polasi sziikségletek kovetése, a sziikséges szakmai valtoztatdsok
kezdeményezése, megszervezése.

* Az é4llami tdmogatas elszamolésahoz kapcsolddo nyilvantartas ellendrzése, elszamolas
elokészitése.

Az A szakositott ellatasokat igénybe vevOk altal fizetendd személyi téritési dijak
megallapitdsdnak egyeztetése, ellendrzése a szakositott ellatasban.
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A szakositott ellatdsokat igénybe vevOk személyi téritési dijhatralékédnak kovetése,
felszolitd levél €s a jelentés idében torténd megkiildésének koordindlasa a szakositott
ellatasban.

A szakositott ellatast igénybevevOk esetében az éves téritési dij feliilvizsgalat
elokészitett dokumentumainak ellendrzése.

A célszerli, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilsé és belsd erdforrasainak
feltarasa, megosztasa.

Humanpolitikai feladatok ellatdsdban val6 kdzremiikodés.

A szakmai 0sztonz6 rendszer kidolgozasa, az érvényesités segitése.

A szakositott ellatassal kapcsolatos panaszok kivizsgaléasa.

Az intézmény és a szociadlpolitikai eszkézrendszer fejlesztésének eldsegitése.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossaganak eldsegitése.

Az intézmény PR tevékenységében vald személyes kozremiikodés.

Szakmai ¢és iranyitd, ellen6rz0 tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetének.

Rendszeresen kapcsolatot tart a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd részlegekkel, az
intézmény orvosaival, az ellatottjogi képviseldvel, az érdekképviseleti férummal, az
egészségligyi €s szocialis intézményekkel, karitativ szervezetekkel.

Részt vesz az intézmény gyogyszerlistdjanak kidolgozasaban, jogszabaly 4ltal eldirt
rendszerességgel annak feliilvizsgalataban.

Ellendrzi a lakok kulturalt kdrnyezetének kialakitasat, az intézmény rendjét, tisztasagat,
nyugalmanak fenntartasat, otthonossa tételét.

Ellenérzi a lakok ellatdsahoz jogszabaly 4ltal kotelezOen biztositandd feltételek
meglétét.

Hetente értekezletet tart a vezetd apolo, a részlegvezetdk, a szocialis, mentalhigiénés
csoportvezetd és a telephely osztalyvezetd apoldja részére.

A hozzd érkezd panaszokat, kérelmeket kivizsgalja, és errdl t4jékoztatja az
intézményvezetot.

A kozvetlen irdnyitasa ald tartozd munkatarsak altal vezetett szakmai dokumentéciod
(elektronikus és papir alaptl) vezetését ellendrzi.

A ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevdirdl” rendszerbe a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden rogzitett adatok sziikségszerinti ellendrzése.

A szakositott ellatdsban a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast
Igénybevevoirdl” rendszerbe az intézményi téritési dij valtozas jelentése.

Ellen6rzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkéjat, a kozponti elektronikus
nyilvantartorendszerben a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld adatrogzitést.

A szakositott ellatasban foglalkoztatott munkatarsak munkéjanak ellendrzése a
munkavégzés helyszinén is.

Az intézmény ellatdsi teriiletén figyelemmel kiséri az szakositott ellatasra iranyuld
igényeket. A felmeriilt igényekhez és a sziikséglethez szolgaltatast szervez, azokra
javaslatot tesz.

Ellendrzi a szocialis intézményi foglalkoztatds jogszabalyi eldirasnak megfeleld
miikodését.

Ko6zremiikodik annak érdekében, hogy az ellatasra szoruld személy igénybe vehesse a
szamara elérhet6 szolgaltatasokat.

Tajékoztatast ad a  szolgaltatdsokat igénybevevok részére az  ellatdsok
hozzaférhetdségérdl ¢és ezek igénybevételével kapcsolatos szabdlyokrol, kiilonos
tekintettel az Szt-ben meghatarozott ellatasokra és szolgaltatdsokra, valamint az
egészségiigyi ellatasra.

Az intézményi jogviszony létesitésére eldkészitett dokumentaciodt ellendrzi, tovabbitja
az intézményvezetd felé a szakositott ellatasokban.
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Feladata a szakositott ellatasokban a folyamatos miikodéshez sziikséges szakmai é€s
egyéb anyagok, eszkozok hasznalatdnak ellendrzése, iddbeni jelzés a potlas
sziikségességérol.

Figyelemmel kiséri a szakositott ellatasokban a biztonsagos munkavégzés feltételeihez
sziikséges védOeszkozok kiadasat és hasznalatat.

Személyi téritési dijak beszedésének és a hozza kapcsolddd pénziigyi nyilvantartasok
naprakész vezetésének ellendrzése, a hatralékosok idébeni felszolitasdnak ellendrzése a
szakositott ellatasokban.

A szakositott ellatasban a leltar kezeléséért felelds személyt kijeloli. Aktivan
kozremiikodik leltar és selejtezés alkalmaval. Feladata a vagyontargyak leltar szerinti
megovasanak, a kiadott anyagok rendeltetésszerli, gazdasagos felhasznéalasanak
ellendrzése, a sziikséges nyilvantartas vezetése. Személyi és vagyonvédelem biztositasa.
Elmarasztalasi €és jutalmazasi javaslattétellel €l az iranyitasa ald tartozé dolgozok
vonatkozasaban.

Az ellatas komplex megvalositdsa érdekében egyiittmiikddik az egészségiigyi, szocialis
halézattal és a kliensek érdekképviseleti szerveivel, civil szervezetekkel, ellatast
igénybevevok hozzatartozoival.

Eves munkaterv, beszamold készitését koordindlja. Az elfogadott terv kivitelezését
ellendrzi, értékeli a megvaldsitast.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiti.

A szakmai protokollokat, eljarasrendeket kidolgozza.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Biztositja, hogy gazdaséagi kihatasu intézkedés ne torténjen a Varosi Szocialis Szolgalat
intézményvezetdjének tudoméasa nélkiil.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan muikodési €s személyi adatra vonatkozodan,
amely munkdja sordn tudomasara jut. Kivéve, ha arra jogszabaly vagy felsobb utasitas
kotelezi.

A szakositott ellatas vezetd, a fenti jogkor gyakorlasa soran felelds:

A munkakori leirasban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

A munkarend, munkafegyelem, munkaidd betartasaért, betartatasaért.

A hatélyban 1év6 jogszabalyok betartasaért, a munkatarsakkal vald6 megismertetéséért,
betartatasaért.

Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok tekintetében a szakmai, magatartasi, munkavédelmi,
tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.

Az intézmény miikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott

informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettsége van.

Munkéjat az intézményvezetd helyettes kdzvetlen iranyitdsaval, a munkakori leirds szerint
végzi. A szakositott ellatas vezetd €s az alapszolgéltatas vezetd egymast helyettesiti.

4. Az alapszolgaltatas vezet6 feladata, jogkore, kotelezettsége, felelossége

Az intézmény alapszolgaltatasainak Osszehangolasa, koordindldsa, ellendrzése a
vonatkoz6 jogszabalyok érvényre juttatasaval.

Feladata a gondozé szolgdlatok és a hozzé tartozo telephely/telephelyek szakszerti,
jogszerl és gazdasagos mukodtetésének szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Uj munkavallald szaméra szakmai, modszertani, adminisztrativ ismeretek nyujtasa, a
betanulas folyamatdnak megszervezése.

Az alapszolgéltatasban foglalkoztatott munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitése,
aktualizalasa.
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A munka folyamatos biztositasanak érdekében az iranyitasa ala tartozd dolgozok
munkdjanak koordinalasa, ellenérzése.

Az alapszolgaltatisban hasznalt a jogszabalyban meghatarozott dokumentaciok
kidolgozasa, aktualizdldsa, a szakmai rendeletekben meghatarozott nyomtatvanyok
biztositasa, hasznalatanak ellendrzése.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, felkutatdsa, a kiilsé segitd rendszer
feltarasa, a gyakorlati egylittmtkodés kialakitasa. Palyazatok irasa, elnyert palyazatok
megvalositasaban vald kozremiikddés.

Statisztikai jelentések ellendrzése, 0sszesitése, KSH jelentések elkészitése.

A gondozasi, apoldsi sziikségletek kovetése, a sziikséges szakmai valtoztatasok
kezdeményezése, megszervezése.

Az éllami tdmogatas elszamolasahoz kapcsolodo nyilvantartas ellendrzése, elszdmolas
elokészitése.

Az ellatottak altal fizetendd személyi téritési dijak megallapitasanak egyeztetése,
ellendrzése.

Az ellatottak személyi téritési dijhatralékanak kovetése, felszolitdo levél és a jelentés
id6ében torténd megkiildésének koordinalésa.

Az alapszolgaltatast igénybevevok esetében az éves téritési dij felilvizsgalat
elokészitett dokumentumainak ellendrzése.

A célszerli, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiils6 és belsd erdforrasainak
feltarasa, megosztasa.

Elkésziti az alapszolgaltatdsban dolgozok tovabbképzési tervét ¢és gondoskodik a
tovabbképzésre kotelezett kozalkalmazottak tovabbképzéséral.

Humanpolitikai feladatok ellatdsdban val6 kdzremiikodés.

A szakmai 6sztonz6 rendszer kidolgozasa, az érvényesités segitése.

Az alapszolgaltatasokkal kapcsolatos panaszok kivizsgaléasa.

Az intézmény és a szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének eldsegitése.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatdsossaganak eldsegitése.

Az intézmény PR tevékenységében valo személyes kozremitkodés.

A kozvetlen iranyitdsa ala tartozd6 munkatarsak altal vezetett szakmai dokumentécio
(elektronikus és papir alapu) vezetésének és nyilvantartasainak ellendrzése.

A ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybevevdirdl” rendszerbe a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden rogzitett adatok sziikségszerinti ellendrzése.

Az alapszolgaltatasban a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast
Igénybevevoirdl” rendszerbe az intézményi téritési dij valtozas jelentése.

Ellendérzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkajat, a kozponti elektronikus
nyilvantartorendszerben a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé adatrogzitést.

Az alapszolgaltatasban foglalkoztatott munkatarsak munkajat ellendrzi a munkavégzeés
helyszinén is.

Az intézmény ellatasi teriiletén figyelemmel kiséri az alapszolgéltatasra irdnyul6
igényeket. A felmeriilt igényekhez és a sziikséglethez szolgéltatast szervez, azokra
javaslatot tesz.

Segiti a fejlesztés megvalositasat. Ennek érdekében egyiittmiikddik a kijeldlt
szervezetekkel.

Ellen6rzi a fejlesztd foglalkoztatas jogszabalyi eldirdsnak megfeleld szakmai
mukodését.

Segiti a foglalkoztatasi szakmai program elkészitését.

Segiti a fejlesztd foglalkoztatdsi tamogatassal kapcsolatos igénylések elokészitését.
Elokésziti a foglalkoztatasi timogatés elszdmolasat.

Sziikség esetén képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos
tigyekben.

Kozremiikodik annak érdekében, hogy az ellatdsra szoruld személy igénybe vehesse a
szamara elérhet6 szolgaltatasokat.
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» Téjékoztatast ad a szolgaltatdsokat igénybevevok részére az ellatdsok hozzaférhetdségérdl
és ezek igénybevételével kapcsolatos szabalyokrol, kiilonds tekintettel az Szt-ben
meghatarozott ellatdsokra és szolgaltatdsokra, valamint az egészségligyi ellatasra.

» A szakmai feladatok korébe tartozo sziikségletek kielégitésére torekszik.

* Az intézményi jogviszony létesitésére elOkészitett dokumentaciot ellendrzi, tovabbitja
az intézményvezetd felé.

* Figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeihez sziikséges véddeszkozok
kiadésat és hasznalatat az alapszolgaltatdsokban dolgozdk esetében.

» Személyi téritési dijak beszedéséhez kapcsolodd pénziigyi nyilvantartdsok naprakész
vezetésének, a hatralékosok felszolitasa elokészitésének kovetése.

* A leltar kezeléséért felelos személyt kijeloli az alapszolgaltatasokban dolgozok
esetében.

» Aktivan kozremiikodik leltar és selejtezés alkalmaval. Feladata a vagyontargyak leltar
szerinti megovasa, a kiadott anyagok rendeltetésszerli, gazdasagos felhasznalasanak
ellendrzése, a sziikséges nyilvantartas vezetése. Személyi és vagyonvédelem biztositasa.

» FElmarasztaldsi és jutalmazasi javaslattétellel ¢l az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok
vonatkozasaban.

» Az ellatds komplex megvalositasa érdekében egylittmiikddik az egészségiigyi, szocialis
halozattal és a kliensek érdekképviseleti szerveivel, civil szervezetekkel, az ellatast
igénybevevok hozzatartozoival.

« Eves munkaterv, beszamolo készitését koordindlja. Az elfogadott terv kivitelezését
iranyitja, ellendrzi, értékeli a megvaldsitast.

» Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez az alapszolgaltatasban.

» Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tuddsa szerint
segiti.

» A szakmai protokollokat, eljarasrendeket kidolgozza.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

* Biztositja, hogy gazdasagi kihatasu intézkedés ne torténjen a Varosi Szocialis Szolgalat
intézményvezetdjének tudomasa nélkiil.

» Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikddési €s személyi adatra vonatkozoan,
amely munkaja soran tudomasara jut. Kivéve, ha arra jogszabaly vagy fels6bb utasitas
kotelezi.

Az alapszolgaltatas vezetd, a fenti jogkor gyakorldsa soran felelds:

* A munkakori leirasban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

* A munkarend, munkafegyelem, munkaidd betartasaért, betartatasaért.

* A hatalyban 1év0 jogszabalyok betartasaért, a munkatarsakkal valo megismertetéséért,
betartatasaért.

* A téritési dijak beszedéséért és az intézmény szdmlajara torténd befizetéséért.

* Az iranyitéasa alé tartoz6 dolgozok tekintetében a szakmai, magatartasi, munkavédelmi,
tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.

* Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott

informaciok vonatkozasaban titoktartasi kitelezettsége van.

Munkdjat az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitdsaval, a munkakori leirds szerint
végzi. A szakositott ellatas vezetd €s az alapszolgaltatas vezetd egymast helyettesiti.

5. Vezet6 apolo feladata, jogkore, kotelezettsége, felelossége

» Kozvetleniil iranyitja a részlegvezetok, a gyogyszerkiadd szakasszisztens, a
mozgasterapeuta, a fodraszok munkajat.
* Az iranyitdsa ald tartozd munkavallalok munkakéri leirasanak eldkészitése,
aktualizalasa.
31



A kozvetlenill irdnyitdsa ala tartozé dolgozok részére a szabadsagos litemterv
elokészitését koordinalja.
Szervezi és ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo részlegeken dolgozok munkajat.
Egyezteti a részlegek munkabeosztasat.
Iranyitja a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok beszerzését, tarolasat,
nyilvantartdsat a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.
Részt vesz az intézmény gyodgyszerlistajanak kidolgozéasaban, jogszabaly altal eldirt
rendszerességgel annak feliilvizsgalataban.
Gondoskodik a lakok kulturalt kérnyezetének kialakitasarol, az intézmény rendjérol,
tisztasagarol, nyugalmanak fenntartasarol, otthonossa tételérol.
Gondoskodik a lakok ellatasahoz jogszabaly altal kotelezéen biztositandd feltételek
meglétérol.
Gondoskodik a jogszabaly altal eldirt nyomtatvanyok biztositasarol.
Az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak altal vezetett szakmai dokumentéci6 (elektronikus
¢s papir alapl) vezetéséhez szakmai iranymutatast ad, rendszeresen ellendrzi annak
vezetését.
Elkésziti a szakositott ellatasokban dolgozok tovabbképzési tervét és gondoskodik a
tovabbképzésre kotelezett kozalkalmazottak tovabbképzésérdl.
Az intézményi jogviszony létesitésével, a lakok ellatasaval, a személyi téritési dijak
megallapitasaval, a szolgaltatds megsziintetésével Osszefiiggd alaki, tartalmi eldirasok,
szakmai dokumentaciok kidolgozasa, feliilvizsgalata. Ezen ellatotti dokumentumok
vezetésének folyamatos ellendrzése, az észrevételek dokumentalasa, a sziikséges
intézkedés megtétele, kompetencia hatarait meghalado estekben megoldési javaslattétel.
Felel6s az allami timogatas elszamolasanak alapjat képezé dokumentumok rendszeres
ellendrzéséért a mindenkori koltségvetési torvény eldirdsai szerint. Felelds az
elszamolas eldkészitéséért.
Felel6s a személyi téritési dij feliilvizsgalatanak el6készitéséért.
A szakositott ellatasban foglalkoztatott munkatarsak munkdjanak ellendrzése a
munkavégzés helyszinén is.
Megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatat, sziikség szerinti véddoltasat.
Gondoskodik az egészségiligyi adminisztracid vezetésérdl, az adatok feldolgozasarol és
elemzésérdl.
Gondoskodik a munkahelyi feladatok aranyos elosztasarol.
Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl.
Javaslatot tesz az egyes részlegek kozotti dolgozodi atcsoportositasrol, ha ezt a feladatok
ellatasa sziikségessé teszi.
Rendszeresen kapcsolatot tart a kozvetlen iranyitasa ala tartozo részlegekkel, az
intézmény orvosaival, az egészségligyli €és szocialis intézményekkel, karitativ
szervezetekkel.
Szakmai ¢és iranyitd ellenérzé tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetonek.
A statisztikai adatszolgaltatas naprakész 6sszegzése, KSH jelentések elkészitése.
A tisztasag fenntartasarol a takaritok utjan gondoskodik.
Napi jelentést készit az intézmény lakdinak 1étszdmalakulasarol.
Gondoskodik a lakok ellatasahoz sziikséges textiliakészlet kialakitasarol.
Sziikség esetén értekezletet tart az irdnyitasa aléd tartoz6 munkavallalok szamara.
Sziikség esetén megszervezi a lakogytilést.
Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tuddsa szerint
segiti.
Részt vesz az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtdsaban, a
beszamolo elkészitésében.
A hozzé érkez0 panaszokat, kérelmeket kivizsgalja, és errdl tajékoztatja a szakositott
ellatas vezetdt.
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+ Feladata a szakositott ellatasban a folyamatos mitkodéshez sziikséges szakmai és egyéb
anyagok, eszk6zok biztositdsa, ilitemezett megrendelése, hasznalatanak ellendrzése
(irodaszerek, tisztitoszerek).

* Figyelemmel kiséri a szakositott ellatasban dolgozdk biztonsdgos munkavégzés
feltételeihez sziikséges véddeszkozok kiadasat és hasznalatat.

» A szakositott elldtdsban dolgozok esetében a Személyi téritési dijak befizetésének
ellendrzése, a hatralékosok felszolitasanak elokészitése.

* A leltar kezeléséért felelds személyt kijeloli a szakositott ellatasokban dolgozok
esetében. Aktivan kozremukodik leltar ¢és selejtezés alkalmaval. Feladata a
vagyontargyak leltar szerinti megdvasa, a kiadott anyagok rendeltetésszerii, gazdasagos
felhasznalasanak ellendrzése, a sziikkséges nyilvantartds vezetése. Személyi ¢és
vagyonvédelem biztositasa.

» Szervezi, iranyitja a szocioterapias foglalkoztatas jogszabalyi el6irasnak megfeleld
mikodését.

» A szakositott ellatasban felvételre kijelolt leendd ellatottak {ligyiratait dtadja a szocialis
¢s mentalhigiénés feladatokat ellatod csoportnak az elégondozas elvégzése céljabol.

» A tulajdon-, és vagyonvédelem tekintetében barmikor ellendrzést tarthat az iranyitasa
ala tartozo részlegek teriiletén és az 61tozokben.

* Az egészségligyi szakdolgozok kreditpontjainak nyilvantartasa, MESZK tagsag
nyilvantartdsa, tovabbképzési terv elkészitése.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a szakositott ellatas vezetd
iranyitasaval latja el. Helyettesitését a szakositott ellatas vezetd latja el.

6. Hazi segitségnyujtasi koordinator feladata, jogkore, kotelezettsége, felelossége

* A Virosi Szocidlis Szolgalat hazi segitségnyujtasdnak szabalyszerii, szakszerli és
célszeri mikodtetésének 0Osszehangolasa, tervezd, szervezd, iranyitd, ellenérzo
tevékenység utjan.

* Feladata a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatisi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

* A vezetd gondozok munkdjanak szakmai irdnyitasa, ellendrzése, értékelese.

« Hazi segitségnyujtas vonatkozasdban az intézményi jogviszony létesitésével, az
ellatottak ellatasaval, a személyi téritési dijak megallapitasdval, a szolgaltatas
megsziintetésével Osszefliggd alaki, tartalmi eldirdsok, szakmai dokumentacidok
kidolgozasa, ellendrzése.

* Ellenérzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkajat, ,,a Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrél” nyilvantartasi rendszerben a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld adatrogzitést.

« A hazi segitségnyljtasban foglalkoztatott munkatdrsak munkajat ellendrzi a
munkavégzés helyszinén is.

» A statisztikai adatszolgaltatas naprakész 6sszegzése.

* A szakmai dokumentacids, informécios rendszer miikddtetése. KSH jelentések
elkészitése.

* A hazi segitségnyljtashoz nyujtott allami tdmogatds elszamoldsahoz kapcsolddo
nyilvéantartas ellendrzése, a mindenkori kdltségvetési torvény eldirasai szerint.

* A szakmai 6sztonz6 rendszer kidolgozésa, az érvényesités segitése.

* A gondozasi, apolasi igények, valtozasok kovetése, a sziikséges szakmai valtoztatasok
kezdeményezése, megszervezése.

» Javaslatot tesz a vezetd gondozok, a szakmai munkatarsak munkakori leirdsanak
elkészitéséhez.

* A célszerti, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilsé és belsd erdforrasainak
feltarasa, megosztasa.
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* A jogszabalyban meghatarozott dokumentaciok vezetéséhez, a szakmai rendeletekben
meghatarozott nyomtatvanyok biztositasa.

* Az elektronikus szakmai nyilvantartd programba rogzitett kérelmezoket, felvételre
varakozokat figyelemmel kisérni, a nyilvantartas naprakész vezetését ellenorzi.

* A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossaganak eldsegitése.

* A szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyok érvényre juttatisat
segiti.

» Kapcsolat tartdsa mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel.

* Az intézmény €s a szocialpolitikai eszkézrendszer fejlesztésének eldsegitése.

» Palyazati lehetdségek felkutatasa, a kiilsé segitd rendszer feltdrasa, a gyakorlati
egylittmikodés kialakitasa.

* A gondozo szolgalatok hataskorét meghalado ellatotti problémak tovabbi ligyintézése, a
hazi segitségnyujtas ellatassal kapcsolatos panaszok kivizsgalasa.

* A hazi segitségnyujtasban részesiild ellatottak személyi téritési dij megallapitasanak
egyeztetése, ellendrzése.

» Szervezi a vezetd gondozok részére a vezetdi megbeszéléseket, munkaértekezleteket.

* A human segitd rendszerrel vald folyamatos munka- és informacids kapcsolat
fenntartasa, a szolgalat szakmai kompetenciainak betartasa.

» Rendkiviili eseményrdl feljegyzést ir, haladéktalanul jelez felettese felé.

 FEtikai szabalyokat betartja, betartatja, megsértésiik esetén intézkedési javaslattal él.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

* Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban titoktartasi kitelezettsége van.

Munkajat az alapszolgaltatds vezetd kdzvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint végzi.
Helyettesitését a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator latja el.

7. Nappali ellatasi és étkeztetési koordinator feladata, jogkore, kotelezettsége,
felelossége

* A lakossag korében felmeriild alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése.

« A Varosi Szocidlis Szolgéalat idOskoruak nappali ellatasdnak ¢és étkeztetésének
szabalyszer(i, szakszerli és célszerli miikddtetésének Osszehangolasa, tervezd, szervezo,
iranyito, ellenérzo tevékenység utjan.

« A nappali ellatas vezetdk és az étkeztetésben dolgozd asszisztensek munkajanak
szakmai iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

+ Idds és demens idés személyek nappali ellatdsa és étkeztetés vonatkozéasdban az
intézményi jogviszony létesitésével, az ellatottak ellatdsaval, a személyi téritési dijak
megallapitasaval, a szolgaltatas megsziintetésével Osszefliggd alaki, tartalmi el6irasok,
szakmai dokumentaciok kidolgozasa, ellendrzése.

+ A statisztikai adatszolgaltatas naprakész Osszegzése, a nyomtatvanyok biztositasa.

* KSH jelentések elkészitése.

* Demens személyek nappali ellatdsdban az egyéni gondozasi tervek tartalméanak
elemzése, értékelése, egységes szemlélet kialakitasa.

* Az idéskortiak nappali ellatdsdhoz és az étkeztetéshez nyujtott allami tamogatas
elszdmolasahoz kapcsolddd nyilvantartds ellendrzése, a mindenkori koltségvetési
torvény eldirdsai szerint.

* A szakmai 6sztonz6 rendszer kidolgozasa, az érvényesités segitése.

« Javaslatot tesz a nappali ellatds vezetd €s az asszisztens szakmai munkatarsak
munkakori leirasdnak elkészitéséhez.

* A célszerli, hat¢kony mindségi szakmai tevékenység kiilsd és belsd erdforrdsainak
feltarasa, megosztasa.
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A jogszabalyban meghatarozott dokumentaciok vezetéséhez, a szakmai rendeletekben
meghatarozott nyomtatvanyok hasznalatahoz sziikséges szakmai irdanymutatas.

Ellenérzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkajat, a , Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrél” rendszerben a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld adatrogzitést.

Az elektronikus szakmai nyilvantartasban rogzitett kérelmezdk, felvételre varakozok
adatainak figyelemmel kisérése, naprakész vezetésének ellendrzése.

Az intézményen beliil, a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossdganak
elOsegitése.

A szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyok érvényre
juttatasanak segitése.

Kapcsolattartads mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

Palyazati lehetdségek felkutatdsa, a kiils0 segitd rendszer feltarasa, a gyakorlati
egylittmiikodés kialakitasa.

A gondozo szolgalatok hataskorét meghalado ellatotti problémaék tovabbi ligyintézése.
Az idéskoruak nappali ellatasaval és az étkeztetéssel kapcsolatos panaszok kivizsgalasa.
Az idéskoruak nappali elldtdsdban részesiild ellatottak személyi téritési dija
megallapitasanak ellendrzése.

Szervezi a nappali ellatas vezetdk részére a vezetdi megbeszéléseket,
munkaértekezleteket.

Rendkiviili eseményrdl feljegyzést irni, haladéktalanul jelezni felettese felé.

Az etikai szabalyok betartdsa, betartatdsa, megsértésiik esetén intézkedési javaslat tétel.
Szakmai tuddsanak folyamatos frissitése, karbantartéasa.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirdsok betartasa.

Az intézmény milkddésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkéjat az alapszolgaltatas vezetd kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint végzi.
Helyettesitését a hazi segitségnyujtasi koordinator 1atja el.

8. Fogyatékos személyek nappali ellatasi koordinator feladata, jogkore, kotelezettsége,
felelossége

A fogyatékossaggal ¢€l0 lakossag korében felmeriild alapszolgéltatasi igények
folyamatos figyelemmel kisérése.

A Virosi Szocidlis Szolgélat fogyatékos személyek nappali ellatasanak szabalyszerti,
szakszerli és célszerli miikodtetésének Osszehangolasa, tervezd, szervezd, iranyito,
ellendrzo tevékenység utjan.

A fogyatékos személyek nappali ellatdsdban dolgozok munkdjanak szakmai iranyitasa,
ellenorzése, értékelése.

Az intézményi jogviszony létesitésével, az ellatottak ellatdsaval, a személyi téritési dijak
megallapitasaval, a szolgaltatas megsziintetésével Gsszefiiggd alaki, tartalmi eldirasok,
szakmai dokumentaciok kidolgozésa, ellenérzése.

Palyazati lehetdségek felkutatdsa, a kiils0 segitd rendszer feltarasa, a gyakorlati
egylittmiikodés kialakitasa.

Segiti a fejlesztd foglalkoztatds megvalositasat. Ennek érdekében egylittmilkddik a
kijelolt szervezetekkel.

Ellenérzi a fejlesztd foglalkoztatds jogszabalyi eldirdsnak megfeleld szakmai
miikodését.

Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

Elokésziti a fejlesztd foglalkoztatasi timogatassal kapcsolatos igényléseket.

Elokésziti a foglalkoztatasi timogatas elszamolasat.
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Sziikség esetén képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatdssal kapcsolatos
iigyekben.

A statisztikai adatszolgaltatas naprakész 9sszegzése, a nyomtatvanyok biztositasa.

KSH jelentések elkészitése.

Fejlesztd foglalkoztatas esetén az egyéni foglalkoztatasi terv tartalmanak elemzése,
értékelése, egységes szemlélet kialakitasa.

A fogyatékos személyek nappali ellatasahoz nyujtott allami tdmogatas elszamolasahoz
kapcsolodd nyilvantartas ellendrzése, a mindenkori koltségvetési torvény eldirasai
szerint.

A szakmai 0sztonz0 rendszer kidolgozasa, az érvényesités segitése.

Javaslatot tesz a fogyatékos személyek nappali ellatasaban foglalkoztatott munkatarsak
munkakori leirdasanak elkészitéshez.

A célszerli, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilsd és belsd erdforrasainak
feltarasa, megosztasa.

A jogszabalyban meghatarozott dokumentaciok vezetéséhez, a szakmai rendeletekben
meghatarozott nyomtatvanyok hasznalatdhoz sziikséges szakmai iranymutatas.

Ellen6rzi az adatszolgaltatdsra jogosultak munkdjat, a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrél” rendszerben a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld adatrogzitést.

Az elektronikus szakmai nyilvantartdsban rogzitett kérelmezok, felvételre varakozok
adatainak figyelemmel kisérése, naprakész vezetésének ellendrzése.

Az intézményen beliil, a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossaganak
eldsegitése.

A szolgaltatasokra és a gondozasi munkéara vonatkozd jogszabdlyok érvényre
juttatdsanak segitése.

Kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

A gondozd szolgalatok hataskorét meghalado ellatotti problémak tovabbi ligyintézése.

A fogyatékos személyek nappali ellatasaval kapcsolatos panaszok kivizsgélasa.

A fogyatékos személyek nappali ellatasaban részesiilo ellatottak személyi téritési dija
megallapitasanak ellendrzése.

Szervezi a fogyatékos személyek nappali ellatdsaban a vezetdéi megbeszéléseket,
munkaértekezleteket.

Rendkiviili eseményrdl feljegyzést irni, haladéktalanul jelezni felettese felé.

Az etikai szabalyok betartdsa, betartatdsa, megsértésiik esetén intézkedési javaslat tétel.
Szakmai tudasanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirasok betartasa.

Az intézmény milkddésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkdjat az alapszolgaltatas vezetd kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint végzi.
Helyettesitését a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator latja el.

9.

Részlegvezeto feladata, jogkore, kotelezettsége, felelossége

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az altala vezetett részleg dolgozoinak munkajat.

Elkésziti a részleg havi munkaidd és munkarend beosztdsit, az éves szabadsagos
ltemtervet.

Gondoskodik a munkahelyi feladatok aranyos elosztasarol.

Feladata az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok munkakori leirdsanak eldkészitése,
aktualizélasa.

Uj munkavallald szaméra szakmai, modszertani, adminisztrativ ismeretek nyujtasa, a
betanulas folyamatdnak megszervezése.
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Gondoskodik a lakok kulturdlt kdrnyezetének kialakitasarol, az intézmény rendjérdl,
tisztasagarol, nyugalmanak fenntartasarol, otthonossa tételérdl.

Gondoskodik a lakok ellatasahoz jogszabaly altal kotelezéen biztositandd feltételek
meglétérol.

Intézkedik az észlelt hiAnyossagok megsziintetésérol.

Ismeri a szakmai jogszabalyokban foglaltakat, munkavégzése soran alkalmazza azokat,
munkatarsainak ennek megfelelden a sziikséges szakmai utmutatast biztositja, ellendrzi
azok betartasat.

Feladata az ellatotti dokumentaciok naprakész vezetése, ellenérzése, feliilvizsgalata. Az
észrevételek dokumentélasa, a sziikséges intézkedés megtétele, kompetencia hatarait
meghalad6 estekben megoldasi javaslattal é1 kozvetlen felettese felé.

Felelos az allami tdmogatas elszamolasanak alapjat képezé dokumentumok hibétlan
vezetéséért, a mindenkori koltségvetési torvény eldirdsai szerint.

Felelds a személyi téritési dij feliilvizsgalatanak elokészitéséért az altala vezetett részleg
ellatottjai esetében.

Gondoskodik a jogszabaly altal eléirt nyomtatvanyok biztositasarol.

Az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak altal vezetett szakmai dokumentaci6 (elektronikus
€s papir alapl) vezetéséhez szakmai iranymutatast ad, rendszeresen ellendrzi annak
vezetését.

Szakmai ¢és iranyitd ellenérzé tevékenységér6l rendszeresen beszamol a vezetd
apolonak.

A hozza érkezd panaszokat, kérelmeket kivizsgalja, és errdl tdjékoztatja az vezetd
apolot.

Gondoskodik az ellatast igénybe vevok egyéni dpoldsi és gondozési terv
dokumentécioinak vezetésérdl, melyet rendszeresen ellendriz.

A gondozasi, apolési sziikségletek kovetése, a sziikséges szakmai valtoztatasok
kezdeményezése, megszervezése.

Kozvetleniil kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevokkel, segiti egyéni gondjaik
feltarasat, azok megoldasat, eldsegiti és d4polja az ellatast igénybe vevlok és
hozzatartozoik kozotti kapesolatot.

Koézremiikodik annak érdekében, hogy az ellatasra szoruld személy igénybe vehesse a
szdmara elérhetd szolgaltatasokat.

El6késziti és részt vesz az orvosi viziteken.

Kezeli az részleg leltarat, gondoskodik a szennyezett textilidk leadasardl, és a tisztak
atvételérol.

Gondoskodik a részleg -ellatottjainak a gyodgyszer €s gyogyaszati segédeszkoz
ellatasarol.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetd apolot az osztalyon végzett apolasi-
gondozasi munkarol.

Gondoskodik a gydgyszereknek a hatalyos jogszabalyban és belsé szabalyzatban eldirt
tarolasarol.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tobbi részlegvezetdvel, osztalyvezetd
apoloval, a szocidlis €s mentalhigiénés feladatokat ellatd csoporttal, az intézmény
orvosaival, a gyogyszerkiado szakasszisztenssel és a mozgasterapeutaval.

Betartja és betartatja a hazirendet.

Rendszeresen megigényli a tisztitoszereket, takaritoszereket.

Biztositja az részlegen elhelyezett ellatottak elemi sziikségleteinek kielégitését és
egeészségligyi ellatasat.

Naponta jelentést készit a vezetd apold részére az részleg lakodinak 1étszamalakulasarol.
Az orvosi utasitdsok betartasaval részt vesz és iranyitja az részlegen a gyogyito-
megeldzo, rehabilitdcids munkat.

Szakorvosi vizsgalatra kiildés esetén, korhazba utalas sziikségességekor, gondoskodik a
mentdszallitds megigénylésérol, felkésziti az ellatottat, elokésziti a sziikséges leleteket.
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* Figyelemmel kiséri az részleg gyogyszer felhasznalasat és annak indokolatlan
emelkedését jelzi az intézmény orvosanak €s a vezetd apolonak.

* Negyedévente ¢értekezletet tart, ahol beszamol a részleg munkdjarol, elemzi az
ellatottakra és a dolgozdkra vonatkoz6 mutatokat.

+ Koteles a tulajdon-, és vagyonvédelem tekintetében ellendrzést tartani a részleg
teriiletén €s az 61tozokben.

* Az eldgondozésok soran elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a vezetd apolo kozvetlen
iranyitasaval latja el. Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik.

10. Osztalyvezeté apolo feladata, jogkore, kiotelezettsége, felelossége

» Az osztalyon dolgozok munkajat irdnyitja és ellendrzi.

» FElkésziti az osztaly dolgozodinak havi munkaidd és munkarend beosztasat, el6késziti és
részt vesz az orvosi viziteken.

» Kezeli az osztaly leltarat, gondoskodik a szennyezett textilidk leadéasarol, és tisztak
atvételérol.

* Gondoskodik az osztaly ellatottjainak a gyodgyszer és gyogyaszati segédeszkoz
ellatasarol.

» Kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

» Heti rendszerességgel tajékoztatja a részlegvezetot, illetve a szakositott ellatas vezetdt
az osztalyon végzett apolasi-gondozasi munkardl.

» Gondoskodik a gyogyszereknek a hatalyos jogszabalyban ¢€s belsé szabalyzatban eloirt
tarolasarol.

» Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a részlegvezetokkel, a tobbi osztalyvezetd
apoloval, a szocidlis €s mentalhigiénés feladatokat ellatd csoporttal, az intézmény
orvosaival, a gyogyszerkiadd szakasszisztenssel, és a mozgasterapeutaval.

* Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk kulturdlt kornyezetének kialakitasarol, az
osztaly rendjének, tisztasdganak, nyugalmanak fenntartasarol, otthonossa tételérol.

+ Betartja és betartatja a hazirendet.

» Rendszeresen megigényli a tisztitoszereket, takaritoszereket.

» Biztositja az osztadlyon elhelyezett ellatottak elemi sziikségleteinek kielégitését, és
egeészseégligyi ellatasat.

* Az orvosi utasitdsok betartasaval részt vesz és irdnyitja az osztilyon a gyogyito-
megeldzd, rehabilitdcids munkat.

 Szakorvosi vizsgalatra kiildés esetén, korhazba utalas sziikségességekor, gondoskodik a
mentOszallitdis megigénylésérol, felkésziti az ellatast igénybe vevoket, elokésziti a
sziikséges leleteket.

* Figyelemmel kiséri az osztdly gyogyszer felhasznalasat ¢€s annak indokolatlan
emelkedését jelzi az intézmény orvosanak és a vezetd apolonak.

» Negyedévente osztalyértekezletet tart, ahol beszdmol az osztdly munkdjardl, elemzi az
ellatast igénybe vevOkre és a dolgozdkra vonatkozd mutatdkat, ellendrzi az ellatast
igénybe vevok egyéni apolasi és gondozasi dokumentacioit.

» Koteles a tulajdon-, és vagyonvédelem tekintetében ellendrzést tartani az osztaly
teriiletén €s az 6ltozokben.

+ Sziikség esetén eldgondozasok soran elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot.

+ Feladata az ellatotti dokumentaciok naprakész vezetése, ellendrzése, feliilvizsgalata. Az
észrevételek dokumentélasa, a sziikséges intézkedés megtétele, kompetencia hatarait
meghalado6 estekben megoldasi javaslattal €l kozvetlen felettese felé.

+ Felelds az allami tdmogatas elszamolasanak alapjat képezé dokumentumok hibatlan
vezetéséért, a mindenkori koltségvetési torvény eldirasai szerint.

+ Felelds a személyi téritési dij feliilvizsgalatanak eldkészitéséért.
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* Részt vesz az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtasaban.

 Feltarja, aktivizalja az ellatast igénybe vevok kornyezetében 1€vo segité rendszereket.

* A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmiikodik az egészségiigyi €s szocialis
intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleti Forumaval.

» Kozvetleniil kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevokkel, segiti egyéni gondjaik
feltarasat, azok megoldéasat, eldsegiti €és dpolja az ellatast igénybe vevok és
hozzatartozoik kozotti kapesolatot.

» Figyelemmel kiséri az ij modszerek bevezetésének lehetdségeit.

» Munkatérsai szamara esetmegbeszéléseket tart.

» Egyéni és csoportos problémamegoldast végez.

» Szervezi és iranyitja az intézmény kulturdlis életét és szabadidds tevékenységeit.

» Nyilvantartja a kiutalasi, és athelyezési kérelmeket.

* A telephelyen naponta jelentést készit a szakositott ellatds vezetd részére az osztaly
lakoinak létszdmalakuldsarol.

« A fentieken tul a Szavay Gyula Utcai Telephelyen munkaja soran szorosan
egyiittmikodik a szakositott ellatds vezetdvel, Osszefogja és iranyitja a telephely
munk4jat.

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Feladatait a székhelyen a
részlegvezetd, a telephelyen a szakositott ellatds vezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél a székhelyen a részlegvezetd, a telephelyen a
szakositott ellatas vezetd gondoskodik.

11. Szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto feladata, jogkore, kotelezettsége,
felelossége

» Feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevd mentalhigiénés ellatasarol.

* Biztositja a szemeélyre szabott banasmoddot, a konfliktushelyzetek kialakuldsanak
megeldzése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést.

 Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit, a sziikség szerinti pszichoterapias
foglalkozast, az ellatast igénybe vevok csaladi €s tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak
feltételeit, az egyéni gondozasi tervek megvalositasat.

» Segiti a hitélet gyakorlasanak feltételeit, €s segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis
kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és mitkodését.

» Feladata az ellatott testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa, megdrzése.

+ Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket
(séta, sporttevékenység, fekvobetegek levegoztetése, agytorna stb.).

» Szervezi a szellemi €s szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatés stb.).

* Koordinalja a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, ilinnepségek, névnapok,
szinhaz-, mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

» Az aktivitast segit6 tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kdzremiikodve - eldre
tervezi és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

* Az intézményi ¢letformdhoz vald alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevok
mentalhigiénés ellatasanak biztositasa a szocialis intézmény valamennyi dolgozdjanak a
feladata, melyet koordinal.

* Amennyiben az ellatast igénybe vevé gondnoksag ald helyezése sziikséges, jelzi azt az
intézmény vezetdje felé.

* Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az altala vezetett csoport dolgozoinak munkajat.

* Elkésziti a csoport havi munkaidé és munkarend beosztasat, az éves szabadsagos
litemtervet.

* Gondoskodik a munkahelyi feladatok aranyos elosztasarol.
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Feladata az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok munkakori leirdsanak eldkészitése,
aktualizalasa.

Tajékoztatast ad a  szolgaltatdsokat igénybevevok részére az  ellatasok
hozzaférhetoségérol és ezek igénybevételével kapcsolatos szabalyokrol, kiilonds
tekintettel az Szt-ben meghatarozott ellatisokra és szolgaltatasokra, valamint az
egészségiigyi ellatasra.

Az irényitasa alé tartoz6 munkatarsak altal vezetett szakmai dokumentaci6 (elektronikus
€s papir alapll) vezetéséhez szakmai iranymutatast ad, rendszeresen ellendrzi annak
vezetéseét.

Szakmai ¢és iranyitd ellenérzé tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a szakositott
ellatas vezetonek.

A hozza érkez6 panaszokat, kérelmeket kivizsgalja, és errdl tajékoztatja a szakositott
ellatas vezetot.

Gondoskodik az ellatottak egyéni gondozasi terv dokumentacidinak vezetésérdl, melyet
rendszeresen ellendriz.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az ellatast igénybe vevok pszichés gondozasat, és az
egészségi allapotuknak, készségiiknek, képességiiknek megfeleld foglalkoztatasukat.
Kozvetlentll kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevdkkel, segiti egyéni gondjaik
feltarasat, azok megoldasat, eldsegiti, €és 4apolja az ellatast igénybe vevlok é&s
hozzatartozoik kozotti kapcsolatot.

Figyelemmel kiséri az G mddszerek bevezetésének lehetdségeit.

Munkatarsai szdmara esetmegbeszéléseket tart, egyéni és csoportos problémamegoldast
végez.

Szervezi és iranyitja az intézmény kulturalis €letét és szabadidds tevékenységeit,
Nyilvantartja a kérelmeket, az érdeklédoket.

Naprakészen vezeti a vardlistat, melyet minden honap elsejei allapotnak megfeleléen
papir alapon is lead.

Eldkésziti, majd elvégzi az elégondozast, melyrdl tajékoztatja a szakositott ellatas
vezetot.

Ko6zremiikodik annak érdekében, hogy az ellatasra szoruld személy igénybe vehesse a
szamara elérhetd szolgaltatasokat.

Eldkeésziti kérelmezd kiértesitését a férohely kijeldlésérol.

Feladata az intézményi jogviszony létesitésének elokészitése.

Betartja és betartatja a hazirendet, valamint ismerteti minden Gjonnan érkezett ellatottal.
Nyilvantartja a kiutalasi, és athelyezési kérelmeket.

Betartja és betartatja a szocialis munka etikai eldirasait.

Kapcsolatot keres, és tart fenn egészségiigyi, szocidlis és karitativ intézményekkel,
szervezetekkel.

Sziikség esetén az ellatast igénybe vevok meglévd képességeinek szinten tartasa és
fejlesztése érdekében szocioterapias, munkaterapias foglalkozasokat szervez.

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Feladatait a szakositott ellatas vezetd
kozvetlen iranyitasaval latja el. Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakositott ellatas
vezetd gondoskodik. Helyettesitését a szocialis és mentalhigiénés feladatokat ellatd csoport
kijeldlt munkatérsa latja el.

12. Vezet6 gondozé feladata, jogkore, kotelezettsége, felelossége

Feladata a lakossag korében felmeriild alapszolgéltatdsi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

+ Hazi segitségnyujtas keretében a gondozdk szakmai munkdjanak segitése, szervezése,

iranyitésa.
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Uj munkavallald szaméra szakmai, modszertani, adminisztrativ ismeretek nyujtasa, a
betanulas folyamatdnak megszervezése.

Meghatarozza a gondozodi korzeteket a foglalkoztatott gondozok és a gondozast
igényl6k szamanak figyelembevételével.

A hazi segitségnyujtas keretében biztositott szocialis segités €s a személyi gondozas
ellatdsdnak koordinacidja, a szakmai munka Osszehangoldsa, szervezési, vezetési,
ellendrzési feladatok ellatasa.

A ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl” rendszerbe a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden rogziti az adatokat.

Feladata az intézményi jogviszony létesitésének elokészitése.

Hazi segitségnyujtas szolgaltatas esetén felméri az ellatdst igényld gondozasi
sziikségletét, egyiittmiikodik a haziorvosi korzetekkel.

Egyezteti a gondozasi tevékenységeket, intézkedik a gondozottak igény szerinti
ellatasarol.

Az elektronikus szakmai nyilvantartasba rogziti a kérelmezOk adatait, a gondozok altal
vezetett tevékenységnaplo adatait, az adatbazist naprakészen vezeti.

A tevékenységnaplo naprakész vezetését megkdveteli, ellendrzi.

Ellendrzi a beosztottak munkajat (a gondozas helyszinén is), arrol feljegyzést készit.
Biztositja a jogszabalyban meghatirozott dokumentaciok vezetéséhez sziikséges
szakmai itmutatast €s a szakmai rendeletekben meghatarozott nyomtatvanyokat.

A munkavégzéséhez kapcsolodo, eldirt dokumentéciot naprakészen vezeti.

A kielégitetlen gondozasi igényeket, az ellatasi nehézségeket, a gondozdi hidnyt vagy
tobblet kapacitast azonnal jelzi a hazi segitségnyljtasi koordinatornak.

A kompetencidjat meghalad6 esetekben a hazi segitségnyujtasi koordinatort
tajékoztatja, megoldasi javaslatot tesz.

Kozvetlen gondozasi feladatok lat el.

Sziikség szerint egyéni esetkezelést végez, megfeleldé kompetencia hidnyaban azt
kezdeményezi a hazi segitségnytjtasi koordinatornal.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat eldsegiti.

A szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyok érvényre juttatasat
elésegiti.

Eves munkatervet készit. Az elfogadott terv kivitelezését iranyitja, ellenérzi, esetleg
korrigalja, értékeli.

Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, azt kezdeményezi.

Felelds az allami tdmogatds elszamolasanak alapjat képezd dokumentumok hibatlan
vezetéséeért, a mindenkori koltségvetési torvény eldirasai szerint.

Egyiittmiikddik a varos illetékességi teriiletén miikodd szocidlis és egészségiigyi,
onkormanyzati és civil szervezetekkel.

Feladata hazi segitségnytjtas igénybevétele esetén a személyi téritési dijak beszedése,
annak pénzintézetbe torténd befizetése, az ide vonatkoz6 intézményi szabdlyozas
figyelembe vételével.

A személyi téritési dijat érintd jovedelmi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése és
jelzése a hazi segitségnyljtasi koordinatornak.

A dijhatralékosok felszolitasdnak elokészitése.

Hazi segitségnyujtast igénybevevOk esetében az éves téritési dij feliilvizsgalat
elokészitése.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiti.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Az intézmény mikodésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban titoktartasi kitelezettsége van.
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A kozvetlen felettese a hazi segitségnytjtasi koordinator, az alarendelt munkakdoroket, a
munkakori leirds tartalmazza. Munkéjat a munkakori leirds szerint végzi. A vezetd gondozdok
tavollét esetén kolcsondsen helyettesitik egymast.

13. Titkarsagvezeto feladata, jogkore, kotelezettsége, felelgssége

A titkarsagon folyé munka koordinélésa, iranyitasa, ellenérzése.

* A Kozponti Iranyitason dolgozé munkatarsak megbeszéléseinek idopont egyeztetése az
intézményvezetdvel, illetve az intézményvezetd helyettessel.

» A folyamatos kapcsolattartas az intézmény munkatarsaival €s a gazdasagi szervezettel.

* Az intézményi ligyiratok iktatasa, kezelése, rendszerezése, irattarozasa az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

 Postai kiildemények (levél, csomag, érték) atvétele az érvényes megbizas alapjan.

» A postafiok bérlet érvényességének figyelemmel kisérése.

* Az intézményen beliili iratok kdvethetden torténd tovabbitasa.

* Az intézmény szakmai és gazdasagi feladataihoz kapcsolodo tigyviteli teenddk ellatasa.

* Az intézményi levelezés lebonyolitasa.

* Intézményi szinten gépirdi feladatok ellatasa.

» Felel6s az intézményi gépkocsik mozgasanak koltséghatékony koordinalaséaért.

* Felel6s az eljar6 munkajanak szervezéséért.

* Irodai gépek, szamitastechnikai eszkdzok hasznalata a munkavégzes soran.

* Irodai gépek, szdmitastechnikai eszkdzok, mint miikddési feltételek iizemképességének
figyelemmel kisérése.

 Irodai gépek, szamitastechnikai eszkdzok szervizigényének figyelemmel kisérése.

* Munkavégzését akadalyozod tényezdk jelzése kozvetlen felettesének.

* Az intézmény szervezeti egységeinek nyomtatvannyal valo ellatasa.

» Részt venni a selejtezés ¢€s leltdrozas bonyolitasaban.

* A személygépkocsi hasznalataval kapcsolatos igények kovetése.

* A kozponti irdnyitas fogyoeszkozokkel torténd ellatottsaganak (irodaszer, tisztitoszerek)
figyelemmel kisérése, igények Osszeirasa.

* Informaciot nyljtani az intézmény egyes telephelyein igénybe vehetd szolgaltatasok
korérol.

» Téjékoztatni az érdekléddket az intézményi szolgaltatds igénybevételének altalanos
feltételeirdl.

» Szakmai prezentaciok, beszamolok eldkészitése.

» Jelentések, kimutatasok elokészitése.

* Intézményi dokumentacids rend kialakitasaban kdzremiikodés.

* Az intézményen beliili informécié dramlas megfeleloségének vizsgalata, valtoztatasara
javaslat, alternativak kidolgozasa.

* Az intézmény PR tevékenységében valo személyes kozremiikddés.

* Részt venni a megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiteni.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiteni, karbantartani.

* A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartani.

« Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

Munkdjat az intézményvezetd helyettes kozvetlen irdnyitdsaval, a munkakori leirds szerint
végzi. A titkarsagvezetot tdvolléte estén a titkarnd helyettesiti.
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V. A feladatok ellatasahoz sziikséges nem vezet6 beosztasu dolgozok feladatai

r

1. Szocialis iigyintéz6é (Onkéntes koordinator)

Feladata:

Az alapszolgaltatas és az Onkéntesek bevonasaval végzett kiegészitd szolgaltatdsok
Osszehangolasa az aktiv, egészséges €s 6nalld otthoni életvitel biztositasa érdekében az
iddskoruak szdmara.

Az onkéntes torvény ismerete.

Onkéntes szerzddések, kiegészitd dnkéntes szerzédések eldkészitése.

Onkéntesek toborzasa, kivalasztasa, felkészitése, oktatasa.

Segitséget igénylok felmérése.

Onkéntesek és segitséget igényldk illesztése.

Az Oonkéntesek szamara esetmegbeszéléseket tart.

Tevékenységi napld vezetésének segitése.

Papiralapu és elektronikus nyilvantartasok, kimutatasok vezetése.

Részt vesz a megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiti.
Specialis 6nszervezddd csoportok tdmogatasa, mitkkddésének, szervezésének segitése.
Biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott forméban, az ellatotti kor és az dnkéntesek altal
egyarant elérhetd modon miikodjon.

Statisztikai adatok kigylijtése, rendszerezése.

Téblazatok, nyilvantartasok készitése.

A szakmai képzések, tovabbképzések szervezése, Osztonzése, tovabbképzési terv
elkészitése intézményi szinten.

A szakdolgozdk nyilvantartasi kotelezettségével kapcsolatos teenddk naprakész
nyilvantartésa, jelentése.

Koordinalja az intézményhez gyakorlatra, k6zosségi szolgalatra érkezdket.
Egyiittmiikodés mas szervezetekkel, intézményekkel.

Szakmai tudasanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartani.

Az intézmény miikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkdjat az alapszolgaltatas vezetd kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint végzi.
A szocidlis ligyintéz6t (Onkéntes koordinator) a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator
helyettesiti.

2. Szocialis munkatars

Feladata:

Felvilagositast ad az érdekl6ddk szamara az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
igénybevételének modjarol, lehetdségérdl. Informaciot nyljt az ellatast kérdk szdmara.
Demens személyek ellatasa igénybevételi kérelme esetén figyelemmel kiséri a
sziikséges szakvélemények meglétét.
Kapcsolatot tart a haziorvosokkal és a szakorvosokkal.
Az ellatast igénybevevo koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembe vételével szervezi az aktivitast segité/megtart6 fizikai,
szellemi, szérakoztatd és kulturdlis tevékenységeket, melyeken részt vesz.
Megismerteti az ellatottal/torvényes képviseldvel a hazirendet.
A lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése.
Hazi segitségnyujtas keretében a gondozok szakmai munkéjanak segitése, szervezése,
iranyitasa.
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. Uj munkavallald szaméra szakmai, modszertani, adminisztrativ ismeretek nyujtasa, a
betanulas folyamatdnak megszervezése.

* Meghatarozza a gondozoi korzeteket a foglalkoztatott gondozok ¢és a gondozést
igényl6k szamanak figyelembevételével.

* Az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasanak koordinécidja, a szakmai
munka 0sszehangolésa, szervezési, vezetési, ellendrzési feladatok ellatasa.

« A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden rogziti az adatokat.

* Ellenérzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkéjat, ,,a Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol” rendszerben a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld adatrogzitést.

* Az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges eljaras elokészitése.

* Felméri az ellatdst kéré gondozési sziikségletét, egylittmiikodik a haziorvosi
korzetekkel.

» A tevékenységnapld naprakész vezetésének megkovetelése.

» Az clektronikus szakmai nyilvantartasba rogziteni a kérelmezok adatait, a gondozok
altal vezetett tevékenységnaplot, az adatbazisat naprakészen vezetni.

» Ellendrzi a beosztottak munkajat (a gondozas helyszinén is), arrol feljegyzést készit.

* A jogszabalyban meghatdrozott dokumenticiok vezetéséhez szakmai Utmutatast
biztosit.

* A munkavégzéséhez kapcsolodo, eldirt dokumentaciot naprakészen vezeti.

* A kielégitetlen gondozasi igényeket, az ellatasi nehézségeket, a gondozdi hianyt vagy
tobblet kapacitast azonnal jelezni a hazi segitségnytjtasi koordinatornak.

* A kompetencidjat meghalado esetekben tdjékoztatja kozvetlen felettesét, megoldasi
javaslatot tesz.

+ Kozvetlen gondozasi feladatokat lat el.

+ Sziikség szerint egyéni esetkezelést végez, megfeleld6 kompetencia hidnyaban azt
kezdeményezi.

* A szocidlis munka gyakorlati hatékonysdganak és hatdsossaganak eldsegitése az
intézményben.

» A szolgaltatasokra és a gondozasi munkéra vonatkozo jogszabalyokat érvényre juttatja.

* Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, azt kezdeményezi.

+ Az éllami tdmogatas elszdmolas alapjat képezd dokumentumok hibatlan vezetése, a
mindenkori koltségvetési torvény eldirdsa szerint.

« Eves munkatervet, beszamolot készit, az elfogadott terv kivitelezését iranyitja,
ellendrizi, sziikség szerint modositja, értékeli.

» Egyiittmlikodik a véros illetékességi teriiletén miikodd szocialis és egészségiigyi,
onkormanyzati és civil szervezetekkel.

* A személyi téritési dij beszedése, annak pénzintézeti befizetése, az ide vonatkozo
intézményi szabalyozas figyelembe vételével.

* A személyi téritési dijat érintd jovedelmi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése.

» A dijhatralékosok felszolitasanak elokészitése.

* Az éves téritési dij feliilvizsgalat el6készitése.

* Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudédsa szerint
segiti.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirasokat betartja.

* Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomdésara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartja.

A kozvetlen felettesének megnevezését, az alarendelt munkakoroket, a munkakori leiréas
tartalmazza. Munkajat a munkakori leiras szerint végzi.
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3. Nappali ellatas vezet6 (idds, demens idds személyek nappali ellatasa)

Feladata:

* A nappali ellatasban foglalkoztatott munkatarsak munkdjanak segitése, megszervezése,
iranyitasa ¢€s ellendrzése.

« Uj munkavallalé szédmara szakmai, médszertani, adminisztrativ ismeretek nyujtisa, a
betanulas folyamatanak megszervezése.

+ Az ellatast igénylot/torvényes képviseldjét tdjékoztatni az ellatds igénybevételének
feltételérol, az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

* Az intézményi jogviszony létesitésének elokészitése.

* A kérelmez6 adatainak rogzitése az elektronikus szakmai nyilvantartasban.

* Az clokészitett dokumenticiok tovabbitdsa a nappali ellatasi és étkeztetési
koordinatoranak.

» Az ellatottal/torvényes képviseldvel a hazirendet megismertetni.

» A papiralapu és elektronikus formaban vezetett adminisztraciét a nappali ellatasban
(nyilvantartas, ellatotti dokumentéacio, nappali ellatas latogatdsi és eseménynaplo)
ismeri, vezetését feliigyeli, és sziikség esetén vezeti.

* A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrél” rendszerbe a
jogszabalyi elbirasoknak megfelelden rogziti az adatokat.

* Az ecllatast igénybe vevOk részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld, napi €letritmust biztositod szolgaltatas nyljtasanak a megszervezése.

» Fokozott figyelemmel Kkiséri az ellatottak szellemi- és fizikai teljesitoképességét,
altalanos- és hangulati allapotat.

» Foglalkozast szervezni kiscsoportokban, el6térbe helyezve: pl. a memoria tréningeket a
kognitiv készségek megtartdsara, reaktivalasara, és kiilondsen a friss és kozéptavi
emlékanyag megorzése céljabol.

+ Kompetencia hatdrait betartva, orvosi utasitdsnak megfelelden, gyogyszerek
adagolasanak, beaddsanak kontrollalasat végezni.

* A napi aktivitast figyelemmel kisérni, a napkdzbeni pihenés lehetdségét biztositani.

* A helyt igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervezni, valamint helyet
biztositani a kdzosségi szervezésii programoknak, csoportoknak.

» Specialis onszervez6do csoportok tdmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

+ Biztositani, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhet6 moédon miikodjon.

« Eves munkatervet késziteni, az elfogadott terv kivitelezését iranyitani, ellendrizni,
esetleg korrigalni, értékelni.

* A demens személyek nappali ellatdsdban egyéni gondozasi terv kidolgozéasaban részt
venni, annak megvaldsuldsat figyelemmel kisérni, értékelni, és javaslatot tenni annak
szlikség szerinti modositasara.

» Az ellatottak igényeihez igazod6 foglalkoztatas, szabadidés program megszervezése,
lebonyolitasa, targyi, személyi feltételek biztositasa.

» Kozvetlen gondozasi feladatok ellatasa.

» Sziikség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozzajutas segitése.

* Hivatalos ligyek intézésének segitése.

« Eletvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése.

+ Biztositani a helyben fogyasztasos étkeztetés és a demens személyek nappali ellatasa
keretében biztositott ebéd elfogyasztasahoz szilikséges feltételeket, a megfeleld higiénés
koriilményeket.

« Amennyiben a telephelyen asszisztens nincs foglalkoztatva, az ebéd igény szerinti
megrendelése, nyilvantartasa is feladata.

» Csoportos ¢és egyéni esetkezelés végzése, megfeleld6 kompetencia hidnyadban annak
kezdeményezése.
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* A gondoz6 szolgalat miikddésének koordinalasa, szakmai-pénziigyi adminisztraciok
veégzeése, 0sszegzese.

* Ismeri és egyiittmiikddik a varos illetékességi teriiletén mikodo szocialis, egészségiigyi,
munkatiigyi, 6nkormanyzati és civil szervezetekkel.

» Nappali ellatasban a személyi téritési dijak beszedése, azok pénzintézeti befizetése, az
ide vonatkoz6 intézményi szabalyozas figyelembe vételével.

* A személyi téritési dijat érintd jovedelmi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése €s
jelzése a nappali ellatasi és étkeztetési koordinatornak, sziikség esetén az errdl szolo
értesités el6készitése.

* A dijhatralékosok felszolitdsanak eldkészitése.

* Nappali ellatast igénybevevok esetében az éves téritési dij feliilvizsgalatanak
elokészitése.

» A higiéniai rendszabalyok betartatasa.

» A HACCP eldirasok ismerete és betartéasa.

* Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiteni.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirasokat betartani.

* Az intézmény milkodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott 0j
munkavallald szaméra szakmai, moédszertani, adminisztrativ ismeretek nyujtasa, a
betanulds folyamatanak megszervezése.

* Informacidk vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkajat a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator kozvetlen irdnyitasaval, a munkakori
leiras szerint végzi. Helyettesitését a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator altal kijelolt
személy végzi.

4. Terapias munkatars (demens idés személyek nappali ellatasa)

Feladata:

* A nappali ellatasban foglalkoztatott munkatarsak munkdjanak segitése, megszervezése,
iranyitasa €s ellendrzése.

. Uj munkavallald szdmdra szakmai, mddszertani, adminisztrativ ismeretek nyujtdsa, a
betanulas folyamatdnak megszervezése.

+ Az ellatast igénylSt/torvényes képviseldjét tdjékoztatni az ellatds igénybevételének
feltételérdl, az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

* Az intézményi jogviszony létesitésének elokészitése.

* A kérelmezo6 adatainak regisztraldsa az elektronikus nyilvantartasba.

* Az eldkészitett felvételi dokumentacidok tovabbitasa a nappali ellatasi és étkeztetési
koordinatoranak.

+ Az ellatottal/torvényes képviseldvel a hazirendet megismertetni.

* A papiralapt és elektronikus formaban vezetett adminisztraciét a nappali ellatdsban
(nyilvéantartas, ellatotti dokumentacid, nappali ellatds latogatdsi és eseménynapld)
ismeri, vezetését feliigyeli, és sziikség esetén vezeti.

+ A ,Kd6zponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol” rendszerbe a
jogszabalyi elbirasoknak megfelelden rogziti az adatokat.

* Felmérni a Demens Idések Klubja altal ellatottak mentalis sziikségleteit, segitséget
nyujtani a mentalis problémak feldolgozasaban.

* A demens személyek egyéni gondozasi tervének kidolgozasa a demencia centrum
szakvéleménye és az allapotfelmérés alapjan, ezt kovetden értékelni és sziikség szerint
modositasara javaslatot tenni.

* A ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megdrzése.
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+ Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi az aktivitast segitd/megtartd fizikai,
szellemi, szorakoztatd és kulturalis tevékenységeket.

* Foglalkozas szervezése kiscsoportokban, elétérbe helyezve: pl. a memoria tréningeket a
kognitiv készségek megtartasara, reaktivalasara, és kiilonosen a friss és kozéptava
emlékanyag megdrzése céljabol.

+ Kompetencia hatarait betartva, orvosi utasitasnak megfelelden, gyogyszerek
adagolasanak, beaddsanak kontrollalasa.

* A napi aktivitast figyelemmel kisérése, a napkoézbeni pihenés lehetdségének biztositasa.

* A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit
a koz0sségi szervezési programoknak, csoportoknak.

» Specialis 6nszervezddo csoportok tamogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

* Biztositja, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor €s a lakossag altal
egyarant elérhetd modon miikodjon.

« Eves munkaterv készitésében aktivan kozremiikodik, az elfogadott terv kivitelezését
iranyitja, ellendrzi, esetleg korrigalja, értékeli.

* A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmiikodik az egészségiigyi, szocialis
halézattal és az ellatottak érdekképviseleti szerveivel.

» Javaslatot tesz a mentalhigiénés munka hatékony elvégzéséhez alkalmazhat6
modszerek, technikak vonatkozasaban.

» Az ellatottak szdmara a személyre szabott bAndsmod biztositésa.

* A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében, az egyéni és csoportos
esetkezelés modszerének alkalmazésa.

» Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit, a sziikség szerinti Szocioterapias
foglalkozast, a gondozasi tervek megvalositasat.

» Biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket, a megfeleld higiénés koriilményeket.

+ Segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat
és mitkodését.

+ Sziikség szerint biztositani a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

» Sajat kompetencia hatarat tallépo esetben, megfeleld szakemberhez iranyitani az
ellatottat.

» Segit6 kapcsolatot épiteni és fenntartani a gondozottakkal és csaladjukkal.

+ Feltarja, aktivizalja az ellatottak kdrnyezetében 1évo segitd rendszereket.

» Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatasokhoz vald
hozzajutas segitése.

* Gondoskodni az ellatottak személyi téritési dijanak beszedésérdl, annak pénzintézeti
befizetésérdl, az ide vonatkozd intézményi szabalyozas figyelembe vételével.

* A személyi téritési dijat érintd jovedelmi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése,
¢s jelzése a nappali ellatasi és étkeztetési koordinatornak, sziikség esetén az errdl szolo
értesités eldkészitése.

+ A dijhatralékosok felszolitdsanak eldkészitése.

» Nappali ellatas igénybevétele esetén az eves téritési dij feliilvizsgalatanak eldkészitése.

» Kozremiikddik annak érdekében, hogy az ellatasra szoruld személy igénybe vehesse a
szamara elérhet6 sziikséges ellatasokat.

* A szocidlis ligyek intézésének segitése.

» Szakmai tuddsanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirasok betartasa.

Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

A kozvetlen felettesének megnevezését és az alarendelt munkakoroket, a munkakori leirds
tartalmazza. Munkajat a munkakori leirds szerint végzi. A terapids munkatdrsak egymast
helyettesitik.
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5. Apolé (idés és a demens id6s személyek nappali ellatasa)

Feladata:

Részt vesz a szolgaltatast igénybevevok szocidlis, egészségiigyi, mentalis problémainak
megoldasaban.

Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével megvaldsitani az aktivitdst segité fizikai
tevékenységeket (pl.: séta, sporttevékenység, stb.).

Szervezi a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl.: eldadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatés, tévénézés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.).

A kulturdlis tevékenységeket lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik — (pl.:
rendezvények, innepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-, muzeumlatogatasok,
kirandulasok, kiallitasok stb.).

Biztositja az alapszolgaltatds keretében igénybevett ebéd, helyben torténd
elfogyasztasahoz sziikséges feltételeket.

A klubtagok részére az étkezést segiti, melyhez megfeleld higiénés koriilményeket
biztosit.

Az ¢lelmiszer-higiéniai oktatdson megszerzett tudast alkalmazni, véddéruhajat
szabalyszerlien hasznalni.

Kozvetlen gondozasi feladatok ellatasa (klubtagok személyi higiénidjanak biztositdsa,
egészségnevelési tevékenység).

Az egészségiigyi ellatds keretében segitséget nytjt allapot felmérésében (vérnyomas,
laz, vércukorszint mérés).

A klubtagok igényeihez igazodd foglalkozast, szabadidds programokat szervezni,
lebonyolitani.

Minden klubtaggal kapcsolatos 1ényeges valtozast jelez a nappali ellatas vezetonek.
Folyamatosan segiti a klubtagok ligyeinek intézését.

Ismerni az intézmény papiralaki és elektronikus szakmai adminisztracigjat,
naprakészen vezetni a gondozéassal kapcsolatos adminisztraciot, a nappali ellatas
latogatasi és eseménynaplojat.

A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos adatot
szolgaltat.

Demens 1d6s személyek nappali ellatdsa esetén részt venni az egyéni gondozasi terv
kidolgozédsadban, annak megvaldsitdsaban és javaslatot tenni annak sziikség szerinti
modositasara.

Részt venni az egyéni és csoportos, szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios
programok szervezésében.

Részt venni az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudisa szerint
segiteni.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiteni, karbantartani.

Uj munkavallalok gyakorlati betanulasi folyamataban aktivan részt vesz.

Az intézményi szintli rendezvények szervezésében, bonyolitdsdban aktivan részt vesz.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirasok betartasa.

Az intézmény milkddésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkéjat a nappali ellatds vezetd kozvetlen iranyitasaval, munkakori leiras szerint végzi. A
apolot a gondozok helyettesitik.
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6. Gondozo (idds és a demens idés személyek nappali ellatasa)

Feladata:

Részt vesz a szolgaltatast igénybevevok szocialis, egészségiigyi, mentalis problémainak
megoldasaban.

Az ellatast igénybe vevO koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével megvaldsitani az aktivitdst segité fizikai
tevékenységeket (pl.: séta, sporttevékenység, stb.).

Szervezi a szellemi és szorakoztatod tevékenységeket (pl.: eléadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézeés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.).

A kulturadlis tevékenységeket lebonyolitasaban aktivan koézremukodik  (pl.:
rendezvények, Unnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-, mlzeumlatogatasok,
kirandulasok, kiallitasok stb.).

Biztositja az alapszolgaltatds keretében igénybevett ebéd, helyben torténd
elfogyasztasahoz sziikséges feltételeket.

A klubtagok részére az étkezést segiti, melyhez megfeleld higiénés koriilményeket
biztosit.

Az ¢élelmiszer-higiéniai oktatdson megszerzett tudast alkalmazni, véddéruhajat
szabalyszeriien haszndlni.

Kozvetlen gondozasi feladatok ellatasa (klubtagok személyi higiénidjanak biztositasa,
egészségnevelési tevékenység).

Az egészségiigyi ellatds keretében segitséget nyujt allapot felmérésében (vérnyomas,
laz, vércukorszint mér¢s).

A Kklubtagok igényeihez igazodd foglalkozast, szabadidés programokat szervezni,
lebonyolitani.

Minden klubtaggal kapcsolatos 1ényeges valtozast jelez a nappali ellatas vezetonek.
Folyamatosan segiti a klubtagok iigyeinek intézését.

Ismerni az intézmény papiralaki és elektronikus szakmai adminisztraciojat,
naprakészen vezetni a gondozassal kapcsolatos adminisztraciot, a nappali ellatas
latogatasi €s eseménynaplojat.

A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos adatot
szolgaltat.

Demens id6s személyek nappali ellatdsa esetén részt venni az egyéni gondozasi terv
kidolgozasdban, annak megvalositasaban és javaslatot tenni annak sziikség szerinti
modositasara.

Részt venni az egyéni €s csoportos, szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios
programok szervezésében.

Részt venni az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiteni.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiteni, karbantartani.

Uj munkavéllalok gyakorlati betanulasi folyamatéban aktivan részt vesz.

Az intézményi szintli rendezvények szervezésében, bonyolitasdban aktivan részt vesz.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirdsok betartasa.

Az intézmény mikodésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkdjat a nappali ellatast vezetd kdzvetlen iranyitdsaval, munkakori leirds szerint végzi. A
gondozok egymast helyettesitik.

7. Asszisztens (étkeztetés)

Feladata:

A kérelmezd tajékoztatasa az ellatds igénybevételének feltételeirdl.
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Az étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodd felvételi eljaras elokészitése, a felvételi
dokumentacio6 tovabbitasa a nappali ellatasi ¢és étkeztetési koordinator felé.

A kérelmezo6 adatait rogziti az elektronikus nyilvantarto rendszerbe.

Az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracio ismerete €s naprakész vezetése.

A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéséhez pontos adatot
szolgéltat.

Az ¢étkeztetést igénybevevok ellatotti dokumentaciojanak, nyilvantartdsanak az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld vezetése.

Megismertetni az ellatottakkal a hazirendet, azt betartatni.

A kielégitetlen étkeztetési igényeket és az ellatasi nehézségeket, azonnal jelzi a nappali
ellatasi és étkeztetési koordinatornak.

Az étkeztetést igényld ellatottak ételadagjanak pontos, igény szerinti megrendelése,
sziikség szerinti valtoztatasa, a nyilvantartasba torténd felvezetése, rogzitése.

Az ¢ételadag egyeztetése, az étkezésre vonatkozd igénybevételi napld elektronikus
formaban torténd vezetése.

Az étel atvétele, a kiszolgalt étel kozegészségiigyi, szakmai elvardsainak betartasa a
konyha, illetve a konyhai eszkdzok tisztan tartasa a HACCP el6irasainak megfelelGen.
Ismerni a kiszabott ételadag mennyiségét, felelds a kiszabatnak megfeleld kiadagolasért.
Az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszok rogziti, a hataskorébe tartozo
sziikséges intézkedések megtétele.

Az ételhulladék eldirasnak megfeleld kezelése.

A vegyszerek, tisztitoszerek hasznalataval, kezelésével kapcsolatos biztonsagi eldirasok
betartésa.

Az ¢élelmiszer-higiéniai oktatdson megszerzett tudast alkalmazni, véddoruhajat
szabalyszeriien haszndlni.

Felelds az étkeztetés személyi téritési dijanak beszedéséért, a nappali ellatast vezetdvel
egylttmiikodve a személyi téritési dij pénzintézeti befizetéséért, az ide vonatkozd
intézményi szabalyozas figyelembe vételével.

A személyi téritési dijat érintd jovedelmi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése,
¢s jelzése a nappali ellatasi €s étkeztetési koordinatornak, sziikség esetén az errdl szolo
értesités elokészitése.

Az éves téritési dij feliilvizsgalat elokészitése.

Kompetencia hatdrait betartva nyomon kovetni az ellatottak egészségiigyi allapotat,
sziikség szerint az ellatottakat a megfeleld egészségligyi intézmény ellatd rendszerhez
iranyitani.

Statisztikai adatok szolgaltatasa.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiti.

Szakmai tuddsanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirdsokat betartasa.

Az intézmény milkddésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartasa.

Munkdjat a nappali ellatasi €s étkeztetési koordinator kdzvetlen iranyitasaval, a munkakori
leiras szerint végzi. Helyettesitését a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator altal kijeldlt
személy végzi.

8. Apolé (hazi segitségnyiijtas)

Feladata:
* A héazi segitségnyujtas tevékenységei €s résztevékenységei keretében végzi a szocialis

segités ¢s a személyi gondozas feladatait.
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Szocidlis segités keretében

A  kozremukodik a lakokornyezeti higiénia megtartasaban: takaritds a lakas
¢letvitelszertien hasznalt helyiségeiben (halészobéaban, flirdészobaban, konyhaban és
illemhelyiségben) mosas, vasalas.

A héaztartasi tevékenységben vald kozremiikddés: bevasarlas (személyes sziikséglet
mértékében), gyogyszer kivaltasa, segitségnyljtas ételkészitésben és az étkezés
elokészitésében, mosogatds, ruhajavitas, kozkatrol, fartkatrél vizhordas, tiizeld
behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel), télen ho eltakaritas és sikossdg mentesités a lakas
bejarata elott, kisérés.

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében ¢és a  kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekdltdzeés segitése.

Személyi gondozés keretében:

Az ellatast igénybe vevlOvel segité kapcsolat kialakitdsa ¢és fenntartasa:
informacionyujtas, tanacsadas ¢és mentalis tamogatés, csaladdal, ismerdsokkel valo
kapcsolattartas segitése, az egészség megorzésére iranyuld aktiv szabadidds
tevékenységben valo kozremiikodés, ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi ¢és apolasi feladatok végzése: mosdatas, fiirdetés, Oltoztetés, agyazas,
agynemucsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése, haj, arcszorzet
apolas, szaj, fog és protézis apolasa, koromapolas, borapolas, folyadékpotlas, étkeztetés
(segédeszkdz nélkiil), mozgatas agyban, decubitus megeldzés, feliileti sebkezelés,
sztomazsak cseréje, gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa, vérnyomas és
vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil, kényelmi és
gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremitkodés, kényelmi és gyogyaszati
segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartasdban vald segitségnyujtas, a
haziorvos irdsos rendelésén alapul6 terapia kovetése (a tevékenység elvégzeéséhez valo
kompetencia hataraig).

Az ellatds soran segitséget nyujt, hogy az ellatast igénybe vevld fizikai, mentalis,
szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak megfelelden, a meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Az ellatottak sajat lakokornyezetében vald 0©nallo életvitelének minél tovabbi
fenntartasat.

Az ellatast igénybe vevOt segiti a szdmara sziikséges szocialis ellatdsokhoz valo
hozzajutasban.

Egyiittmiikddik az elégondozast végzd személlyel.

Ismeri és egyiittmiikodik az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatast biztositd
rendszerekkel, az ellatottat ennek igénybevételéhez hozzasegiti.

Munk4jardl az eldirt adminisztraciot naprakészen vezeti.

A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos adatot
szolgaltat.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiti.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Uj munkavéllalok gyakorlati betanulasi folyamatéban aktivan részt vesz.

Kozvetlen felettese irdnyitdsaval részt vesz a havi statisztika elkészitésében,
ellendrzésében.

Intézmény tulajdonat képezd kerékpart, mint kozlekedési eszkozt hasznalhat sziikség
esetén munkavégzEs soran.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirdsokat betartja.
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* Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartja.

Munkdjat a vezeté gondozo kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leirds szerint végzi. Az
apolot a gondozok helyettesitik.

9. Gondozo (hazi segitségnyujtas)

Feladata:
* A hazi segitségnyujtas tevékenységei €s résztevékenységei keretében végzi a szocidlis
segités ¢s a személyi gondozas feladatait.

Szocialis segités keretében

* A kozremiikodik a lakokornyezeti higiénia megtartasdban: takaritdas a lakas
¢letvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, flirdészobaban, konyhaban és
illemhelyiségben) mosas, vasalas.

* A haztartasi tevékenységben valdo kozremiikddés: bevasarlas (személyes sziikséglet
mértékében), gyogyszer kivaltasa, segitségnyljtas ételkészitésben és az étkezés
elokészitésében, mosogatds, ruhajavitas, kozkatrol, fartkatrél vizhordas, tiizeld
behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel), télen ho eltakaritds és sikossdg mentesités a lakés
bejarata elott, kisérés.

» Segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében ¢és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

+ Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozeés segitése.

Személyi gondozés keretében:

« Az cellatast 1génybe vevovel segitd kapcsolat kialakitdsa ¢és fenntartdsa:
informacionyqjtas, tandcsadds és mentalis tamogatds, csaldddal, ismerdsokkel vald
kapcsolattartds segitése, az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds
tevékenységben valo kozremiikodés, ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

* Gondozasi ¢€s apolasi feladatok végzése: mosdatds, flirdetés, Oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése, haj, arcszdrzet
apolas, sz4j, fog €s protézis apolasa, koromapolas, borapolas, folyadékpotlas, étkeztetés
(segédeszkoéz nélkiil), mozgatds agyban, decubitus megeldzés, feliileti sebkezelés,
sztomazsak cser¢je, gyogyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa, vérnyomas ¢&s
vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil, kényelmi és
gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valo kozremiikodés, kényelmi és gydgyaszati
segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartisaban valod segitségnyujtds, a
haziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valo
kompetencia hataraig).

« Az ellatas soran segitséget nyujt, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak megfelelden, a meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

+ Az ellatottak sajat lakokdrnyezetében valdo 0nallo életvitelének minél tovabbi
fenntartésat.

* Az ellatast igénybe vevOt segiti a szdmara sziikséges szocidlis elldtdsokhoz valo
hozzajutasban.

» Egyiittmikodik az eldgondozast végzo személlyel.

* Ismeri és egylittmiikodik az egészségligyi és szocidlis alap- és szakellatast biztositd
rendszerekkel, az ellatottat ennek igénybevételéhez hozzasegiti.

* Munk4jarol az eldirt adminisztraciot naprakészen vezeti.
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A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos adatot
szolgaltat.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiti.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Uj munkavallalok gyakorlati betanulasi folyamatéban aktivan részt vesz.

Kozvetlen felettese iranyitdsaval részt vesz a havi statisztika elkészitésében,
ellendrzésében.

Intézmény tulajdonat képezd kerékpart, mint kozlekedési eszkozt haszndlhat sziikség
esetén munkavégzEs soran.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirasokat betartja.

Az intézmény milkddésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartja.

Munkajat a vezetd gondozd kozvetlen iranyitasaval, a munkakoéri leirds szerint végzi. A
gondozok egymast helyettesitik.

10. Gondoz6 (hazi segitségnyujtas: szocialis segités)

Feladata:

Szocidlis segités keretében tartoz6 tevékenység elvégzése.

A kozremikodik a lakokornyezeti higiénia megtartasaban: takaritds a lakas
¢letvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (hdloszobdban, fiirddszobdban, konyhaban és
illemhelyiségben) mosas, vasalas.

A haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés: bevasarlas (személyes sziikséglet
mértékében), gyogyszer kivaltasa, segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés
elokészitésében, mosogatas, ruhajavitds, kozkuatrol, furtkatrol vizhordas, tiizeld
behordasa kalyhdhoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel), télen ho eltakaritas és sikossdg mentesités a lakas
bejarata elott, kisérés.

Segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében ¢és a kialakult
veszélyhelyzet elhéritasaban.

Sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése.
Segiteni az ellatottak sajat lakokdrnyezetében vald 6nallo életvitelének minél tovabbi
fenntartésat.

Az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa.

Az ellatast igénybe vevot segiteni a szdmara sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valo
hozzajutasban.

Kompetencia hatarait meghalado eseteket jelzi a vezetd gondozonak.

Munk4jardl az eldirt adminisztraciot naprakészen vezeti.

A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos adatot
szolgéltat.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tuddsa szerint
segiti.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Intézmény tulajdonat képezd kerékpart, mint kozlekedési eszkdzt hasznalhat sziikseég
esetén munkavégzés soran.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirasokat betartja.

Az intézmény milkddésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadsara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartja.

Munkgjat a vezetd gondozd kozvetlen irdnyitasaval, a munkakori leirds szerint végzi.
Tévolléte esetén a gondozdk helyettesitik.
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11. Nappali ellatas vezeto (fogyatékos személyek nappali elliatasa)

Feladata:
A nappali ellatdsban foglalkoztatott munkatarsak munkdajanak segitése, megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

Az ellatast igénylot/torvényes képviseldjét tajékoztatni az ellatds igénybevételének
feltételérdl, az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Az intézményi jogviszony létesitésének elokészitése.

A kérelmez6 adatainak rogzitése az elektronikus szakmai nyilvantartasban.

Az elokészitett dokumentaciok tovabbitasa a nappali ellatasi és étkeztetési
koordinatoranak.

Az ellatottal/torvényes képviseldvel a hazirendet megismertetni.

A papiralapt és elektronikus formaban vezetett adminisztraciot a nappali ellatdsban
(nyilvéantartas, ellatotti dokumenticio, nappali ellatds latogatdsi €s eseménynaplo)
ismeri, vezetését feliigyeli, és sziikség esetén vezeti.

A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl” rendszerbe a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden rogziti az adatokat.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,
napi €letritmust biztosito szolgaltatas nyljtasanak a megszervezése.

Fokozott figyelemmel kiséri az ellatottak szellemi- és fizikai teljesitoképességét,
altalanos- és hangulati allapotat.

Foglalkozast szervezni kiscsoportokban, elétérbe helyezve: pl. a memoria tréningeket a
kognitiv készségek megtartasara, reaktivalasara, és kiilondsen a friss és kozéptava
emlékanyag megdrzése céljabol.

Kompetencia hatdrait betartva, orvosi utasitdsnak megfeleléen, gyogyszerek
adagolasanak, beadasanak kontrollalasat végezni.

A napi aktivitast figyelemmel kisérni, a napkdzbeni pihenés lehetdségét biztositani.

A helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervezni, valamint helyet
biztositani a kozosségi szervezeésli programoknak, csoportoknak.

Specialis 6nszervezddd csoportok tdmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.
Biztositani, hogy a szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetd modon miikodjon.

Eves munkatervet késziteni, az elfogadott terv kivitelezését irdnyitani, ellendrizni,
esetleg korrigélni, értékeli.

Az ellatottak igényeihez igazod6 foglalkoztatas, szabadidds program megszervezése,
lebonyolitasa, targyi, személyi feltételek biztositasa.

Kozvetlen gondozasi feladatok ellatasa.

Sziikség szerint az egészségiligyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozzajutas segitése.

Hivatalos ligyek intézésének segitése.

Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése.

Biztositani az étkezés elfogyasztasdhoz sziikséges feltételeket, a megfeleld higiénés
koriilményeket.

Csoportos és egyéni esetkezelés végzése, megfeleld kompetencia hidnydban annak
kezdeményezése.

A gondoz6 szolgalat milkodésének koordinaldsa, szakmai-pénziigyi adminisztraciok
végzése, Osszegzese.

Ismeri és egyiittmiikodik a varos illetékességi teriiletén miikodd szocialis, egészségiigyi,
munkatigyi, onkormanyzati és civil szervezetekkel.

Nappali ellatasban a személyi téritési dijak beszedése, azok pénzintézeti befizetése, az
ide vonatkozo intézményi szabalyozés figyelembe vételével.
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A személyi téritési dijat érintd jovedelmi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése,
¢s jelzése a fogyatékos személyek nappali ellatasi koordinatornak, sziikség esetén az
errdl sz6106 értesités eldkészitése.

A dijhatralékosok felszolitasanak el6készitése.

Nappali ellatast igénybevevok esetében az éves téritési dij feliilvizsgalatdnak
elokészitése.

A higiéniai rendszabalyok betartatasa.

A HACCEP el6irasok ismerete és betartasa.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint
segiteni.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirdsokat betartani.

Az intézmény mikodésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkdjat a fogyatékos személyek nappali ellatdsi koordindtor kozvetlen iranyitasaval, a
munkakori leirds szerint végzi. Helyettesitését a fogyatékos személyek nappali ellatasi
koordinator altal kijelolt személy végzi.

12. Terapias munkatars (fogyatékos személyek nappali ellatasa)

Feladata:

A hozza tartozo team munkdjat iranyitja és ellendrzi.

A team vezetdjeként részt vesz a foglalkoztatasi tervek elkészitésében és értékelésében.
A fejlesztd program szerinti foglalkozdsokat vezeti ¢€s dokumentalja az egyéni
banasmad elve alapjan.

P.A.C felvétele és hozza kapcsolddd dokumentécid vezetése.

Az ¢étkezéshez kapcsolddd adminisztraciot ismeri, a nappali ellatds latogatasi €s
eseménynaplot vezeti.

A kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos adatot
szolgéltat, jogosultsag estén rogziti az adatokat.

Az ellatottak felvételének elokészitése, dokumentalasa.

Az ellatotti nyilvantartas pontos vezetése.

A neveld, fejlesztd tevékenység megszervezése.

Személyre szabott programok készitése, azok betartatasa, gondoskodik az ellatottak
eljuttatasardl a megfeleld fejlesztési helyszinekre.

A napirend pontos betartatdsa.

Az adminisztracio pontos vezetése.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel, sziil6i értekezleteken aktivan részt vesz.

A téritési dij beszedése havonként, gondozasi napok szdménak pontos nyilvantartasa.
Szocialis készségek fejlesztése, tervezése.

Egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.

Részt vesz a felvilagosito, egészségneveld, szabadidés programok megszervezésében,
megvaldsitasaban.

Az ellatottak hivatalos ligyei intézésének segitése.

Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas, szakellatashoz vald hozzéjutas segitése.
Specialis 6nszervezddd csoportok tdmogatasa, mitkodésének, szervezésének segitése.
Kézmiives foglakozasok és manualis készségfejlesztés tervezése és bonyolitasa.

Jelzi a felmeriild igényeket, a sziikséglethez szolgaltatast szervez, azokra javaslatot tesz.
Feltarja, aktivizalja az ellatottak kornyezetében 1évo segitd rendszereket.

Az ellatottal rendszeres kapcsolatot tart, problémafeltir6 — megoldd tevékenységet
végez.
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* Tevékenyen részt vesz az intézmény eldtt allo 1) feladatok eldkészitésében,
megvaldsitasaban.

» Az ellatottak fejleszto foglalkoztatdsahoz sziikséges feltételek megteremtését eldsegiti.

* lgyekszik minél differencialtabb lehetdséget teremteni az ellatottak foglalkoztatdsa
érdekében.

» Kapcsolattartas a tarsszervezetekkel a csokkent munkaképességii foglalkoztatas terén.

» Kapcsolatot tart a kiilsé munkahelyen foglalkoztatott fiatalok munkatarsaival,
utogondozoi teenddket is ellat.

» Feltarja és aktivizalja az ellatottak kornyezetében 1évo segitérendszert.

+ Biztositja, hogy gazdasagi kihatasu intézkedés ne térténjen az intézmény vezetdjének
tudomasa nélkiil.

* Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

» Elokésziti fejlesztd foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket.

+ Osszesiti fejlesztd foglalkoztatashoz kapcsolodo a nyilvantartisokat, elszamol4dsokat.

» Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.

» Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.

» Szakmai illetékességi hatarait betartva vészhelyzetet harit el.

» Szakmai tanacskozasokon, szakmai forumokon, programokon, stab megbeszéléseken,
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, mint a stab aktiv tagja vesz részt.

» Anyagi feleldsséggel tartozik a személyi leltari targyakért.

+ Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési €s személyi adatra vonatkozodan,
amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy felsobb utasitas
felmenti.

» Torekszik az Onképzésre, szervezett szakmai tovabbképzések révén ismereteit boviti,
felfrissiti és a napi munkajaba beépiti.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja, betartatja.

A kozvetlen felettesének megnevezését és az alarendelt munkakordket, a munkakori leiras
tartalmazza. Munkajat a munkakori leirds szerint végzi. A terapids munkatdrsak egymast
helyettesitik.

13. Segito (fejleszté foglalkoztatasban)

Feladata:

+ A fejleszto foglalkoztatasban ellatja a segito feladatokat.

+ Iranyitja a foglalkoztatast, a munkacsoportban dolgozok munkavégzését segiti.

» Szervezi a munkavégzést.

* Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését.

* Megtervezi a napi tevékenységet.

* Részt vesz a foglalkoztatési terv kialakitasaban.

« Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formadira.

* A manudlis tevékenység esetén Otleteivel gazdagitja az eldallitott termékek
valasztékat.

* A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyujt.

» Segiti a jelenléti iv vezetését.

» Tanacsaival, példamutatasaval eldsegiti a foglalkoztatott személy fejlédését az adott
munkateriileten.

* A magatartési €s etikai normakat betartja.

+ Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja, tovabbképzéseken vesz részt.

» Szakmai megbeszéléseken aktivan kozremiikddik.

* Az ellatottakkal kapcsolatban tudomdsara jutott informdciok vonatkozasaban
titoktartasi kotelezettsége van.

» Felelds a munkarend, munkafegyelem, munkaid6 betartasaért.
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Kompetencidjat meghaladé esetekben a fogyatékos személyek nappali ellatasi
koordinatort tajékoztatja, megoldasi javaslatot tesz.

Anyagi feleldsséggel tartozik a személyi leltari targyakeért.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra
vonatkozdan, amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy
felsobb utasitas felmenti.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirasokat betartja.

A kozvetlen felettesének megnevezését a munkakori leirds tartalmazza. Munkajat a
munkakori leirds szerint végzi. Fejlesztd foglalkoztatasban a segitOk egymast helyettesitik.

14. Gondoz6 (fogyatékos személyek nappali ellatasa)

Feladata:

Szakmai munkajat teamben a terdpids munkatarssal 6sszehangoltan végzi.
Segiti az 1j tagok beilleszkedését a kozosségbe.
Az ellatottjaival segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn, segiti az intézmény és a csaladi
nevelés 0sszehangolésat.
Segiti a felvilagosito, egészségneveld programok lebonyolitasat.
Az ellatottak igényeihez igazodd foglalkozasok, rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.
Sziikség szerint az egészségligyi alapellatés, szakellatdshoz vald hozzéjutast segiti.
Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése.
Specialis dnszervezddd csoportok tdmogatasa, mitkddésének, szervezésének segitése.
Az ellatott allapotahoz igazodva komplex gondozasi feladatot végez.
Kézmiives foglakozasok és manualis készségfejlesztés tervezése és bonyolitasa.
Tanccsoport és a zenei csoport fellépésekkel kapcsolatos szervezési feladatait ellatja,
probait koordinalja.
A nappali ellatassal kapcsolatos adminisztraciot ismeri €s vezeti.
Részt vesz a foglalkoztatési tervek elkészitésében (team munka).
A red bizott csoport vezetését ellatja, sziikség esetén mas csoportokban helyettesit.
Felelos a kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd rogzitéshez pontos
adatok szolgaltatasaért.
Az ellatottak gyakorld munkahelyre, kiilonb6z6 terapids foglalkozasok helyszinére
kisérése.
Sziikség esetén az étel atvétele, kiadagolasa, a kiszolgalt étel kozegészségiigyi, szakmai
elvarasainak betartasa, a konyha, illetve a konyhai eszkozok tisztantartasa a HACCP
eldirasainak megfelelden.
Biztositja az alapszolgaltatas keretében igénybevett ebéd helyben torténd
elfogyasztasahoz sziikséges feltételeket.
A klubtagok részére az étkezést segiti, melyhez megfeleld higiénés koriilményeket
biztosit.
Az igényeknek megfelelden biztositja az étkeztetést kulturdlt koriilmények kozott, a
higiénés szabalyok betartasaval.
Segiti a személyi és kornyezeti higiéné megtartasat.
Ismeri és alkalmazza a HACCP eldirasait, az aznapi étel atvételétdl az ételhulladék
szabalyszerl kezeléséig munkateriiletét nem hagyja el.
Eldsegiti az ellatottnak a kornyezetével vald kapcsolattartasat, (1j kapcsolatok kiépitését.
Aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken, sziildi értekezleteken.
Tudasat, ismereteit folyamatosan frissiti.
Képzéseken, tovabbképzéseken részt vesz.
Anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltardba felvett eszkozokért, a munkavégzés
helye szerinti csoportos leltarfelelosségi megallapodasban szerepld leltarkészletért, a
gondoz6 szolgalat 4ltal hasznalt vagyontargyak kezeléséért és megdrzéséért.
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* A munkavédelmi, tlizvédelmi és higiénés eldirdsokat betartja, €s a csoportjaban
betartatja.

» Szakmai illetékességének hatarait betartva vészhelyzetet harit el.

» Kozremiikddik annak érdekében, hogy a gondozésra szoruld személy igénybe vehesse a
szamara elérhetd ¢és sziikséges ellatasokat, ennek érdekében jelzéssel €l a terapids
munkatars felé.

» Sziikség esetén az ebéddel, reggelivel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszok
rogzitése, a hataskorébe tartozé sziikséges intézkedések megtétele.

» Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikddési €s személyi adatra vonatkozoan,
amely munkdja soran tudomasara jut, kivéve, ha ez aldl jogszabaly vagy felsobb utasitas
felmenti.

* A nmagatartasi ¢és etikai normdk, munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi
szabalyainak betartasaért.

* Felel6s a munkarend, munkafegyelem, munkaidé betartasaért.

» Kompetencidjat meghalad6 esetekben a terdpids munkatarsat, fogyatékos személyek
nappali ellatasi koordinatorat tajékoztatja, megoldasi javaslatot tesz.

* Munkatérsait segiti a felmeriild szakmai kérdések megoldasaban.

* A munkakori leirdsban nem szerepld teenddket, ha jogszabalyt nem sért, kdzvetlen
felettesének szobeli utasitdsara elvégez.

» Biztositja, hogy gazdasagi kihatast intézkedés ne torténjen az intézet igazgatdjanak
tudomasa nélkiil.

* Munkéjaval, magatartasaval koteles az intézmény szinvonalas munkajat segiteni,

* Az ellatottakkal semmiféle magéanjellegii igyletet nem folytathat.

A kozvetlen felettese a telephelyen kijelolt személy. Munk4jat teamben, a terapids
munkatarssal Osszehangoltan, a munkakori leirds szerint végzi. A gondozok egymast
helyettesitik.

15. Otthoni szakapolasi szolgalat vezeto (otthoni szakapolas)

Feladata:

* Az Otthoni Szakapolasi Szolgalat miikodtetése.

* Iranyitani, szervezni €s segiteni a szakszer(, tervszerii szakdpolasi munkat.

» Szakmai ajanlasokat készit a szakapolas fejlesztésére, a mindség javitasara.

+ Az eldirt szakapolasi dokumentaciot vezeti és ellendrzi.

* A teljesitett szakapolasi tevékenységet ellendrizni, a beszdmolasi kotelezettségének
eleget tesz.

« Az NEAK felé a papiralapu és az elektronikus jelentést elkésziti és hataridore
tovabbitja,

» Folyamatos kapcsolatot tart az NEAK illetékes tigyintézdjével.

* Az otthoni szakapolas teljesitményjelentd programot frissiti.

* Az 6nall6 szamlan 1évo keretosszeg figyelembe vételével a havi feladasokat elkésziti.

* Az elrendelt vizitek szamat, gyakorisagat, a beteg allapotara vonatkoz6 informaciot,
egyezteti a szakapolokkal és a gydgytornasszal.

* A kdvetkez6 honapra tervezett viziteket figyelemmel kiséri.

* A szaképolast végz6 munkatarsak tovabbképzéseken vald részvételének lehetdségét
biztositani.

* Koordinalni a szakapolasi és gondozasi tevékenységeket ellatotti és szervezeti szinten.

* A szaképolast végzé munkatarsak munkaidd beosztasaval kapcsolatban folyamatosan
egyeztet a telephelyen kijel6lt munkatarssal.

* A hazi segitségnyujtasban dolgozd szakemberek hatiskorét meghalado egészségiigyi
ellatassal kapcsolatos problémak tovabbi ligyintézése.

58



A haziorvosi szolgalat munkatarsaival, szakellatast és apolast végzd intézményekkel
valo kapcsolattartas €s egylittmikodés.

Egészségneveld eldadasok szervezésével kozremitkodni a gondozd szolgalatok
prevencidt célzé munkajaban.

Gondoskodni a szakéapolast végzok arcképes igazolvannyal torténd ellatasarol, illetve
visszavonasarol.

Az otthoni szaképolas leltaranak kezelése.

Az ellatasi teriileten végzett szakdpolds szakmai ¢és etikai kovetelményeinek
érvényesitése, a szolgaltatdsok lakossag korében vald megismertetése, a szakapolok
szakmai fejlédésének biztositasa (képzések, tovabbképzések).

Szakmai tudésat folyamatosan frissiteni, karbantartani.

Munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirasokat betartani.

Az intézmény mikodésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

A kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat a feladat meghatarozas szerint végzi.

16. Gyogytornasz (otthoni szakapolas)

Feladata:

Szakorvosi javaslat figyelembevételével a hdzi orvosi elrendelése alapjan beteg
allapotatol fliggden gydgytorna biztositasa.

Gyogyaszati segédeszk6zok, protézisek szakszerli hasznalatanak megtanitdsdhoz
kapcsolodo feladatok ellatésa.

A beteg pszichés vezetése és minden tevékenység megtanitdsa, melyet maga a beteg és /
vagy csalddja megtehet az egészsége megtartasa, helyredllitdsa vagy allapota
romlasanak megakadalyozasa érdekében.

Az apolasi anamnézis felvétele, az &polasi folyamat dokumentdldsa és jelentési
kotelezettség teljesitése.

Rendszeres kommunikaci6 a hazi-, illetve kezeldorvossal és mads, a beteg ellatasdban
résztvevokkel.

Az elrendelt vizitek szamat, gyakorisagat, a beteg allapotara vonatkoz6 informéciodt,
egyezteti a szakdpolas szakmai vezetdjével, kovetkez6 honapra tervezetet ad le a
teljesitendd vizitekrol.

Az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott informaciok vonatkozéasaban titoktartasi
kotelezettsége van.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirdsokat betartja.

Munkdjat az otthoni szakdpolési szolgéalatvezetd kozvetlen iranyitdsdval végzi, a feladat
meghatarozas szerint.

17. Szakapolo (otthoni szakapolas)

Feladata:

A beteg pszichés vezetése és minden tevékenység megtanitdsa, melyet maga a beteg és /
vagy csaladja megtehet az egészsége megtartasa, helyreallitdsa vagy allapota
romlasanak megakadalyozasa érdekében.

Az apolasi anamnézis felvétele, az &polasi folyamat dokumentédldsa és jelentési
kotelezettség teljesitése.

Az elrendelt vizitek szamat, gyakorisagat, a beteg allapotara vonatkoz6 informaciot,
egyezteti a szakapolads szakmai vezetdjével, kovetkezd honapra tervezetet ad le a
teljesitendd vizitekrol.

Haziorvosi elrendelésre szakapolasi feladatokat 14t el.
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* Rendszeres kommunikacié a hazi-, illetve kezel6orvossal és mads, a beteg ellatdsdban
résztvevokkel.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja, tovabbképzéseken vesz részt.

+ Szakmai megbeszéléseken aktivan kozremiikodik.

» Az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott informaciok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettsége van.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirdsokat betartja.

Munkéjat az otthoni szaképolasi szolgéalatvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, a feladat
meghatarozas szerint.

18. Orvos

» Biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
orvosi tanacsadast, az egészségiigyi targyu jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd
beutalast.

* FElére meghatarozott idépontban rendel a székhelyen, és a Szavay Gyula Utcai
Telephelyen is.

» Rendszeresen vizitel a részlegeken és az apolasi — gondozasi osztalyokon.

* A rendszeres gyogyszerkészletet havonta Osszedllitja a vezetd apoloval, ennek soran
figyelembe veszi az ellatast igénybevevok egészségi allapotat.

* Gyogyszerrendelés  soran  figyelembe  veszi, hogy az intézmény az
alapgyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti egyéni gyodgyszersziikséglet
korébe tartozd gyogyszerek, tovabba a gyogyaszati segédeszkozok koziil elsdsorban a
kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhato, illetve a tarsadalombiztositas altal tamogatott
gyogyszert és gyogyaszati segédeszkozt biztositja.

+ Az ellatott egészségiigyi ellatasa esetén kiallitja, illetve vezeti a héziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szold 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 1.
szamu melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170). A
dokumentécio vezetésére, kezelésére az egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. térvény
24. §-anak, 136-137. §-ainak rendelkezései irdnyadoak.

* Megkéri az ellatast igénybe vevd hazi-, illetve kezeldorvosatol az intézményi ellatas €s
gyogykezelés szempontjabol sziikséges egészségiigyi adatokat.

* Ha az ellatast igénybe vevot masik bentlakdsos intézménybe helyezik at, az ellatast
igénybe vevo egészségiigyi adatait kiilon kérés nélkiil tovabbitja.

« Onalloan végzi a gyogyito-megel6z6 munkat.

» Ellatja a heveny ¢és idiilt betegségekben szenveddket, sziikség esetén szakrendelésre
illetve fekvObeteg intézménybe utalja az otthon lakdit.

* Figyelemmel kiséri, segiti, hogy az egészségiigyi €s mentalhigiénés szempontok a
gondozas soran érvényesiiljenek.

» Sziikség szerint részt vesz az eldgondozas feladataiban.

» Sziikség szerint részt vesz a gondozasi terv kidolgozasat végzé munkacsoport
munkajéban.

* A gondozasi terv orvosszakmai kérdéseir6l pontos €s részletes tajékoztatast nyljt az
ellatast igénybe vevo részére.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri ¢és eldsegiti az egyéni gondozdsi tervben
meghatarozottak érvényesiilését.

» Sziikség szerint részt vesz az egyéni gondozasi terv atfogd értékelésében az elért
eredmények figyelembevételével az egyéni gondozasi terv mddositasaban.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait az intézményvezet6 helyettes
kozvetlen irdnyitasaval latja el. Helyettesitését az egyiittmiitkddési megallapodas szabalyozza.
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19. Apolé (szakositott ellatasban)

» Feladata az 0ndllo életvitelre mar nem képes, vagy részben képes ellatottak elemi
sziikségleteinek biztositasa, gondozési, alapapolédsi feladatok ellatdsa, kompetencia
hatarait betartva egészségiigyi ellatasa, pszichés egyensulyban tartasa.

* Az cllatds soran figyelembe kell venni az ellatottak egyéni, egymastol eltérd
szomatikus, pszichés, valamint szociokulturdlis sajatossdgait. Tevékenységét at kell
hatnia a humanumnak és etikus szemléletnek.

* Gondoskodik az ellatottak kulturdlt kornyezetének kialakitasarol, rendjének,
tisztasaganak fenntartasarol (agy, €jjeli szekrény, ruhasszekrény), otthonossa tételérol.

» Biztositja az ellatottak elemi sziikségleteinek kielégitését (taplalas, tiszta agynemd,
fehérnemii, ruhazat, testdpolas). A segitségnyajtas mértékét az ellatott aktudlis
allapotahoz kell adaptélnia.

* Az orvos utasitdsa szerint, kompetenciahatarait betartva kozremiikodik a gyogyito-
megel6z6-rehabilitacios munkéaban.

* Részt vesz az orvosi viziten, az orvos rendelkezéseit feljegyzi, a sziikséges
informaciokat megadja. Koteles ismerni a rabizott ellatottak eldéletének fontosabb
eseményeit, lezajlott betegségeit, szocialis helyzetét, szokasait, érdeklédési korét,
csaladi beilleszkedési készségét, aktualis egészségiigyi allapotat, problémait.

» FElokésziti a diagnosztikai ¢és terapids miiveletekhez az ellatottakat ¢és ezek
végrehajtasaban segiti az intézmény orvosat.

» FEllatja az orvosi feladatkdrbe nem tartozo, de orvosi feliigyeletet igényld egészségiigyi
tevékenységet, a kompetencia hatarain beliil. Ezen tevékenység helyes végzéséért
személyében felelds.

« Az orvos utasitasa szerint kiosztja a gyogyszercket az ellatottak részére.
Gyogyszerosztasnal meg kell gy6zddnie a gydgyszer bevételérdl.

» Koteles ellendrizni azt is, hogy az ellatottnal gyogyszer nem halmozddott-e fel, az
intézmény orvosanak tudtan kiviil nem szed-e az ellatott mas gyogyszert. Amennyiben
ilyet észlel, azt azonnal jelentenie kell kozvetlen felettesének, valamint az intézmény
orvosanak, egyuttal gondoskodni koteles a felesleges gyogyszer elkiilonitett
megOrzéseérdl a tovabbi intézkedésig.

» Rendszeresen megfigyeli a részleg/osztaly ellatottjainak szomatikus és pszichés
allapotvaltozasat, észleléseirdl az eseménynapld (atadd flizetet) utjan irasban, sziikség
esetén a betegagy mellett szoban is tdjékoztatja a valtd miiszakba 1épd apolokat. A
déleldtti miiszakban, szoban is beszamol kozvetlen felettesének, siirgds, sziikség esetén
azonnal az intézmény orvosdnak tesz jelentést. Délutan és éjszakai szolgélata esetén
kozvetlen felettesének €s az intézmény orvosanak tavolléte fokozott feleldsséget ro ra,
ezért munkajat fokozott koriiltekintéssel, kelld onallosaggal kell ellatnia. Amennyiben a
beteg allapota azt sziikségessé teszi, értesiti az orvosi tigyeletet, vagy az Orszagos
Mentdszolgalatot.

* Rendszeresen vezeti a jogszabaly altal eldirt ellatotti dokumentaciot.

» Tiinetmegfigyeld tevékenysége fontossagara vald tekintettel nélkiilozhetetlen a
betegségek klinikai tiineteinek, lefolyasanak, az iddskor sajatossdgainak ismerete.
Kotelessége ilyen iranyu ismereteinek allando bdvitése, fejlesztése.

» Szakorvosi vizsgalatra kiildéskor, korhazba szallitaskor, szlirdvizsgalatok alkalmaval a
szlikséges elokésziileteket megteszi, €s ha sziikséges elkiséri az ellatottat.

« Havonta a részleg/osztaly valamennyi ellatottjara kiterjedden testsilymérést,
vérnyomasmérést, vizeletvizsgalatot végez, az eredményeket a megfeleld
dokumentumba bejegyzi, a szélsé értékeket irasban jelzi kozvetlen felettesének,
valamint az intézmény orvosanak.

« Apolasi munkajanak szerves részét kell, hogy képezze a rehabiliticios tevékenység,
melyet az orvos utasitdsainak megfeleléen végez. Minimalisra kell csokkentenie a
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betegségek tartdsan kéarositd hatasat, el kell érnie, hogy a beteg el6z6 tevékenységének
folytatasara ismét alkalmassa valjék.
Fontos feladata az ellatott pszichés gondozésa. Ezen tevékenységével hozza kell jarulnia
az ellatottak bels6 harménidgjuk megtartdsdhoz, az intézménybe  torténd
beilleszkedéshez.
Rendszeresen munkalkodnia kell a fokozott dregségtudat, a szorongdas, az izolalddas és
a kozosséget zavard megnyilvanuldsok megel6zésén, feloldasan. A karos, pszichés
megnyilvanulasokat koteles irdsban rogziteni €s szoban jelenteni kdzvetlen felettesének.
A koros, pszichés tiinetek megeldzése érdekében figyelemmel kiséri a szobatarsak
egymashoz viszonyuldsat, kell¢ irdnyitdssal kiegyenliti a strlodasokat, eldsegiti az
ellatottak  tarsas kapcsolatainak kialakulasat az intézmény kozosségével, a
hozzatartozokkal és az intézmény dolgozodival. Az ellatottak tarsas kapcsolatainak
alakulasat irasban rogziti €s jelenti kozvetlen felettesének.
Kotelessége a fert6zo betegségek megeldzésére és lekiizdésére vonatkozd rendelkezések
végrehajtasa, valamint a fertdz6 betegségek elleni védekezés eldsegitése. Ennek
megfelelden jar el az ételszallitasnal, ételosztasnal, az ellatottak romlandd élelmének
ellendrzésénél.
Rendszeresen és sziikségleteknek megfelelden elvégzi a szennyezett textilidk cseréjét,
eldirasnak megfelelden ¢€s elkiilonitetten tarolja azokat.
Elvégzi az apolési eszk6zok sterilizalasat.
Gondoskodik az ellatottak hasznalati targyainak kozvetlen kornyezetének fertStlenitd
jellegli tisztitasarol.
Ugyel sajat személyi és az ellatottak személyi higiénidjanak fenntartasara, megfelelden
hasznalja a védéeszkdzoket.
Az intézeti ellatott elhalalozésa esetén — déleldtti miiszakban haladéktalanul értesiti az
intézmény orvosat — délutani vagy éjszakai miiszakban pedig az orvosi ligyeletet. Az
orvos rendelkezésére bocsatja a sziikséges nyomtatvanyokat és az egészségligyi lapot.
Elvégzi az elhunyt ellatdsat. Az orvos altal kiadott engedély alapjan intézkedik az
elhunyt elszallittatasarol.
Az elhalalozas idejének, helyének pontos megjelolésével értesiti az elhunyt
legkdzelebbi hozzatartozgjat.
Az elhunyt ingo6sagait, értéktargyat, készpénzt, takarékbetétkonyvét tantik jelenlétében
leltarba veszi és azt a tantk, valamint sajat aldirdsaval igazolja. A leltarba vett
ingosagok meglOrzésérdél tovabbi intézkedésig gondoskodik. Az értéktargyakat,
készpénzt, betétkonyvet haladéktalanul leadja a letéti konyveldnek.
Elvégzi az elhunyt elkiilonitését.
A munkaja soran az elvégzett és észlelt adatokat, tényeket a jogszabaly altal eldirt és az
intézményben hasznalt dokumentacidba rogziti. Felelds a dokumentaciok pontos
vezetéséert.
A bentlakésos intézményekre vonatkozd jogszabdly altal eldirt szakmai dokumentaciot
ismeri.
Gondoskodik a jogszabalyi eldirasnak megfeleld szakmai dokumentacié meglétérol.
Ellatja az ellatottak élelmezésével kapcsolatos 4poloi feladatokat.
Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és mentalis allapotat, az észlelt valtozasokat
jelenti kozvetlen felettesének.
Rendszeres kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.
Egészségiigyi szolgaltatds nyujtdsakor, kompetencia hatdrait betartva szakapolasi
feladatokat lat el. Igy, intramuszkularis injekcidézas az orvos utasitisa alapjan,
intravénas folyadék és elektrolit potlas eldkészitése, ndi ellatottak katéterezése a
megfeleld eloirt idOpontban, holyagoblités, sebkezelés, decubitus kezelés orvos
utasitasa alapjan, vér és testvaladékok vétele laboratoriumi vizsgalat céljabol, EKG
készitése, trachea kaniil tisztitasa, leszivo hasznalata, oxigénterapia, szondan at torténd
taplalas.
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» Koteles a magatartasi és etikai normakat-, az egészség-, baleset-, tiz-, munkavédelmi
eldéirasokat betartani, védoruhat, védoeszkozt munka kdzben viselni, illetve hasznalni.

+ Koteles az intézmény altal biztositott lehetdségek igénybevételével ¢és utjan
tovabbképzéseken részt venni.

* Munkabol torténd tavolmaradasat koteles kozvetlen felettesének a részlegvezetonek,
osztalyvezetd apolonak, annak tavolléte esetén az vezetd apolonak haladéktalanul
bejelenteni. Tavolmaradéasa okan minden esetben megfelelé modon igazolnia kell.

* Az intézményi tulajdon fokozott védelmét koteles szem eldtt tartani. Az intézmény
helyiségében elhelyezett targyakért, eszkozokért leltar- és kartéritési felelosséggel
tartozik!

* Munkaideje alatt oncélu vagy magantevékenységet nem folytathat! Intézményi
gondozottal, annak hozzatartozojaval semmiféle ligyletet nem kothet, télik pénzt,
ajandékot nem fogadhat el. Ezért fegyelmi feleldsséggel tartozik!

» Titoktartasi kotelezettség koti az intézményi gondozottak egészségi allapotara
vonatkozoan /vizsgélati adatok, korisme, gyogykezelés jellege, betegség varhato
kimenetele/!

* Amennyiben valamelyik munkatdrsa tevékenységében hibat észlel, koteles erre
megfeleld modon az illetd figyelmét felhivni, sziikség esetén feletteseinek jelenteni.

* Anyagilag és erkolcsileg felelds a kezelésében levd gydgyszerkészletben bekdvetkezett
hianyért.

* Munkéjaval, magatartasaval koteles emelni a munka szinvonalét, és ezéltal hozzajarulni
a szakma tarsadalmi megbecsiiléséhez.

* A munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak ¢€s szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a részlegvezetd vagy az
osztalyvezetd apold kozvetlen irdnyitasaval latja el. Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol a
részlegvezetd vagy az osztalyvezetd apold gondoskodik. Helyettesitését az osztalyon
miiszakban 1év6 apol6 latja el.

20. Gondozo (szakositott ellatasban)

Feladata:

+ Az ellatds soran segitséget nyujt, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocidlis sziikségletének, életkoranak, élethelyzetének ¢és egészségi allapotanak
megfelelden, a meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen a megfeleld életmindsége.

* Feladata az 0nalld életvitelre mar nem képes, vagy részben képes ellatottak elemi
sziikségleteinek biztositasa, gondozasi, alapapolasi feladatok ellatasa.

+ Az ellatott egyéni sziikségletét figyelembe véve elvégzi a mosdatas, fiirdetés, 6ltoztetés,
agyazas, agynemicsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése, haj,
arcszOrzet apolas, szaj, fog és protézis apolasa, kdromapolés, bérapolas, folyadékpotlas,
étkeztetés (segédeszkoz nélkiil) feladatokat.

» Gondozasi, apolasi feladata mozgatas dgyban, decubitus megeldzés, feliileti sebkezelés,
sztomazsak cser¢je, gyogyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa, vérnyomas ¢&s
vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése a lakoszoban beliil és kiviil,
kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok beszerzésében valod kdzremiikodés, kényelmi és
gyogyaszati  segédeszkozok  hasznalatdnak  betanitdsa, karbantartdsdban vald
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segitségnyujtds, az orvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység
elvégzéséhez szlikséges kompetencia hataraig).

Az ellatds soran figyelembe kell venni az ellatottak egyéni, egymastol eltérd
szomatikus, pszichés, valamint szociokulturdlis sajatossdgait. Tevékenységét at kell
hatnia a humanumnak ¢és etikus szemléletnek.

Gondoskodik az ellatottak kulturdlt kornyezetének kialakitdsardl, rendjének,
tisztasaganak fenntartasarol (agy, éjjeli szekrény, ruhasszekrény), otthonossa tételérol.
Biztositja az ellatottak elemi sziikségleteinek kielégitését (taplalas, tiszta dgynemdi,
fehérnemii, ruhazat, testdpolas). A segitségnyijtas mértékét az ellatott aktualis
allapotahoz kell adaptélnia.

Az orvosi utasitasa szerint, kompetenciahatarait betartva koézremiikodik a gyogyitod-
megel6z6-rehabilitacids munkéaban.

Részt vesz az orvosi viziten, az orvos rendelkezéseit feljegyzi, a sziikséges
informaciokat megadja. Koteles ismerni a rabizott ellatottak elééletének fontosabb
eseményeit, lezajlott betegségeit, szocialis helyzetét, szokasait, érdeklddési korét,
csaladi beilleszkedési készségét, aktualis egészségiigyi allapotat, problémait.

Orvosi utasitasa szerint kiosztja a gyogyszereket az ellatottak részére.
Gyogyszerosztasnal meg kell gy6zddnie a gydgyszer bevételérdl.

Koteles ellenérizni azt is, hogy az ellatottnal gyogyszer nem halmozodott-e fel, az
intézmény orvosanak tudtan kiviil nem szedi-e az ellatott mas gydgyszert. Amennyiben
ilyet észlel, azt azonnal jelentenie kell kozvetlen felettesének, valamint az intézmény
orvosanak, egyuttal gondoskodni koteles a felesleges gyodgyszer elkiilonitett
meg0Orzésérdl a tovabbi intézkedésig.

Rendszeresen megfigyeli a részleg/osztaly ellatottjainak szomatikus ¢és pszichés
allapotvaltozasat, észleléseirdl az eseménynaplod (4tado fiizetet) Gtjan irdsban, sziikség
esetén a betegagy mellett szoban is tdjékoztatja a valtd miiszakba 1épé apolokat. A
déleldtti miiszakban, szoban is beszamol kozvetlen felettesének, siirgds, sziikség esetén
azonnal az intézmény orvosdnak tesz jelentést. Délutan és éjszakai szolgdlata esetén
kozvetlen felettesének és az intézmény orvosanak tavolléte fokozott feleldsséget ro ra,
ezért munkajat fokozott kortiltekintéssel, kelld onallosaggal kell ellatnia. Amennyiben a
beteg allapota azt sziikségessé teszi, értesiti az orvosi ligyeletet, vagy az Orszagos
Mentdszolgalatot.

Rendszeresen vezeti a jogszabaly altal eldirt ellatotti dokumentaciot.

Szakorvosi vizsgalatra kiildéskor, korhazba szallitaskor, sziirdvizsgalatok alkalmaval a
szlikséges elokésziileteket megteszi, €s ha sziikséges elkiséri az ellatottat.

Havonta a részleg/osztdly valamennyi ellatottjara kiterjedéen testsulymérést,
vérnyomasmérést, vizeletvizsgalatot végez, az eredményeket dokumentélja. A normal
tartomanyon kiviil esé értékeket jelzi kozvetlen felettesének, valamint az intézmény
orvosanak.

Fontos feladata az ellatott pszichés gondozasa. Ezen tevékenységével hozza kell jarulnia
az ellatottak bels6 harméniajuk megtartdsdhoz, az intézménybe torténd
beilleszkedéshez.

A koros, pszichés tiinetek megeldzése érdekében figyelemmel kiséri a szobatarsak
egymdashoz viszonyulasat, kell iranyitassal kiegyenliti a surlodasokat, eldsegiti az
ellatottak tarsas kapcsolatainak kialakulasat az intézmény kozosségével, a
hozzatartozokkal és az intézmény dolgozoival. Az ellatottak tarsas kapcsolatainak
alakulasat irasban rogziti és jelenti kozvetlen felettesének.

Kotelessége a fert6zo betegségek megeldzésére és lekiizdésére vonatkozd rendelkezések
végrehajtasa, valamint a fert6z0 betegségek elleni védekezés eldsegitése. Ennek
megfelelden jar el az ételszallitasnal, ételosztasnal, az ellatottak romlando ¢lelmének
ellendrzésénél.

Rendszeresen ¢és sziikségleteknek megfelelden elvégzi a szennyezett textilidk cseréjét,
eléirasnak megfelelden és elkiilonitetten tarolja azokat.
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* Gondoskodik az ellatottak hasznalati targyainak kozvetlen kornyezetének fertdtlenitd
jellegti tisztitasarol.

« Ugyel sajat személyi és az ellatottak személyi higiénisjanak fenntartdsara, megfeleléen
hasznalja a védéeszkozoket.

* Az intézeti ellatott elhaldlozasa esetén — déleldtti miliszakban haladéktalanul értesiti az
intézmény orvosat — délutani vagy éjszakai miiszakban pedig az orvosi ligyeletet. Az
orvos rendelkezésére bocsatja a sziikséges nyomtatvanyokat és az egészségiigyi lapot.

* FElvégzi az elhunyt ellatasat. Az orvos altal kiadott engedély alapjan intézkedik az
elhunyt elszallittatasarol.

* Az elhaldlozads idejének, helyének pontos megjelolésével értesiti az elhunyt
legkozelebbi hozzatartozojat.

» Az elhunyt ingdségait, értéktargyat, készpénzt, takarékbetétkonyvét tanuk jelenlétében
leltarba veszi €és azt a tanuk, valamint sajat alairasaval igazolja. A leltarba vett
ingésagok megorzésére tovabbi intézkedésig gondoskodik. Az értéktargyakat,
készpénzt, betétkdnyvet haladéktalanul leadja a letéti konyveldnek.

» Elvégzi az elhunyt elkiilonitését.

* A munkdja soran az elvégzett és észlelt adatokat, tényeket a jogszabaly altal eldirt és az
intézményben hasznalt dokumentacidoba rogziti. Felelés a dokumentaciok pontos
vezetéseéert.

» A bentlakdsos intézményekre vonatkozo jogszabaly altal eldirt szakmai dokumentaciot
ismeri.

+ FEllatja az ellatottak élelmezésével kapcsolatos gondozoéi feladatokat.

» Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi és mentalis allapotat, az észlelt valtozasokat
jelenti kozvetlen felettesének.

» Rendszeres kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoéival.

» Koteles a magatartasi és etikai normakat-, az egészség-, baleset-, tiiz-, munkavédelmi
eloirasokat betartani, védoruhat, védoeszkozt munka kézben viselni, illetve hasznalni.

+ Koteles az intézmény altal biztositott lehetdségek igénybevételével és utjan
tovabbképzéseken részt venni.

* Munkgjaval, magatartasaval koteles emelni a munka szinvonalat, €s ezaltal hozzajarulni
a szakma tarsadalmi megbecsiiléséhez.

* Munkabdl torténd tavolmaradasat koteles kozvetlen felettesének a részlegvezetdnek,
osztalyvezetd 4polonak, annak tavolléte esetén a vezetd apolonak haladéktalanul
bejelenteni. Tavolmaraddsa okdn minden esetben megfeleld6 modon igazolnia kell.

* Az intézményi tulajdon fokozott védelmét koteles szem eldtt tartani. Az intézmény
helyiségében elhelyezett targyakért, eszkozokért leltar- és kartéritési feleldsséggel
tartozik!

* Anyagilag és erkolcsileg felelds a kezelésében levd gydgyszerkészletben bekovetkezett
hianyért.

* Munkaideje alatt oncélu vagy magantevékenységet nem folytathat! Intézményi
gondozottal, annak hozzéatartozojaval semmiféle ligyletet nem kothet, tolik pénzt,
ajandékot nem fogadhat el. Ezért fegyelmi felel0sséggel tartozik!

+ Titoktartasi kotelezettség koti az intézményi gondozottak egészségi allapotara
vonatkozoan /vizsgélati adatok, korisme, gyogykezelés jellege, betegség varhatd
kimenetele/!

* Amennyiben valamelyik munkatirsa tevékenységében hibat észlel, koteles erre
megfeleld modon az illetd figyelmét felhivni, sziikség esetén feletteseinek jelenteni.

A gondozd feladata az alabbiakkal egésziil ki, amennyiben gyogyszer kiadagolasi

feladatokat is ellat:

» Az orvos altal rendelt gydgyszerek beszerzése.

* Az intézmény gyogyszerraktaranak, valamint az inkontinencia termékek raktaranak
kezelése.
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A sziikséges gyogyszerek beszerzésérél az intézményi orvos altal elkészitett
»gyogyszerigényld” révén megrendeléssel gondoskodik. A gydgyszereket szerzodés
alapjan lehetdleg mindig ugyanabban a kdzforgalmu gyogyszertarban kell beszereznie.
Ugyancsak feladata az orvosi vények Osszesitése és kivaltasa, a gydgyszerek eljuttatasa
az illetékes részlegvezetonek, osztalyvezetoknek.

Az egyéni gyogyszernyilvantartd lapok alapjan hetente elvégzi a kiadagolast az
ellatottak részére az orvos utasitdsanak megfelelden.

Segédkezik az ellatottak gyogyszereinek, gyodgyaszati segédeszkozeinek felirdsdhoz
sziikséges dokumentumok elkészitésében, kiilonds tekintettel a kozgyodgyellatdsban
részesiilok gyogyszereire, inkontinencia termékekre és kotszerekre. Ezen feladatait
fokozott koriiltekintéssel végzi!

Ellatja az ellatottak altal fizetendd receptre felirt gydgyszerek kivaltasat és azok
eljuttatasat az adott ellatotthoz, ezzel kapcsolatosan szorosan egyiittmukodik a letéti
konyveldvel.

Fokozott figyelemmel kiséri a kozgyogyellatasban részesiild ellatottak jogosultsagat,
adatait, dokumentumait, szorosan egyiittmikodve az osztalyvezetd apolokkal.

A torzskonyvezett gydgyszerkészitményekbdl legalabb egy honapi, de legfeljebb harom
honapi, - a konnyen romld, illetéleg rovid lejarati készitményekbdl mindig csak a
sziikségletnek megfelel6 — mennyiségben rendelhet, illetve tarolhat.

Az alap és silirgésségi gyogyszerkészletet, valamint a gyodgyaszati segédeszkoz
nyilvantartast figyelemmel kiséri. A gondozasi egységek gydgyszerigénylését teljesiti, a
bels6 szabalyzat alapjan.

Gondoskodik a gyogyszerek szabalyszeri tarolasar6l. Koteles azok lejarati idejét
folyamatosan ellendrizni, a lejart gyogyszereket a forgalombdl kivonni, azok
elkiilonitett megdrzésérdl - a jegyzOkonyv alapjan torténd selejtezésig — gondoskodni.
Pénziigyi elszamolasi kotelezettséggel tartozik a DIM felé.

A gyogyszerkezeléssel kapcsolatos elektronikus és papir alapti nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Koteles a bevételeket és kiadasokat /felhasznélast/ konyvelni.

Negyedévenként készletleltart készit.

A készlet nyilvantartdsi lapokat minden naptari év végével lezarja. Az év végi
leltarozast kovetden zarasarol kimutatast készit, mely tartalmazza az évi kiadasi és
bevételi forgalmat.

Részletes feladatkdrét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a részlegvezetd vagy az
osztalyvezetd apolo kozvetlen iranyitasaval latja el. Akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl a
részlegvezetd vagy az osztalyvezetd apold gondoskodik.

21. Szocialis munkatars (szakositott ellatasban)

Feladata:

Az ellatasok elérhetdségérdl naprakész informacidval rendelkezik, segitséget nyujt a
szolgaltatasok igénybevételé¢hez.
Az ellatast igénylot/torvényes képviseldjét tajékoztatja az ellatds igénybevételének
feltételérdl, az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
Figyelemmel kiséri a gondozasra, ellatasra iranyulo igényeket.
Jelzi a felmeriild igényeket, a sziikségletekhez szolgéltatast szervez, azokra javaslatot
tesz.
A kérelmez6 adatait regisztralja az elektronikus nyilvantartasba.
Sziikség esetén elégondozast végez.
Az intézményi jogviszony létesitését elokésziti.
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A papiralapt és elektronikus formaban vezetett adminisztraciot ismeri, vezetését
feliigyeli, és sziikség esetén vezeti.

Feltarja, aktivizalja a gondozottak kérnyezetében 1évo segitd rendszereket.

Felméri az ellatottak mentalis sziikségleteit, segitséget nyujt a mentalis problémak
feldolgozasaban.

Részt vesz az ellatottak egyéni gondozasi tervének kidolgozasaban.

Feladata az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megérzése.

Az ellatast igénybe vevO koranak, egészségi allapotanak, képességeinek €s egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi az aktivitast segitd/megtartd fizikai,
szellemi, szérakoztato és kulturdlis tevékenységeket.

Foglalkozas szervezése kiscsoportokban, elotérbe helyezve: pl. a memoria tréningeket a
kognitiv készségek megtartasara, reaktivalasara, és kiilondsen a friss és kozéptava
emlékanyag megorzése céljabol.

A napi aktivitds figyelemmel kisérése, a napkozbeni pihenés lehetdségének biztositasa.
A helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit
a kOz0sségi szervezésu programoknak, csoportoknak.

Specialis dnszervezddd csoportok tdmogatasa, miikddésének, szervezésének segitése.
Eves munkaterv készitésében aktivan kozremiikodik, az elfogadott terv kivitelezését
segiti.

Javaslatot tesz a mentalhigiénés munka hatékony elvégzéséhez alkalmazhato
modszerek, technikak vonatkozasaban.

Az ellatottak szamara a személyre szabott banasmoéd biztositasa.

A komplex probléma kezelés érdekében egylittmiikddik az egészségligyi és szocialis
halézattal és a lakok érdek-képviseleti szerveivel.

A konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megelézése érdekében, az egyéni és csoportos
esetkezelés modszerének alkalmazasa.

Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit, a sziikség szerinti pszichoterdpias
foglalkozast, a gondozasi tervek megvalositasat.

Biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket, a megfeleld higiénés koriilményeket.
Segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢és mikodését.

Sziikség szerint biztositani a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Sajat kompetencia hatarat tullépd esetben, megfeleld szakemberhez irdnyitani az
ellatottat.

Segitd kapcsolatot épiteni és fenntartani az ellatottakkal és csaladjukkal.

Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatasokhoz vald
hozzajutas segitése, kisérés, felligyelet.

A szocialis tdmogatasokrol, ellatdsokrol azok valtozasairdl tajékoztatast ad.

Segiti, illetve végzi a szocidlis ligyek intézését.

Betartja a szocialis munka etikai eldirasait.

Szervezi az intézmény kulturélis és szorakoztatd rendezvényeit.

Rendszeres ¢és folyamatos nyilvantartast vezet a gondozottak mentalis allapotarol.
Vezeti az ellatast igénybe vevok egyéni gondozasi dokumentacioit.

Tajékoztatja a kérelmezdket, az 0j ellatottakat és hozzatartozoikat az intézmény
hazirendjérdl, a készpénz és az értéktargyak megdrzésének rendjérol.

Segitséget nyujt az intézménybdl kikoltozok ligyeinek intézésében.

Szervezi és intézi az Onkormaényzat altali kdztemettetést.

Egylittmiikodik a tarsadalmi, egyhazi és karitativ szervezetekkel.

Szakmai tuddsanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirasok betartasa.

Az intézmény milkddésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa
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Egyiittmikodik a szakositott ellatas vezetdvel, a vezetd apoldval, az osztalyvezetd
apolokkal, a részlegvezetokkel a szocidlis és mentalhigiénés feladatokat ellatdo csoport
tagjaival, az intézmény orvosaival.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait kozvetleniil a szocialis,
mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval latja el. Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol a
szocialis, mentalhigiénés csoportvezetd gondoskodik. Helyettesitését a szocialis és
mentalhigiénés feladatokat ellatod csoport kijelolt munkatarsa latja el.

22. Terapias munkatars (szakositott ellatasban)

Feladata:

Az ellatasok elérhetdségérdl naprakész informacidval rendelkezik, segitséget nyujt a
szolgaltatasok igénybevételéhez.

Az ellatast igényldt/torvényes képviseldjét tdjékoztatja az ellatds igénybevételének
feltételérdl, az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Figyelemmel kiséri a gondozésra, ellatasra irdnyulo igényeket.

Jelzi a felmeriilé igényeket, a sziikségletekhez szolgaltatast szervez, azokra javaslatot
tesz.

A kérelmez6 adatait regisztralja az elektronikus nyilvantartasba.

Sziikség esetén eldgondozast végez.

Az intézményi jogviszony létesitését elokésziti.

A papiralaptt és elektronikus formaban vezetett adminisztraciot ismeri, vezetését
feliigyeli, ¢és sziikség esetén vezeti.

Feltarja, aktivizalja a gondozottak kdrnyezetében 1év6 segité rendszereket.

Felméri az ellatottak mentalis sziikségleteit, segitséget nyujt a mentalis problémak
feldolgozasaban.

Részt vesz az ellatottak egyéni gondozasi tervének kidolgozasaban.

Feladata az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa, megdrzése.

Az ellatast igénybe vevO koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak figyelembevételével szervezi az aktivitdst segitd/megtartd fizikai,
szellemi, szérakoztatd és kulturélis tevékenységeket.

Foglalkozas szervezése kiscsoportokban, elétérbe helyezve: pl. a memoria tréningeket a
kognitiv készségek megtartasara, reaktivalasara, és kiilondsen a friss €s kozéptavia
emlékanyag megdrzése céljabol.

A napi aktivitds figyelemmel kisérése, a napkozbeni pihenés lehetdségének biztositasa.
A helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit
a kozosségi szervezési programoknak, csoportoknak.

Specialis 6nszervezddd csoportok tdmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.
Eves munkaterv készitésében aktivan kozremiikodik, az elfogadott terv kivitelezését
segiti.

Javaslatot tesz a mentéalhigiénés munka hatékony elvégzéséhez alkalmazhato
modszerek, technikak vonatkozasaban.

Az ellatottak szamara a személyre szabott baAnasmod biztositasa.

A komplex probléma kezelés érdekében egylittmiikddik az egészségiigyi és szocialis
halozattal és a lakok érdek-képviseleti szerveivel.

A konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megeldzése érdekében, az egyéni és csoportos
esetkezelés modszerének alkalmazasa.

Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit, a sziikség szerinti pszichoterapids
foglalkozast, a gondozasi tervek megvalositasat.

Felméri a terapias foglalkoztatast igényldket.

Terapias tervet készit.
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» Figyelemmel Kkiséri, szervezi és segiti az intézmény terdpids foglalkoztatdsdban
résztvevoket.

» Terapias értékelést készit.

» Biztositja az étkezéshez szilikséges feltételeket, a megfeleld higiénés koriilményeket.

» Segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢s miikodését.

» Sziikség szerint biztositani a hitélet gyakorldsanak feltételeit.

» Sajat kompetencia hatarat tallépd esetben, megfeleld szakemberhez iranyitani az
ellatottat.

» Segit6 kapcsolatot épiteni és fenntartani az ellatottakkal és csaladjukkal.

» Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakelldtadsokhoz vald
hozzajutas segitése, kisérés, feliigyelet.

* A szocialis tdimogatasokrol, ellatasokrol azok valtozasairol tajékoztatast ad.

+ Segiti, illetve végzi a szocialis ligyek intézését.

* Betartja a szocidlis munka etikai eldirésait.

» Szervezi az intézmény kulturdlis és szorakoztatd rendezvényeit.

» Rendszeres és folyamatos nyilvantartast vezet a gondozottak mentélis allapotarol.

» Vezeti az ellatast igénybe vevok egyéni gondozasi dokumentacioit.

» Tajékoztatja a kérelmezOket, az 10j ellatottakat és hozzatartozoikat az intézmény
hazirendjérol, a készpénz és az értéktargyak megdrzésének rendjérol.

+ Segitséget nyljt az intézménybdl kikoltozok tigyeinek intézésében.

« Szervezi és intézi az Onkormanyzat altali kdztemettetést.

» Egyiittmlikodik a tarsadalmi, egyhazi és karitativ szervezetekkel.

» Szakmai tuddsanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirasok betartasa.

* Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomésara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

« Egyiittmikodik a szakositott ellatas vezetdvel, a vezetd apoldval, a részlegvezetdkkel,
az osztalyvezetd apolokkal, a szocialis és mentalhigiénés feladatokat ellatdo csoport
tagjaival, az intézmény orvosaival.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait kozvetleniil a szocialis,
mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval latja el. Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol a
szocialis, mentalhigiénés csoportvezetd gondoskodik. Helyettesitését a szocialis és
mentalhigiénés feladatokat ellatd csoport kijel6lt munkatarsa latja el.

23. Foglalkoztatas szervezd (szakositott ellatasban)

Feladata:

* Az ellatasok elérhetdségérdl naprakész informécioval rendelkezik, segitséget nyujt a
szolgaltatasok igénybevételéhez.

* A papiralapu és elektronikus formdban vezetett adminisztrdciot ismeri, vezetését
feliigyeli, és sziikség esetén vezeti.

» Feltarja, aktivizalja az ellatast igénybe vevok kornyezetében 1évo segitd rendszereket.

» Részt vesz az ellatast igénybe vevok egyéni gondozasi tervének kidolgozasaban.

» Feladata az ellatast igénybe vevok testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megérzése.

+ Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi az aktivitast segitd/megtartd fizikai,
szellemi, szérakoztato és kulturalis tevékenységeket.

» Foglalkozas szervezése kiscsoportokban, eldtérbe helyezve: pl. a memoria tréningeket a
kognitiv készségek megtartasara, reaktivalasara, és kiilondsen a friss és kozéptavu
emlékanyag megorzése céljabol.

* A napi aktivitas figyelemmel kisérése, a napkdzbeni pihenés lehetdségének biztositasa.
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A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit
a koz0sségi szervezési programoknak, csoportoknak.

Specialis dnszervezddo csoportok tdmogatasa, miitkodésének, szervezésének segitése.
Eves munkaterv készitésében aktivan kozremiikodik, az elfogadott terv kivitelezését
segiti.

Az ellatottak szdmara a személyre szabott banasmod biztositasa.

A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmiikodik az egészségligyi €s szocialis
haldzattal és a lakok érdek-képviseleti szerveivel.

Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit, a sziikkség szerinti pszichoterapias
foglalkozast, a gondozasi tervek megvalositasat.

Biztositja az étkezéshez szlikséges feltételeket, a megfeleld higiénés koriilményeket.
Segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulésat
¢s mitkodését.

Sziikség szerint biztositani a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Sajat kompetencia hatarat tallépd esetben, megfeleld szakemberhez iranyitani az
ellatottat.

Segitd kapcsolatot épiteni és fenntartani az ellatast igénybe vevokkel és csaladjukkal.
Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatasokhoz vald
hozzéjutas segitése, kisérés, feliigyelet.

Részt vesz a kulturalis és szorakoztatd rendezvények lebonyolitasaban.

Az intézmény hézirendjét ismeri, azt betartja, betartatja.

Tajékoztatja a kérelmezdket, az 1) ellatottakat és hozzatartozoikat az intézmény
hazirendjérol.

Segitséget nyljt az intézménybdl kikoltozok ligyeinek intézésében.

Napi rendszerességgel foglalkoztatast végez.

Foglalkoztatasi tervet készit.

Foglalkoztatasi csoportot alakit ki.

Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevok ligyeinek intézésében.

Biztositja az egyéni vagy csoportos foglalkoztatas feltételeit.

A gondozottakat felkésziti az intézmény, illetve masik szocidlis intézmény
rendezvényein vald részvételre.

Kapcsolatot keres és egytittmiikodik mas szocidlis intézménnyel, tarsadalmi, egyhdzi és
karitativ szervezetekkel.

Szakmai tudasanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirdsok betartasa.

Az intézmény miikddésével €és az ellatast igénybe vevokkel kapcsolatban tudomaséra
jutott informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Egylittmiikddik az intézmény dolgozoival.

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Feladatait kozvetleniil a szocialis €s
mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval latja el. Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a
szocialis, mentalhigiénés csoportvezetd gondoskodik. Helyettesitését a szocidlis ¢&s
mentalhigiénés feladatokat ellatd csoport kijel6lt munkatarsa latja el.

24. Gyoégyszerkiadé asszisztens

Feladata:
» Feladata az orvos altal rendelt gyogyszerek beszerzése.
* Az intézmény gyogyszerraktaranak, valamint az inkontinencia termékek raktardnak

kezelése.

* A szikséges gyogyszerek beszerzésérdl az intézményi orvos altal elkészitett

»Zyogyszerigényld” révén megrendeléssel gondoskodik. A gydgyszereket szerzddés
alapjan lehet6leg mindig ugyanabban a kdzforgalmua gydgyszertarban kell beszereznie.
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Ugyancsak feladata az orvosi vények Osszesitése €s kivaltasa, a gyogyszerek eljuttatasa
az illetékes részlegvezetonek, osztalyvezetoknek.

Az egyéni gydgyszernyilvantartd lapok alapjan hetente elvégzi a kiadagolast az
ellatottak részére az orvos utasitdsanak megfelelden.

Segédkezik az ellatottak gyogyszereinek, gyogyaszati segédeszkdzeinek felirasdhoz
sziikséges dokumentumok elkészitésében, kiilonds tekintettel a kozgyogyellatdsban
részesiilok gybdgyszereire, inkontinencia termékekre ¢és kotszerekre. Ezen feladatait
fokozott koriiltekintéssel végzi!

Ellatja az ellatottak altal fizetendd receptre felirt gyodgyszerek kivaltasat és azok
eljuttatasat az adott ellatotthoz, ezzel kapcsolatosan szorosan egyiittmiikddik a letéti
konyveldvel.

Fokozott figyelemmel kiséri a kozgyogyellatasban részesiilo ellatottak jogosultsagat,
adatait, dokumentumait, szorosan egylittmikodve az osztalyvezetd apolokkal.

A torzskdnyvezett gydgyszerkészitményekbdl legalabb egy honapi, de legfeljebb harom
hoénapi, - a kénnyen romld, illetleg rovid lejaratti készitményekbdl mindig csak a
sziikségletnek megfelelé — mennyiségben rendelhet, illetve tarolhat.

Az alap és silirgdsségi gyogyszerkészletet, valamint a gyogyaszati segédeszkoz
nyilvantartast figyelemmel kiséri. A gondozasi egységek gyodgyszerigénylését teljesiti, a
belsd szabalyzat alapjan.

Gondoskodik a gyogyszerek szabalyszeri tarolasarol. Koteles azok lejarati idejét
folyamatosan ellendrizni, a lejart gyodgyszereket a forgalombdl kivonni, azok
elkiilonitett megorzésérol - a jegyzOkonyv alapjan torténd selejtezésig — gondoskodni.
Pénziigyi elszamolasi kotelezettséggel tartozik a DIM felé.

A gyogyszerkezeléssel kapcsolatos elektronikus és papir alapti nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Koteles a bevételeket és kiadasokat /felhasznalast/ konyvelni.

Negyedévenként készletleltart készit.

A készlet nyilvantartasi lapokat minden naptari év végével lezarja. Az év végi
leltarozast kovetden zarasarol kimutatast készit, mely tartalmazza az évi kiadasi és
bevételi forgalmat.

Munkavégzése soran koteles az egészség- és balesetvédelmi, tovabba a tlizvédelmi
eloirasokat betartani, a védoruhat, védoeszkozt hasznalni!

Munkaideje alatt oncéli vagy magantevékenységet nem folytathat! Intézményi
gondozottal, annak hozzatartozojaval semmiféle tigyletet nem kothet, tolik pénzt,
ajandékot nem fogadhat el. Ezért fegyelmi feleldsséggel tartozik!

Titoktartasi kotelezettség koti az intézményi gondozottak egészségi allapotara
vonatkozoan /vizsgalati adatok, korisme, gyogykezelés jellege, betegség varhatod
kimenetele/!

Amennyiben valamelyik munkatarsa tevékenységében hibat észlel, koteles erre
megfeleld modon az illetd figyelmét felhivni, sziikség esetén feletteseinek jelenteni.

Anyagilag és erkolcsileg felelds a kezelésében levd gydgyszerkészletben bekdvetkezett
hianyért.

Munkajat az vezetd apold beosztdsa szerinti milszakban és munkateriileten latja el,
illetve barmikor a munkavégzés mas munkateriileten is elrendelhetd.

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Feladatait az vezetd apolod kozvetlen
iranyitasaval latja el. A gyogyszerkiadd asszisztens helyettesitését a kijeldlt gondozé latja el.

25. Mozgasterapeuta

Feladata:
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Gyogyaszati segédeszkozok, protézisek szakszerli hasznalatanak megtanitasahoz
kapcsolddo feladatok ellatasa.

Koteles az orvosi eszkozoket, felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni, és
gondoskodni azok higiénidjarol.

Szakorvosi javaslat figyelembevételével az intézményi orvosi véleménye alapjan a
beteg allapotatol fliggden mozgasterapia biztositasa.

A beteg pszichés vezetése és minden tevékenység megtanitasa, melyet maga a beteg is
megtehet az egészsége megtartasa, helyreallitasa vagy allapota romlasanak
megakadalyozasa érdekében.

A terapia alkalmazédsa soran figyelembe kell venni az ellatottak egymastol eltérd
szomatikus, pszichés valamint szociokulturalis sajatossagait.

Az 6nallo életvitelre mar nem képes, vagy részben képes ellatottat az orvos altal eldirt
modon kezelni.

A terdpia szamat, gyakorisadgat, a beteg allapotara vonatkozd informéciot egyezteti a
részleg vezetdjével.

Vezeti az eldirt dokumentaciot, apolasi anamnézis vesz fel.

Tevékenységét at kell hatnia a humanumnak és etikus szemléletnek.

Az ellatottakkal kapcsolatban tudoméséra jutott informacidok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettsége van.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirdsokat betartja.

Munkdjat a Szavay Gyula utcai telephelyen is végzi.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait az vezetd apolo kozvetlen
iranyitasaval latja el. Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl az vezetd apold gondoskodik.

26. Rendszergazda, szoftveriizemeltetd

Feladata:

Az intézményi szamitogépek megfelelé miikodésének biztositdsa, rendszeres
karbantartasa.

A kozponti iranyitas lokalis halozatanak karbantartasa és tizemeltetése.

A telephelyek kozotti web alapu halozat karbantartasa €s lizemeltetése.

A stabil, folyamatos internet elérés segitése valamennyi telephelyen.

A szamitastechnikai €s irodai eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Viruskeresd programok frissitése és futtatasa, virusirtas.

Kémprogram vizsgalat €¢s kémprogram elharitas.

Telefonos segitségnyujtas a szervezeti egységek munkatéarsai részére.

Hardware meghibasodas esetén adatmentés, ha lehetséges.

Archivélas negyedévente minden szamitogépen.

A nyomtatok sziikség szerinti tisztitasa.

Kisebb, alkatrészt nem igényld javitasok.

Kozremikodni a szamitastechnikai, irodatechnikai alkatrészek beszerzésében, az
eszk0zok javitasaban, valamint a beszerzési csomag Osszeallitasaban.

Szakmai illetékességének hatdrait betartva veszélyhelyzetek kialakuldsanak
megeldzésében, illetve elhéritdsaban kdzremiikodni.

Az intézmény rendezvényein a technikai hatteret a rd bizott eszkdzdkkel biztositani,
fénykép és video felvételeket késziteni.

A veszélyes anyagok kezelésére vonatkozo szabalyzat kidolgozasa.

A kompetencidjat meghaladd esetekben az intézményvezetdt tdjékoztatni, megoldasi
javaslatot tenni.

Nyilvantartasok (szakmai és ligyviteli) papiralapu és elektronikus dsszehasonlitasa.
Munkatarsait segiteni a felmeriil0 informatikai problémak megoldasaban.

Szakmai tuddsanak folyamatos frissitése, karbantartasa.
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Statisztikai adatok kigytjtése, rendszerezése.

Tablazatok, nyilvantartasok készitése.

Beszerzések eldkészitése, bonyolitasa, arajanlatok kérése.

Munkdja soran az energiatakarékos tizemeltetést szem elott tartani.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartani.

Az intézmény milkodésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

Munkajat az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint
végzi. A rendszergazda és szoftverlizemeltetd egymast helyettesitik.

27. Titkarné

Feladata:

A folyamatos kapcsolattartds az intézmény munkatarsaival és a gazdasagi szervezettel.
Az intézményi ligyiratok iktatasa, kezelése, rendszerezése, irattarozasa az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

Postai kiildemények (levél, csomag, érték) atvétele az érvényes megbizas alapjan.

A postafiok bérlet érvényességének figyelemmel kisérése.

Az intézményen beliili iratok kovethetden torténd tovabbitasa.

Az intézmény szakmai és gazdasagi feladataihoz kapcsolodo tigyviteli teenddk ellatasa.
Az intézményi levelezés lebonyolitasa.

Intézményi szinten gépirdi feladatok ellatésa.

Irodai gépek, szamitastechnikai eszkdzok hasznalata a munkavégzés soran.

Irodai gépek, szamitastechnikai eszk6zok, mint mitkodési feltételek iizemképességének
figyelemmel kisérése.

Irodai gépek, szamitastechnikai eszk6zok szervizigényének figyelemmel kisérése.
Munkavégzését akadalyozo tényezok jelzése kozvetlen felettesének.

Az intézmény szervezeti egységeinek nyomtatvannyal val6 ellatasa.

Részt venni a selejtezés és leltdrozas bonyolitasaban.

A személygépkocsi hasznalataval kapcsolatos igények kovetése.

A kozponti iranyitas fogyoeszkozokkel torténd ellatottsaganak (irodaszer, tisztitoszerek)
figyelemmel kisérése, igények Osszeirasa.

Informécidt nyljtani az intézmény egyes telephelyein igénybe vehetd szolgaltatasok
korérdl.

Tajékoztatni az érdeklddoket az intézményi szolgaltatds igénybevételének altalanos
feltételeirdl.

Szakmai prezentaciok, beszamolok elokészitése.

Jelentések, kimutatasok elokészitése.

Intézményi dokumentacios rend kialakitasaban kozremiikodés.

Az intézményen beliili informaci6é dramlas megfeleldségének vizsgalata, valtoztatasara
javaslat, alternativak kidolgozasa.

Az intézmény PR tevékenységében valo személyes kdzremiikodés.

Részt venni a megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiteni.
Szakmai tudésat folyamatosan frissiteni, karbantartani.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartani.

Az intézmény milkddésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

Munkégjat a titkarsagvezetd kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leirds szerint végzi. A
titkarndt tavolléte estén a titkarsagvezetd helyettesiti.
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28. Pénziigyi szamviteli ligyintézé, pénziigyi ligyintézo

Feladata:

+ A folyamatos munkakapcsolat tartds a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont
gazdasagi ¢és miikodtetési feladatokat ellato munkatarsaival.

* Mint részjogkorti intézmény gazdasagi ligyintézoje az elemi koltségvetés elkészitésében
részt venni.

* A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont altal szolgaltatott adatok alapjan, az
eldiranyzatok felhasznalasanak ¢és a felmeriild igényeknek az 0Osszehangolasara
torekszik.

* Az igények ¢és a koltségvetés figyelembe vételével javaslatot tesz a megrendelésekre,
arajanlatokat kér, a kiértékelés utan lebonyolitja a beszerzést.

« A felvett ellatmanyt anyagi felelosséggel kezelni, azzal hataridore elszamol.

» Az ellatmany felvételére jogosult személyek ellatmany elszamolésat elokésziti.

* A Virosi Szocialis Szolgalathoz beérkez6 szamlakat szdmszakilag, alakilag, tartalmilag
ellendrzi, a szakmai teljesitést leigazoltatni, majd az intézményvezetével a kifizetést
engedélyezteti.

* A szamlakat fizetési hataridén beliil tovabbitani a Debreceni Intézménymiikodtetd
Koézpont gazdasagi szervezete részére.

* Intézményi kotelezettségvallalas tekintetében a szerzodéseket, megallapodasokat
elokésziteni, a teljesitést figyelemmel kisérni.

* Részt vesz az allami tdmogatas elszamoldsanak elékészitésében, a mindenkori
koltségvetési torvény eldirdsa szerint.

* Az intézménybélyegzd nyilvantartasat és a kozponti irdnyitas kulcsnyilvantartasat
vezetni, megfeleldségét figyelemmel kisérni.

» A sclejtezést, leltarozast elokésziteni, ellendrizni, a szervezeti egység vezetdivel €s a
leltar kezelokkel egyezteti.

* A selejtezési €s leltarozasi szabalyokat betartja €és betartatja a selejtezés ¢€s leltarozas
teljes folyamatéaban,

* Intézményi sajat rendelkezésii eldiranyzat modositasra sziikségletnek megfeleléen
javaslatot tenni az intézményvezeto részére.

* Az intézmény miikddéséhez kapcsolddd jogszabaly altal eldirt szabalyzatok
aktualizalésa illetve 01j szabalyzatok el6készitése.

* A munkaruha, véddruha juttatasokat figyelemmel kisérni, sziikség szerint pétlasukra
javaslatot tesz, beszerzésiikben kdzremuikodik.

* Munkahelyi kdlcson, fizetési eldleg folydsitasanak elokészitése, nyilvantartasa.

* A munkavallalok utazasi igazolvanyait évente el6késziteni, kiadasat nyilvantartani.

* A szervezeti egységek beszerzéseinek pénziigyi bonyolitasat, elszdmolasat segiteni és
ellendrizni.

* A postai kiildemények (levél, csomag, érték) atvétele az érvényes megbizas alapjan.

* A szigorl szdmadasi nyomtatvanyokat nyilvantartja, koveti.

» Egyiittmikodik az intézményvezetd helyettessel, a napi munkavégzéshez sziikséges
informaciokat hatdridére elokésziti, a Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont
munkatarsaival a szervezeti egységek vezetdivel, valamint sziikség szerint kapcsolatot
tart a feliigyeleti szervvel.

* Az intézményen beliil napi munkakapcsolatot tart fenn a kozponti irdnyitas
munkatarsaival, a szervezeti egységek vezetdivel, valamint sziikség szerint kapcsolatot
tart fent a leltarkezelOkkel, a feliigyeleti szervvel, a hatdsagokkal és az intézmény
partnereivel.

* Anyagi felel0sséggel tartozik a személyi leltarba felvett eszkozokért, a munkavégzés
helye szerinti csoportos leltarfelelésségi megallapodasban szerepld leltarkészletért, a
felvett ellatmanyért.
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» A palyazati forrdsok pénziigyi bonyolitasat segiteni, a pénziigyi elszdmolast elkésziteni,
sziikség esetén elkésziti az analitikus nyilvantartast.

* Részt venni a megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiteni.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiteni, karbantartani.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s higiénés eldirdsokat betartani.

* Munkéja sorédn a felelds etikai normék betartasért.

* A kompetenciajat meghalado esetekben az intézmény vezetdjét tajékoztatja, megoldasi
javaslatot tesz.

* A negyedéves, éves beszamolot elokésziti.

* Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott
informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli, kiilonds tekintettel az
intézmény gazdalkodasara, a munkavallalok személyi adataira, az ellatottak személyi és
ellatasi adataira. Nem koti titoktartasi kotelezettség, ha az adatkozlésre jogszabaly
kotelezi.

» Feladata a dolgozok uti és egyéb koltségeinek dokumentalasa, igénylése, az atvételek
igazoltatasa.

Munkajat az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint
végzi. Pénziigyi szamviteli ligyintézo €s a pénziigyi ligyintézd egymast helyettesitik.

29. Egyéb iigyintéz6 (humaneré-gazdalkodasi feladatok)

Feladata:

* A folyamatos munkakapcsolat tartdsa a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont
munkaiigyi feladatokat ellat6 munkatarsaval.

* A létszam- ¢és bérgazdalkodashoz kapcsoldddan a felmeriild tulora személyenkénti
nyilvantartésa.

« Téappénzes allomanyrol  beérkezett igazolasok  tovabbitdsa a  Debreceni
Intézménymiikddtetd Kozpont munkaiigyi feladatokat ellaté munkatérsa részére.

* Munkavégzéshez, munkaba jarashoz kapcsolodo utazasi bérletkimutatasok Osszesitése,
feladasa szamfejtésre, utalsra.

* Havi Iétszamjelentés elkészitése.

* Helyettesitéshez, atiranyitashoz kapcsolddé adminisztracid vezetése.

» Jelenléti ivek és a szabadsagos kartonok egyeztetése.

» Szabadsagok kivételének kdvetése, Osszevetve a leadott szabadsagos litemtervvel.

* Iddszakos alkalmassagi orvosi vizsgalatok, balesetvédelmi-, tlizvédelmi oktatas
megszervezese.

» Személyi anyag karbantartasa.

* Ki- belépé munkavallalok dokumentumainak Osszegylijtése, tovabbitasa a Debreceni
Intézménymiikddtetd Kozpontba.

+ Kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo nyilvantartas, ligyintézés végzése.

* A munkaiigyi nyilvantartdé programokba jogosultsdganak megfeleléen az adatok
rogzitése, adatot szolgaltatasa.

* Intézményi szdmfejtés egyeztetése.

+ Selejtezés, leltarozas folyamataban részt venni.

« A Magyar Allamkincstartol érkezé  bérjegyzékeket, jovedelemigazolasokat,
nyilatkozatokat kiosztja az ¢érintetteknek, sziikség esetén begylijti, tovabbitja a
megfeleld ligyintézohoz.

* Részt venni a megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiteni.

» Szakmai tudasat folyamatosan frissiteni, karbantartani.

* A munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartani.

Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadsara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.
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Munkajat az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint
végzi. Egyéb ligyintézok (humanerd-gazdalkodasi feladatok) egymast helyettesitik.

30. Egyéb iigyintézoé (téritési dijkonyveloi feladatok), gondozasi dij ligyintézé

Feladata:

Folyamatos munkakapcsolatot tartani az intézmény telephelyeivel és a Debreceni
Intézménymiikddtetd Kozpont gazdasagi feladatokat ellatd munkatarsaival.
Az intézmény ellatottjai és dolgozoi részére a téritési dijak kiszamlazasa az elektronikus
nyilvantartas alapjan.
A kiadott szdmlak sorszam szerinti nyilvantartasa.
Havonta egyeztetni a Varosi Szocidlis Szolgalat kiszamlazott téritési dijait és
befizetésének alakuldsat a Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont fokonyvi
konyvelését ellatd munkatarssal.
Az egyeztetés megtorténtét €s az egyezdséget a bizonylatokon jeldlni.

A hatralékokrol folyamatosan tajékoztatast adni az intézmény vezetdje felé.
Nyomon kovetni a szolgaltatasok igénybevételét a jovedelemmel nem rendelkezé azon
ellatottak esetében, akiket az Egészségiligyi és Szocidlis Bizottsag ingyenes ellatasban
részesit.
A tulfizetések, hatralékok alakulasat figyelni, ezekrdl jelentést, feladast késziteni,
tajékoztatast adni az intézmény vezetdje felé.
A tulfizetés estén a visszafizetést bonyolitani.
Negyedévente az egyeztetések utan feladast késziteni az analitikus konyvelés felé a
tulfizetések és a hatralékok alakulasarol.
Az elhunytak talfizetésével kapcsolatos iligyintézést végezni.
Elkésziteni a negyedéves jelentést a fenntarto felé a hatralékosokrol.
Az intézményi téritési dij és a személyi téritési dij kozotti bevételkiesés nyomon
kovetése, kimutatasa.
A vasarolt ¢lelmezést havonta egyeztetni az elektronikus nyilvantartassal.
A diétas étkezés engedélyezéséhez kapcesolodo eljarasi folyamat ligyintézése.
Postai kiildemények (levél, csomag, értek) atvétele az érvényes megbizas alapjan.
A hadigondozottak étkezési és gondozasi adatainak ¢és dijainak kovetése és
szamléaztatasa a Hadigondozottak Kozalapitvanya felé, az allamkincstar atutaldsat
kovetden az 0sszeg kivezetése a hatralékok koziil.
A behajthatatlan kovetelésként nyilvantartott téritési dij hatralékokat kimutatja. A
fenntartoval torténd egyeztetés alapjan az eléviilt koveteléseket a fokonyvelés részére
kivezetés céljabol megkiildi.
A gondozo szolgalatokkal és az illetékes szakosztaly ligyintézdjével a hatralékok és a
befizetések alakulasarol egyeztetni.
A téritési dij szamlazo és nyilvantarté rendszerben nyomon koveti az AFA alakulasat,
havonta a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont fokonyvi konyvelésével torténd
egyeztetést kdvetden az adobevallashoz adatokat szolgaltatni.
Munkateriiletéhez tartozo valamennyi bizonylatot gylijteni, rendszerezni, megdrizni,
A dolgozoi étkezés tényleges adagszama alapjan feladas készitése a Debreceni
Intézménymiikddtetd Kozpont részére.
Felelds a valds adatszolgaltatasért.
A szamlazasi adatbazis havonkénti karbantartasat és archivalasat elvégezni.
Ellendrizni a fékonyvi konyvelés altal fokonyvi szdmlan lekonyvelt téritési dijak
helyességét.
Vezeti az ellatottak torzskonyvi nyilvantartasat.
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Naponta egyezteti €s vezeti az ellatottak 1étszamnyilvantartasat.

A befolyt gondozasi dijakat havonta Osszesiti ¢és egyezteti a fokonyvi konyveléssel.
Nyilvantartja €s kifizeti havonta az ellatottak zsebpénzét €s munkajutalmat.

Feladata a nyugdijkifizetés lebonyolitésa.

Kenyszi rendszerben naponta rogziti a jelentést az ellatast igénybe vevokrol.

Viarakozok jelentését havonta elvégzi.

A kozponti iranyitas leltaranak kezelése.

Selejtezés, leltarozas folyamataban részt venni.

A tisztitoszerek, takaritoeszkozok hasznalataval, kezelésével, tarolasaval kapcsolatos
biztonsagi eléirasok betartésa.

A veszélyes anyagok kezelésére vonatkozo szabalyok ismerete és betartasa.

Szakmai tuddsdnak folyamatos frissitése, karbantartasa.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartani.

Az intézmény milkddésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkajat az intézményvezet6 helyettes kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leiras szerint
végzi. Az egyéb ligyintéz6 (téritési dijkonyveldi feladatok) és a gondozési dij iigyintézo
egymast helyettesitik.

31. Letéti pénztaros

Feladata:

Vezeti a szamlak analitikus gépi nyilvantartasat, gondoskodik arr6l, hogy a szamlak
alapjan a készletek raktari bevételezésre, igazoltatasra keriiljenek.

Bonyolitja a téritéskoteles gyogyszerek pénziigyi elszamolasat.

Tevékenyen részt vesz a selejtezések, illetve a leltarozasi litemtervben foglaltak
végrehajtasaban.

A gyogyszerkiadd szakasszisztens részére a gyogyszervasarlasok teljesitése érdekében
sziikség szerint megfeleld Osszegli vésarlasi eldleget biztosit a gondozottak részére
atvett pénzeszk6zok terhére.

Konyveli a szocidlis és mentalhigiénés feladatokat ellatod csoport altal leadott szdmlakat
alaki és szamszaki ellendrzés utan - megfeleld nyilvantartasokon.

Konyveli a gondozottak altal megdrzésre leadott betétkonyvek bevételi - kiadasi
forgalmat.

A gondozottak altal leadott értéktargyakat nyilvantartja, az 6rokos részére kiadja.

Vezeti a letéti szamlékat, egyeztet a fokonyvi konyveléssel.

Idészaki pénztarjelentést vezet a letéti pénztar forgalmarol.

A betétkonyvek valtozasat havonta jelenti a fokonyvi konyvelés felé, negyedévente
egyezteti.

Kapcsolatot tart a szocialis és mentalhigiénés feladatokat ellatdé csoporttal és a
gondozasi dij ligyintézoével.

Ellenérizni koteles a leadott szamlak alaki, szamszaki helyességét, a leadott
betétkonyvek egyenlegét.

Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Munkaideje alatt oncéli vagy magan tevékenységet nem folytathat! Az intézmény
gondozottjaival, vagy annak hozzatartozoival semmiféle ligyletet nem kothet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi feleldsséggel tartozik!

Munkakorének elldtdsa soran tudomadsara jutott informacidk, adatok tekintetében,
titoktartasi kotelezettséggel tartozik.
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Részletes feladatkorét a munkakari leiras tartalmazza. Feladatait az intézményvezet6 helyettes
iranyitasaval latja el. Helyettesitését a pénziigyi ligyintézo latja el.

32. Gépkocsivezet6

Feladata:

Az intézmény telephelyein felmeriilé szallitasok teljesitése, az ehhez kapcsolodo
dokumentécio vezetése.

Az utasitasoknak megfelelden végzi a személyszallitasi feladatokat.

Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra,
tizvédelmi eldirasra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.

A KRESZ szabalyok betartasa.

Menetlevél naponkénti atvétele és leadasa a kozponti irdnyitason.

A menetlevelek szabalyszeri vezetése.

A gépkocsi lizemszerli hasznalatdhoz sziikséges iratok érvényességének figyelemmel
kisérése.

Az lizemanyagkartya biztonsdgos megdrzése, akadalyoztatas esetén atadasa.

Honap végén a gépkocsit tele tankkal leéllitani.

Indulés eldtt a gépkocsit atvizsgalni, viz, olaj, benzin, fékolaj szintet, gumik nyomdasat
ellendrizni, sz€élvédot, rendszamtablakat, lampakat megtisztitani, iranyjelzot, kiirtot,
kormany holtjatékot és a fékeket ellendrizni.

Naponta a belsd utastér tisztitdsa, valamint hetente a karosszéria tisztitasa, fels6 mosas
elvégzése.

A gépkocsit javitast kovetoen atvenni, az atvételnél a lecserélt alkatrészeket visszakérni
¢s leadni.

Munkéja sordn az energiatakarékos tizemeltetést szem el6tt tartani.

Menetlevelek ellendrzése.

Beszerzések eldkészitése, bonyolitdsa, arajanlatok kérése a gépkocsikkal kapcsolatosan.
Az intézmény milkddéséhez kapcsolddoan figyelemmel kiséri az intézmény ingatlan
allomanyanak, gépeinek, gépjarmiiveinek, berendezéseinek miiszaki allapotat.

Jelzi az altala észlelt karbantartasi, javitasi munkak sziikségességét.

Irodai hattérmunkdk elvégzése, irodatechnikai eszkozok szabalyos, biztonsagos
hasznalata.

Nyilvantartasok (szakmai és ligyviteli) papiralapu €s elektronikus dsszehasonlitasa.

Az intézmény dolgozéi esetében az alkalmassagi orvosi vizsgalatok, tiidésziird
vizsgalatok idOpontjainak nyilvantartésa.

Az ellatotti elektronikus nyilvantartas folyamatos mentése (PDF, CD-DVD).

A munka és tlizvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény milkddésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Gépkocsivezetd feladatait az titkarsdgvezetd kozvetlen irdnyitasdval, a munkakori leiras
szerint végzi. A gépkocsivezetok egymast helyettesitik.

33. Takarité

Feladata:

Gondoskodik a szamara meghatarozott teriilet tisztan tartasarol, higiénikus rendjének
biztositasarol.

Koteles a munkajat az eldirt kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végezni.

Az eldirt éves terv szerint elvégzi a nagytakaritast.

Rendszeresen végzi a kozos helyiségek takaritasat.

Folyamatosan ellen6rzi az osztalyon 1€v0 helyiségek tisztasagat.
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+ Kozvetlen felettesének jelzi az altala észlelt karbantartdsi, javitdsi munkdk
sziikségességét.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirdsok betartasa.

* Az intézmény miikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettség betartasa.

* Védoruhajat szabalyszertien haszndlni.

» HACCP szabalyzatanak megismerése €s betartasa.

* A vegyszerek, tisztitoszerek haszndlataval, kezelésével kapcsolatos biztonsagi
eldirasok betartasa.

*  Munkdjardl az eldirt adminisztraciot naprakészen vezeti.

» Szakmai tudasanak folyamatos frissitése, karbantartasa.

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

Feladatait a részlegvezetd vagy az osztalyvezetd apolo kozvetlen irdnyitadsaval latja el.
Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél a részlegvezetd vagy az osztalyvezetd éapold
gondoskodik. Helyettesitését a kijelolt takarito latja el.

34. Fodrasz:

Feladata:

* Az intézmény fodrdszat céljara kialakitott helyiségében, valamint a fekvObetegek
tekintetében a betegagy mellett ellatja a férfi ellatast igénybe vevOk borotvalasat,
valamint a férfi és ndi ellatast igénybe vevok hajmosasat, hajvagasat.

+ Kialakitja a biztonsagos munkavégzés feltételeit.

* A hasznalt eszk6zok elokészitése, muszaki allapotanak ellendrzése, karbantartasa,
hasznalat utani tisztitasa, fert6tlenitése.

* Az eldirasnak megfelelden tarolja a munkdjahoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

* Az intézmény miikodésével ¢és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadsara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

* A napi munka elvégzését dokumentalja.

+ A felhasznalt textiliat az eldirdsnak megfelelden kezeli.

+ Kitakaritja a munkavégzésre szolgald helyiséget.

* Gondoskodik a veszélyes anyagok tarolasarol.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a vezeté apold kozvetlen
iranyitasaval latja el. A fodraszok egymast helyettesitik.

35. Betegkiséro

Feladata:

» Munkaidejében az intézmény altal mikodtetett hazi mentd gépkocsijaval szallitott, vagy
az Orszagos MentOszolgalat altal szallitott, mas intézetbe beutalt ellatottakat elkiséri a
célallomasra.

* Az intézmény orvosatol, illetve a mindenkor a szolgalatos &polotdl kapott, az ellatott
egészségi allapotara vonatkozo dokumentumokat megorzi.

* Amennyiben betegkisérd feladata nincs, ugy az intézmény teriiletén segit az apolési-,
gondozasi feladatokban az apolok utasitasa szerint.

* Az ellatottat az elszallitastdl az intézménybe vald visszaszallitasig egyediil nem
hagyhatja, feliigyeletéért teljes felelosséggel tartozik.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.
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Az intézmény mikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a szakositott ellatas vezetd
kozvetlen iranyitasaval latja el. Helyettesitését a kijelolt apolo latja el.

36. Egészségiigyi segédmunkas

Feladata:

Naponta segitséget nyujt az intézmény osztdlyain a tiszta ruha, és a szennyes ruha
valogatasaban, szallitdsaban, és a ruhazatot szallitdé gépkocsira torténd felrakéasaban.
Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igényeit kielégité mosodai szolgaltatoval.
Elvégzi a szennyes ruhat tarold helyiségek fertdtlenité takaritasat, valamint a
szeméttarol6 konténerek kornyékének rendben tartasat.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

Az intézmény milkodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomadséara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a szakositott ellatds vezetd
kozvetlen iranyitasaval latja el. Az egészségiigyi segédmunkasok egymast helyettesitik.

37. Portas

Feladata:

Ellatja — beosztasa szerint - a portaszolgalatot.

Szolgalati ideje alatt koteles a telefonkozpont kezelését ellatni.

Az intézménybe latogatokat koteles udvariasan fogadni, és kelld utbaigazitassal
ellatni.

Koteles a latogatoi naplot vezetni.

Az intézmény teriiletére ¢jszaka csak olyan személyt engedhet be, aki jogosult az
otthon latogatésara (hivatalos személy).

Koteles vezetni az eseménynaplot.

Az intézmény helyiségeinek kulcsait az e célra rendszeresitett szekrényben megoérzi,
mindenkor gondoskodva arr6l, hogy a kulcsokat csak az arra jogosult személy kapja
meg.

A Hézirendet betartja és betartatja.

Fokozottan {igyel arra, hogy se az ellatast igénybe vevd, se hozzatartozo, se pedig
dolgoz6 az intézmény teriiletére alkoholt ne vihessen be.

Ellatja a tlizriad6 tervben, és egyéb biztonsagi eldirasokban foglalt feladatokat.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat betartja.

Az intézmény miikodésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott
informaciok vonatkozasaban a titoktartasi kotelezettséget betartani.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a szakositott ellatas vezeto
kozvetlen irdnyitasaval latja el. Helyettesitését a kijeldlt portas latja el.

38. Eljaré

Feladata:

Az intézmény mikodésevel dsszefliggd kezbesitdi feladatok ellatasa. Naponta elviszi a
leveleket, elszamolasokat a DMJV Polgarmesteri Hivatala, a Magyar Allamkincstar
felé, illetve amellyel megbizzak.
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o A postai forgalmat bonyolitja, feladja a leveleket, a postai kiildemények (levél,
csomag, érték) atvételét intézi az érvényes megbizas alapjan.
o Felelos a rabizott iratok biztonsagos tovabbitasaért, az illetékesnek torténd atadéasaért.

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait a titkarsagvezetd kozvetlen
iranyitasaval l1atja el. Helyettesitését a kijeldlt tigyintézo latja el.

VI. A SZAKMAI MUKODES RENDSZERE

A Viarosi Szocialis Szolgalat szakmai munkajat az Szt-ben, az 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendeletben, valamint a helyi rendeletben foglaltak szerint végzi.

Az intézmény az Szt. szerinti szocidlis alapszolgaltatasok keretében nappali ellatast, hazi
segitségnyujtast, étkeztetést, a szakositott ellatdsok keretében iddskoruak tartds bentlakasos
ellatasat és idoskortak atmeneti ellatasat (demens iddsek személyeket is ellat) biztosit, az
egészségligyl szolgaltatds keretén beliil otthoni szakapoldst mukddtet. Az alapszolgaltatas
kiegészitéseként az aktiv, egészséges €s Ondllo otthoni életvitel biztositdsa érdekében az
idéskoruak szamara az dnkéntesek bevonasaval kiegészitd szolgaltatasokat nyjt.

A Viarosi Szocialis Szolgalat keretén beliil olyan ellatast kell biztositani a raszoruld
lakossagnak, melynek segitségével, az életkorral, egészségi allapottal, élethelyzettel valtozo
¢letfunkciok, tevékenységi formak a lehetd leghosszabb ideig szolgaljak az 6nallo életvitel
megtartdsat, a csaladban vald megtartdsat, potoljak a részlegesen vagy teljesen hidnyzo
csaladi gondoskodast.

A mikodtetett szolgaltatasok segitik az idds, beteg, fogyatékkal €16 személyeket testi €s lelki
egészségiik, képességiik megdrzésében, szocidlis koriilményeik javitasaban, aktivitasuk és
tarsas kapcsolataik megtartasaban.

A Varosi Szocidlis Szolgalatndl munkat végzd valamennyi személyt az intézmény
mitkddésével és az ellatottakkal kapcsolatban tudoméséara jutott adatok és informéciok
vonatkozasdban titoktartdsi kotelezettség terheli, kiilonos tekintettel az intézmény
gazdalkodésara, a munkavallalok személyi adataira, az ellatottak személyi és ellatasi adataira.
Nem koti titoktartasi kotelezettség, ha az adatkdzlésre jogszabaly kotelezi.

Az egyre novekvd szamu iddskoru lakossag részére nyujtott bentlakasos elhelyezés egyéni
allapotuknak megfelelé személyre szabott gondozast-dpolast, teljes korli ellatast biztosit 24
oras apolo-gondozoi szolgalattal, rendszeres, meghatarozott idében torténd orvosi ellatassal,
rendszeres gyogyszerellatassal €s inkontinens ellatassal, illetve teljes hotel szolgaltatassal.

A Virosi Szocidlis Szolgéalat alapszolgaltatdsait gondoz6 szolgalatokon, mint 6nalld
szervezeti egységeken keresztiil nyuajtja, melyek a hataskoriikbe tartoz6 szakmai
tevékenységeket teriileti elv alapjan végzik. A szocidlis szakositott ellatasokat a sz€khelyén és
egy telephelyén biztositja.

A szocidlis alapszolgaltatasok tekintetében az ellatasi feleldsség elsdsorban gondozasi
feleldsséget jelent, és azokra a segitséget igényld személyekre terjed ki, akik az O6nalld
¢letviteliik (életvezetésiik) biztositasahoz konkrét gondozast, szocidlis segitd munkat, mentalis
tdmogatast igényelnek.

Az ellatottak részére az egyéni sajatossagaikhoz, sziikségleteikhez igazodd életviteli
segitséget biztositja.
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Ezen tll a gondozo szolgalatok feladata az illetékességi teriiletiikon €16 idések és fogyatékkal
¢lok megismerése, életkoriilményeik figyelemmel kisérése. A tényleges ellatasra még nem
szorulok kozott preventiv céla figyeld-jelzo, sziikksége esetén tanacsado, beavatkozd funkcio
ellatasa.

A szocidlis alapszolgaltatasok ¢és szakositott ellatdsok biztositasa a fenntarté altal
meghatarozott keretek kozott torténik. A lakohelyen hozzaférhetd, kozvetlen létsziikségleti
igényeket elégit ki, s igazodik a lakossag sziikségleteihez, szerepet vallalva a raszorulok
szocialis helyzetének javitdsaban. Ha az életkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocialis
helyzetilk miatt a raszorult személyekrdl az alapszolgéltatdsok keretében nem lehet
gondoskodni, a réaszorultakat allapotuknak ¢és helyzetiiknek megfeleld szakositott ellatasi
formaban kell gondozni.

1. Otthoni Szakapolasi Szolgalat

A Varosi Szocialis Szolgalat a fenntart6 altal hataskorébe utalt kotelezden ellatando szocidlis
feladatok mellett Otthoni Szakéapolasi Szolgalatot is mitkodtet.

Az Otthoni Szakapolasi Szolgalat a beteg otthonaban vagy tartdozkodasi helyén nyujt korhazi
apolast kivalto vagy lerdviditd tevékenységet, melyet a beteg haziorvosa rendelhet el.

Az Otthoni Szakapolasi Szolgalat Debrecen varos kozigazgatasi teriiletén latja el feladatat,
onallé szakmai egységként. Tevékenysége soran szorosan egylittmiikodik a Varosi Szocialis
Szolgalat gondozo szolgalataival és az egészségiigyi alap és szakellatassal.

Az ellatasba bekeriilok részére az egyéni sajatossagokhoz, sziikségletekhez igazodo szakszerii
apolast biztosit.

A tevékenység dokumentalasat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint kell vezetni.

2. A gondozo szolgalatokon beliili ellatasi formak
2.1. Nappali ellatas

2.1.1. 1dos személyek nappali elldatasa

A nappali ellatast nyajtoé intézmény a sajat otthonukban €10, szocialis és mentalis tAmogatasra
szorulo, Onmaguk ellatasara részben képes iddskortiak napkdzbeni ellatasara szolgal.
Felvehetd az a 18. ¢letévét betoltott személy is, aki egészségi allapotara figyelemmel szocialis
¢s mentalis gondozasra szorul.

A nappali ellatas lehetdséget biztosit az ellatottak részére a napkozbeni tartozkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

A nappali ellatast biztositd intézmény az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt, a helyi
igényeknek megfelelé kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozosségi
szervezésii programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az
ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd modon miitkodjon.

A nappali ellatas tanacsadas, készségfejlesztés, haztartasi vagy haztartas potlo segitségnyljtas,
esetkezelés, felligyelet, gondozas ¢és kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség
szerint biztosit.

A tevékenység dokumentalasat a hatalyos jogszabéalyokban eldirtak szerint kell vezetni.

2.1.2. Demens személyek nappali elldtdsa

Debrecen kozigazgatasi terliletére kiterjedden nyujt nappali ellatast azon demens, 1dds
személyek szamara, akik sajat otthonukban ¢lnek, és onmaguk ellatasara részben képesek.
Felvehetoek elsdsorban a 60 év feletti korosztaly azon tagjai, akik ebben az ellatasi formaban
biztonsaggal ellathatdak, és fekvobeteg gyodgyintézeti kezelést nem igényelnek, tovabba a
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demencia korképet az orvosszakértdi szerv vagy a Pszichiatriai/Neurologiai Szakkollégium
altal befogadott demencia centrum vagy pszichiater, neurologus, geridter szakorvos altal
kiallitott szakvélemény igazolja.

A nappali ellatas a sajat otthonukban, csaladban ¢é16k részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére. Azon ellatottak szamara, akik igénylik az étkezést, ebédet biztositunk.

Kiemelt feladata az iddskori demencia korképekkel rendelkezd személyek részére a
folyamatos gondozoi feliigyeletet, az allapot felmérésre épiild fejlesztést, szinten tartdst
biztositani, a romlast lassitani.

A tevékenység dokumentaldsat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint kell vezetni.

2.1.3. Kiskoru fogyatékos személyek nappali elldatisa

Debrecen Megyei Jogii Varos ¢s Hajdu-Bihar megye kozigazgatasi teriiletére kiterjedéen
nyujt nappali ellatasa sajat otthonukban €16 3. életéviiket betdltott, onkiszolgalasra részben
képes vagy oOnellatasra nem képes, feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek
részére. Ellathatd az a személy, aki veszélyeztetd magatartdst nem tanusit, orvosi ellatast és
allando apolast nem igényel.

A szolgaltatds lehetdséget biztosit napkdzbeni tartozkodésra, tarsas kapcsolatokra, alapvetd
higiéniai sziikségleteik kielégitésére. A Gyvt. szerinti gyermekétkeztetés keretében biztositja
az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

A kiskoru fogyatékos személyeket ellatd nappali intézménye helyszine a kiskoru ellatottak
fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységnek, amelyhez a feltételeket kiilon szerzddés
alapjan biztositja.

A szakszemélyzet eldsegiti a kiskort ellatottak korai fejlesztését és gondozésat, 6téves kortol
a fejlesztd nevelést, hatéves kortdl a fejlesztd nevelést-oktatast, valamint az iskolai
tanulmanyok folytatasat.

A fogyatékos személyek nappali intézménye az ellatast igénybe vevOk szamara egyéni
fejlesztd programokra épiilé gydgypedagogiai foglalkozast szervez. Az egyéni gondozasi
tervben feltiintetett feladatok €s célok megvalositasa érdekében a sériiltség fokanak megfeleld
modszereket, eszkozoket, eréforrasokat mozgosit.

A tevékenység dokumentalasat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint kell vezetni.

2.1.4. Nagykoru fogyatékos személyek nappali ellatisa

A nagykort fogyatékos személyeket ellatd nappali intézmények a csaladban €16, debreceni
lakoé-, illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd, 18. életévét betoltott veszélyeztetd magatartast
nem tanusito, orvosi ellatast és allandd apoldst nem igényld, Onkiszolgalasra és Onellatasra
részben képes értelmi fogyatékosok nappali gondozasat, igény szerinti étkeztetését, a
napkozbeni tartézkodasat, az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitését biztositja.

A fogyatékos személyek nappali intézménye az ellatdst igénybe vevOk szamara egyéni
fejlesztd programokra €piild gyogypedagogiai foglalkozast szervez. Hat-nyolc f6s gondozasi
csoportok keriiltek kialakitasra. A gondozasi csoportok kialakitdsa soran figyelembe vessziik
az ellatast igénybe vevok életkorat és fejlettségi szintjét.

A nappali intézmény biztositja az ellatottak részére a szabadidds programok szervezését
(sajtotermékek, kartya- és tarsasjatékok, televizidzas, radidhallgatas, rendezvények
szervezése). Segitséget nyujt a hivatalos ligyek intézéséhez, a specialis Onszervezddd
csoportok mikodéséhez, szervezéséhez, a munkavégzés lehetoségének, az Eletvitelre €s
¢letvezetésre vonatkozd tanacsadas szervezéséhez. Az egészségligy korébe tartozo
felvilagosité eldadasokat szervez. Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatast megszervezi, a
szakellatasokhoz val6 hozzajutast segiti

A tevékenység dokumentalasat a hatalyos jogszabéalyokban eldirtak szerint kell vezetni.

2.2. Hazi segitségnyujtas
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Az intézmény ezen ellatds keretén beliill gondoskodik azokrol az iddskoru, beteg
személyekrol, akik otthonukban, lakokornyezetiikben dnmaguk ellatasara sajat erébol nem
képesek, az 6nallo életvitel fenntartasahoz segitségre szorulnak.

Magaba foglalja mindazon modjat a sajat lakéson torténd segitségnyujtasnak, amelyet a
raszoruld kora, egészségi allapota miatt elvégezni mar nem, vagy csak részben képes.

A hazi segitségnyujtas tevékenységei és résztevékenységei szocialis segités €s személyi
gondozas keretében lathatok el.

Szocialis segités keretében lathatdé el a lakokornyezeti higiénia megtartdsaban vald
kozremikddés, a haztartdsi tevékenységben valdé kozremikddés, segitségnynjtas
veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban,
sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében lathaté el az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat
kialakitasa ¢és fenntartdsa, gondozasi és 4polasi feladatok elldtdsa a jogszabaly altal
meghatarozott résztevékenységek biztositdsaval.

Osszetett, szerteagazo tevékenységével — amely az életvitel minden teriiletére kiterjed, teljes
kort, kiszamithato, sziikséglet szerinti gondozast biztosit a raszoruldknak.

Folyamatossagaval biztonsagérzetet jelent az ellatottaknak. Segiti az ellatottak
lakokdrnyezetébe vald be-, illetve visszailleszkedését, 6nallo életvitelének fenntartdsat.

Hazi segitségnyujtast megelézden vizsgalni kell az egyéni gondozasi sziikségletet, melyet az
intézményvezeté megbizottja Utjan 1at el. A gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg
kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas
indokolt.

Ha a gondozasi sziikséglet - az annak vizsgalatarol szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott
értekeld adatlap (a tovabbiakban: értékeld adatlap) szerint - III. fokozatd, a szolgéltatast
igényldt az intézményvezetd megbizottja Utjan tajékoztatja a bentlakdsos intézményi ellatas
igénybevételének lehetdségérdl, ebben az esetben a szolgaltatast igénylé az intézményi
elhelyezés idopontjaig hazi segitségnyujtasra jogosult.

A tevékenység dokumentalasat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint kell vezetni.

2.3. Etkeztetés

Azoknak a szocialisan raszorultaknak a napi egyszeri meleg ebédjérél gondoskodik, akik azt
onmaguknak, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmenetileg nem képesek biztositani
(elsésorban azon személyeknek, akik korukra, egészségi allapotukra, fogyatékossagukra,
pszichiatriai betegségiikre, hajléktalansagukra tekintettel szorulnak ellatasra).

Az étkeztetés a szocidlis konyha keretében helyben fogyasztassal, elvitellel vagy lakasra
szallitassal biztositott.

Ha az étkezésben részesiilo személy egészségi allapota indokolja, szakorvosi javaslat alapjan,
a népkonyha kivételével diétas étkeztetést kell biztositani.

Abban az esetben, amikor az ellatott az id6sek nappali ellatisa szolgaltatas mellett az
étkeztetést is igénybe veszi, lehetdsége van az étel helyben torténd elfogyasztasara.

Az étkeztetés elvitellel kiilondsen a nagykoru fogyatékos, az egészségi allapotabol addddan
hazi segitségnyljtasban részesiild, megvaltozott munkaképességli személyek részére
biztositott.

Az étkeztetést lakasra széllitdssal annak a személynek lehet biztositani, aki egyediil €l és 80.
életévét betoltotte, vagy 85. életévét betdltotte, vagy mozgaskorlatozott, vagy egészségi
allapotabol adoddan raszorult, vagy hazi segitségnyujtas keretében személyi gondozasban
részesiil.

A népkonyha alkalmi jelleggel, napi egyszeri legalabb egy tal meleg ételt biztosit azoknak a
személyeknek, akik a szolgaltatas jogosultsagi feltételeinek megfelelnek és mas étkeztetési
format nem vesznek igénybe.
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Az intézmény kijeldlt telephelyén népkonyhat is mitkddtet, ahol helyet biztosit a népkonyhai
szolgaltatasban részesiiloknek az ebéd helyben torténd elfogyasztasara.

A szolgaltatas biztositasanal alkalmazni kell a helyi rendeletben meghatarozott igénybevételi
jogosultsagi feltételeket.
A tevékenység dokumentalasat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint kell vezetni.

3. Fejleszto foglalkoztatas

Az Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban torténé foglalkoztatas célja az 6nalld
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartasa, fejlesztése, j munkafolyamatok
megismerése, Uj szakma elsajatitasa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerdpiacon torténd
munkavégzésre.

Az Mt. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalo - a fiatal munkavallalo
kivételével - havi munkaiddkeretben, egyenlétlen napi munkaidé beosztassal is
foglalkoztathato.

A munkaviszony keretében torténd fejlesztd foglalkoztatds soran a 16. ¢€letévét betoltott
személy foglalkoztathatd. Az Mt. 192. § (2) bekezdésétol eltérden a munkaviszony a fejleszto
foglalkoztatas id6tartamara meghosszabbithatdo. A munkavallalé rendkiviili és tobbmiiszakos
munkavégzésre, ligyeletre, készenlétre nem vehetd igénybe, a napi munkaidé a 8 orat, illetve
a heti 40 6rat nem haladhatja meg, ha a munkavallalo napi munkaideje a négy és fél orat
meghaladja, részére legalabb 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

Az Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban torténé foglalkoztatas célja az ellatott testi €s
szellemi képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefiiggd készségeinek helyredllitasa,
megodrzése ¢és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallo munkavégzésre.

A fejlesztési jogviszony munka-, szervezetpszichologus javaslata, vagy rehabilitacios
alkalmassagi vizsgdlat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, munka-rehabilitacidt javasolo
szakvélemény alapjan, egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhat6 létre, ha
az ellatott kompetencidi nem érik el az 6nall6 munkavégzéshez sziikséges szintet.

A fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzodéssel jon l1étre, amelyet az ellatott, illetve torvényes
képviseldje irasban, a fejlesztd foglalkoztatast nyujto szolgaltato, intézmény vezetdjével kot.
A fejlesztési szerzddés tartalmazza:

 a fejlesztd foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes leirdsat,

» a fejlesztd foglalkoztatas idobeosztasat és helyét azzal, hogy a foglalkoztatas idétartama
nem haladhatja meg a napi 6 oOrat és a heti 30 orat, de az ellatott - az egyéni
sziikségleteire tekintettel - egyenldtlen napi munkaidé-beosztassal is foglalkoztathato,

» a fejlesztési foglalkoztatasi 6radij Osszegét, amely nem lehet kevesebb a mindenkori
kotelezo legkisebb orabér 30%-anal,

 az ellatott szdndéknyilatkozatat arra nézve, hogy testi €s szellemi képességeihez mérten
elvarhato moédon kozremiikodik a fejlesztd foglalkoztatasban, €s

+ afejlesztd foglalkoztatd munkavégzéssel 0sszefiiggd kotelezettségeit.

A fejlesztd foglalkoztatds keretében csak olyan feladatot végezhet az ellatott, amelyet
egeészségi allapota €s szellemi képességei alapjan tartdsan €s folyamatosan képes ellatni.

A fejlesztd foglalkoztatd koteles folyamatos feliigyelet mellett biztositani - az ellatott specialis
sziikségleteinek megfelelden - az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzes
személyi, targyi, szakmai és miiszaki feltételeit.

Az intézményi jogviszony megsziinése esetén a munkaviszony, illetve a fejlesztési jogviszony
is megsziinik.
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A fejlesztd foglalkoztatdsra irdnyuld6 munkaviszony vagy fejlesztési jogviszony az Szt. 99/B.
§ (2) bekezdése szerinti intézményi jogviszony alapjan szocialis szolgaltatast, ellatast nyu;jtd
intézménnyel, szolgaltatoval, vagy mas, a szolgaltatdi nyilvantartasba fejlesztd foglakoztatast
nyujtoként bejegyzett szervezettel allhat fenn.

4. Szakositott ellatas keretén beliili gondozasi formak

4.1. Apolasi-gondozasi ellatas

Az id6ések otthonaban a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt onmaguk
ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori
étkeztetésérol, sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval valo ellatasarol, mentalis
gondozésarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint
lakhatasarol (teljes korti ellatas) apolast, gondozast nyujtd gondoskodunk, feltéve, hogy
ellatdsuk mas modon nem oldhaté meg.

Az idések otthonaban az értékeld adatlap alapjan III. fokozati vagy a jogszabalyban
meghatarozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvobeteg — gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betoltott személy lathatd el, ha ellatdsa mas tipusu, dpolést-gondozést nytjtd
intézményben nem biztosithato.

Az id6sek otthonaban teljes kori ellatast biztositunk a Debrecen varos kozigazgatasi teriiletén
€16 raszorul6 idéskortak részére.
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4.2. Demens ellatas

A hatdlyos jogi szabalyozas értelmében azon iddskorti személyek veheték fel a demens
ellatast nyajté részlegre, akik rendelkeznek szakorvos altal kiadott kozépsulyos, stlyos
demencia korképet megallapité szakvéleménnyel. Kiemelt feladatként megvalosul az
ellatottak részére a folyamatos gondozéi feliigyelet és az allapot felmérésen alapulod
foglalkoztatas és fejlesztés. A részlegen a demens ellatas jellegének megfelelé személyi,
targyi és szakmai feltételek biztositottak. A jo tdjékozddasi Utmutatdk, a mas-mas szind
padloburkolatok, az eligazodast segitd jelzések, rajzok, piktogramok a demens ellatottak
¢letmindségét javitjak.

Az 1j, modern dgyak nem csak a praktikum szempontjabol fontosak, de az ellatottak szamara
a kényelmes, biztonsagos otthonos lakokornyezet kialakitasat is célozzak.

Az 4apolasi sziikségletet is figyelembe vevo butorzat kivalasztasa szempontjabol a konnyen
kezelhetd fekvo feliilet a mobilizalast is konnyiti.

4.3. Atmeneti ellatas

A Szt. 82. §-a értelmében az idések gondozohazaba azok az idéskoruak, valamint azok a 18.
¢letéviiket betoltott beteg személyek vehetdk fel, akik 6nmagukrol betegségiik miatt vagy més
okbol otthonukban iddlegesen nem képesek gondoskodni.

Az iddskortiak gondozohdzaban ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi idétartamra teljes korii
ellatast biztositunk a Debrecen varos kozigazgatasi teriiletén €16 raszorul6 idoskortak részére.
Az egy ¢év letelte elott egy honappal az intézmény orvosa, a vezetd &pold és az
intézményvezetd kozdsen megvizsgalja, hogy az ellatast igénybe vevd visszahelyezhetd-e
korabbi csaladi kornyezetébe, vagy tovabbra is a személyes gondoskodas utjan biztosithat6 az
ellatasa.

Amennyiben ez utobbi a sziikséges, egy évvel, egy alkalommal meghosszabbithato az
elhelyezés.

Amennyiben tartos elhelyezést biztositd intézménybe (intézményiink ezen részlegébe) vagy
mas egyeb intézménybe vald athelyezésre lehetds€g van, a szolgéltatast igénybe vevo ellatasat
valtozatlan feltételekkel biztositjuk az elhelyezésig.

Az egyéves idGtartam szamitasakor az intézményben toltott idészakok — ha az ellatas
megszakitasa kevesebb, mint 30 napra tortént — 6sszeadddnak.

VII. GAZDALKODAS RENDSZERE

A Virosi Szocialis Szolgélat gazdasagi szervezettel nem, 6nallé bankszdmlaval rendelkezd
koltségvetési szerv. A személyi juttatasok, a munkaadot terheld jarulékok eldiranyzatai felett,
valamint a koltségvetésbe nem tervezett bevételek felhaszndldsdnak tekintetében jogosult
rendelkezni. A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont
latja el.

A munkamegosztas ¢és a feleldsségvallalas rendjét, valamint az eldiranyzat feletti jogkor
gyakorlasdnak rendjét a munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A Varosi Szocialis Szolgalat, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv

feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodik, hogy az
biztositsa koltségvetésében részére megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznalasat.
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Az intézmény kozpontositott illetmény-szamfejtési és nettéfinanszirozasi korbe tartozik. A
kozpontositott illetmény-szamfejtést a Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Megyei
Igazgatosaga végzi.

1. Az éves koltségvetés tervezése

A teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv a részjogkori  koltségvetési
szervrendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan a
részjogkort koltségvetési szerv elkésziti az elemi kdltségvetési javaslatat.

Az elemi koltségvetési javaslat szakszerii Osszeallitasaért a teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdje és gazdasagi vezetdje is felelés. A részjogkorii koltségvetési
szerv vezetdje részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason, majd az ott kialakult
keretszamok alapjan a teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv elkésziti a koltségvetést
¢s gondoskodik a hataridére valo tovabbitasardl a fenntarto felé.

A teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv koteles részjogkorti koltségvetési
intézményenként és feladatonként eldirdnyzat nyilvantartast vezetni.

2. Pénzkezelés

A koltségvetési intézmény a készpénzes kifizetések teljesitéséhez a Pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott 0sszeg erejéig a teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv
pénztarabol készpénz-ellatmanyt kap.

Az ellatmannyal a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott rendszerességgel, a megfelelden
elokészitett alapbizonylatok atadéasaval, a teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv
pénztaraban el kell szamolni.

A készpénz kifizetések, banki atutaldsok szabalyszeriiségéért a teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A koltségvetési intézménynél a pénzkezelés céljara 1étrehozott befizetd helyen készpénzben
beszedett bevételek, kiadasok teljesitésére nem fordithatdak, azt a részjogkorii koltségvetési
intézmény naponta, de legkésObb a beszedést kdvetd munkanapon kdételes az intézmény
koltségvetési szerv bankszamlajara befizetni.

3. Eldiranyzatok felhasznalasa és modositasa

A koltségvetési intézmény vezetdje — mivel eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezik —

irasban kezdeményezi a jogkorébe tartozé eldiranyzat modositast. A koltségvetési intézmény

vezetdje a sajat hataskorli atcsoportositasokndl irdsban kezdeményezi az eldiranyzat
moédositast. A kezdeményezést a valtoztatasi igény indoklasaval egyiitt megkiildi a teljes
jogkorrel rendelkez kéltsegvetesi szerv vezetSjének, gazdasagi igazgatdjanak.

Az éves koltségvetési elSiranyzatok modositasa tekintetében az Aht., az Avr. valamint az

Onkormanyzat mindenkori kéltségvetési rendelete szerint kell eljarni.

Az Onkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatirozott kiemelt kiadasi eldiranyzatok,

illetve a kiemelt eldirdnyzatok részeldirdnyzatai kozotti atcsoportositds a polgarmester

elézetes jovahagyasaval hajthatdé végre. Ezen belil a rendeletben megjeldlt
részeldiranyzatokat csak a kdzgytiilés modosithatja.

A teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv az eldiranyzat modositas tekintetében az

alabbi feladatokat latja el:

* A sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat atcsoportositdsrol, modositasrol
(tamogatésok, atvett pénzeszkozok) hozott dontést a hatdlyos koltségvetési rendeletnek
megfeleléen az Onkormanyzat felé tovabbitja.

* Az elbiranyzat modositast a koltségvetési intézmény eldiranyzatan atvezeti, nyilvantartja,
arrdl informaciot szolgaltat.
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4, Kiadasok teljesitése és bevételek beszedése

Kotelezettségvallalds rendje

A Kkoltségvetési intézmény a kotelezettségvallaldsok tekintetében az alabbi eldirdnyzatok

esetében rendelkezik sajat hataskorrel:

*  Személyi juttatasok eldiranyzata.

*  Munkaadot terhel6 jarulékok eldiranyzata.

»  Szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd specialis kiadasok eldiranyzata.

+  Koltségvetésben nem tervezett bevételek (palyazat, atvett pénzeszkoz, stb.) felhasznalasa
tekintetében.

A koltségvetési intézmény az elézéekben nem szerepld koltségvetési eldirdnyzatai feletti
kotelezettségvallalasi jogkort koltségvetési intézmény, valamint a teljes jogkorrel rendelkezo
— mint a gazdalkodasért felelds — koltségvetési szerv vezetdje egyiittesen gyakoroljak.

A koltségvetési intézmény vezetdje kotelezettségvallalasait csak és kizardlag a gazdasagi
igazgat6 pénziigyi ellenjegyzésével gyakorolhatja.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzonek err6l irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallald intézmény
vezetdjét. Ha a kotelezettséget vallalo intézmény vezetdje a tdjékoztatas ellenére irasban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e
tényr6l az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd nyolc
munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges
feleldsségre vonast.

Utalvanyozés rendje
Utalvanyozéasi jogkorrel a koltségvetési intézmény vezetdje ¢€s az 4ltala irasban
meghatalmazott személy rendelkezik.

Teljesités igazoldsanak rendje

A teljesités igazolasat olyan személy végezheti, aki szakmai szempontbol is el tudja birdlni a
teljesitést és azt, hogy nem all fenn dsszeférhetetlenség.

A teljesités igazolasara jogosultak korét a koltségvetési intézmény vezetdje hatarozza meg,
melyet irdsban k6zol a teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv vezetdjével.

Ervényesités rendje

Ervényesités alapja a teljesités igazolas. Ervényesitést csak a teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv ezzel irasban megbizott dolgozoja végezhet.

Ervényesitésre megbizast a teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje
irasban adhat.

Az érvényesitésre vonatkozoan a hatalyos Aht. valamint Avr. szabalyait kell alkalmazni. Az
érvényesitési feladattal megbizott dolgozonak rendelkeznie kell az Avr. 55. § (3) bekezdése
szerinti végzettséggel.

Utalvanyozas rendje

A kiadasok és bevételek utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. utalvanyozé
az a személy, aki a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszdmolasat
elrendelheti. Az utalvanyozéds atruhdzasa felhatalmazéas alapjan torténik. Utalvanyozasi
jogkorrel a koltségvetési intézmény vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott, a
koltségvetési intézmény alkalmazéasaban allé személy rendelkezhet.
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A Koltségvetési Intézmény a kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasara, utalvanyozdsra,
pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult személyekrél és alairas-mintajukrol az Avr.
60. § (3) bekezdésében foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet. A Felek kotelesek
valtozas esetén a valtozas tényérdl egymast haladéktalanul értesiteni.

5. A gazdalkodast érinté egyéb rendelkezések

A koltségvetési intézmény vezetdje a létszdmvaltozasrol, a kinevezési adatokban tervezett
valtoztatasokrol irasban tajékoztatja a teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv (DIM)
humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettesét, aki arrdl elkészitteti a kinevezési,
vagy megsziintetési, vagy egyéb valtozasrol szolo okiratot, €s a gazdasagi igazgatd pénziigyi
ellenjegyzését kovetden megkiildi a részjogkorii koltségvetési szerv intézmény vezetdje
részére.

A koltségvetési intézmény vezetdje felelds az elemi koltségvetésében jovahagyott mitkodési
eldiranyzatok  felhasznaldsdnak  szlikségszerliségéért, az  igénybevett szolgaltatés
mennyis€géért, mértékéért, az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

A DIM gazdaséagi igazgatoja és a koltségvetési intézmény vezetdi kotelesek megfelelni a
koltségvetési intézmény miikodése és gazdalkoddsa soran a gazdasagossag, hatékonysag ¢€s
eredményesség kovetelményeinek is.

Kovetelés kezelés: a vevoi kintlévioségek és egyéb kovetelések, valamint a munkabér
tartozasok, munkaviszonybol szarmazo kartéritési és egyéb fizetési kotelezettségek behajtasa
a koltségvetési intézmény feladata.

A Koltségvetési Intézmény a szakmai tevékenységéhez kapcsolddd szamlézasi feladatokat
onalldan végzi.

A Koltségvetési Intézmény palyazati tevékenységét (a palyazat koltségvetésének
elkészitésétol, a megvalositason keresztiil, annak elszdmolasaig) onalldoan végzi, melyhez a
DUIM igény szerint pénziigyi szakmai segitséget nyujt.

6. Pénzellatas

Az Onkorményzat kdzgytilése altal elfogadott mindenkori éves koltségvetési rendeletében
rogzitett koltségvetési szervek pénzellatdsat a fenntartd biztositja. Fizetési szdmlaval a
koltségvetési szerv és a koltségvetési intézmény egyarant rendelkezik, igy az
intézményfinanszirozas minden koltségvetési intézmény sajat szamlajara keriil utalasra. A
koltségvetési intézmény fizetési kotelezettségeit a DIM a székhelyén a koltségvetési
intézmény fizetési szamlajardl a gazdasagi szervezet teljesiti.

Az Onkorményzat tigy biztositja a finanszirozast, hogy:

. minden esetben figyelembe veszi a koltségvetési intézmény szdmldjan rendelkezésre
allo 0sszeget;
. a dologi kiadasok fedezetére havonta az éves dologi kiadasok 1/12-e keriil folyositasra.

A finanszirozas igénylése a koltségvetési szerv (DIM) gazdasagi igazgatdjanak a feladata a
likviditas figyelése, valamint az Onkormdnyzat mindenkori koltségvetési rendeletében
foglaltak betartdsanak figyelembevételével.

Amennyiben palydzati tdmogatas érkezik a koltségvetési intézmény szamlijara, ugy azt a
fentiekben leirt finanszirozasnal nem kell figyelembe venni, annak felhasznalasarol a
koltségvetési intézmény dont a palyazati feltételekkel 6sszhangban.

Az atvett pénzeszkozok esetében a felhaszndlds feltétele az erre vonatkozo eldiranyzat
rendezése.

A koltségvetési intézmény a banki f6szdmla mellett alszdmlat csak a fenntarté engedélyével
¢s csak abban az esetben nyithat, ha azt palyazat irja el6. Minden egyéb esetben analitikus
nyilvantartassal kell biztositani a meghatarozott céli pénzeszkoz felhasznalast.
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7. Szamviteli, konyvvezetési feladatok

A koltségvetési szerv (DIM) feladata:

A teljesités igazolassal ellatott, érvényesitett, utalvanyozott, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott
bizonylatok alapjan a fokonyvi konyvelés.

Intézményi szamfejtés.

Befektetett eszk6zok €s a régi kisértékii eszkozok részletezd nyilvantartasa.

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvényben kotelezden eldirt gazdalkodas szabalyzatok
elkészitése, végrehajtasa, betartasa és betartatasa.

Az addzési jogszabalyok altal eldirt bevallasi és fizetési kotelezettségek teljesitése.

Felel minden olyan jogszabdly és eldirds betartasaért, amelynek pénziigyi vonzata van, és
gazdalkodasi feladatokat érint.

A koltségvetési intézmény feladata:

Biztositani a sajat rendelkezésli eldirdnyzatokkal kapcsolatos bizonylatok, informéciok, stb.
idobeni rendelkezésre bocsatasat a teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv (DIM)
részére. A koltségvetési szerv (DIM) altal elkészitett, szamviteli torvényben kotelezéen eldirt
gazdalkodast érinté szabalyzatok végrehajtdsa, betartdsa ¢és betartatasa. Felel minden olyan
jogszabdly ¢és eldirds betartasaért, amelynek pénziigyi vonzata van, és gazdalkodasi
feladatokat érint.

Meghatarozni a koltségvetési intézmény vezetdi informécios igényét, a DIM-mel kozdsen
kialakitani a konyvelésen alapul6 informacios rendszerét.

8. Analitikus nyilvantartasok vezetése

A koltségvetési szerv feladata, hogy biztositsa minden olyan analitikus nyilvantartas
vezetését, amely informdacidt szolgaltat egyrészt a fenntartd, masrészt a koltségvetési
intézmény részére.

A koltségvetési intézmény koteles minden a koltségvetésben megjelend kiilon elszamolasi
kotelezettséggel bird (palyazati, atvett, timogatasként kapott, stb.), valamint kotott tételként
szerepld kifizetésekrdl analitikdt vezetni, melyet havonta a koltségvetési szerv fokonyvi
konyvelésével egyeztet.

A Kkoltségvetési intézmény az aldbbi analitikus nyilvantartasokat vezeti (a hatdlyos
rendelkezéseknek megfelelden):

* Munkaiigyhdz kapcsolédd, a koltségvetési intézmény sajatossdgainak megfeleld
foglalkoztatasi jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok (tulorak, helyettesitések,
tavollétek) vezetése.

* Anyagok, készletek, munkaruha, egyenruha, formaruha, védéruha nyilvantartasa.

+ ¢étkezéssel kapcsolatos adatok nyilvantartasa,

* Az allami és egyéb tdmogatasok igényléséhez és elszdmolasdhoz kapcsolddo pénziigyi
és statisztikai adatok nyilvantartasa

* anyag szamadasok és torési napld vezetése a fogyd eszkozként kezelt eszkozok
vonatkozasaban (textilidk, konyhai eszkdzok, stb.).

» Unios és hazai palyazatokhoz kapcsolodo részletezd nyilvantartasok vezetése

* Gazdalkodast érinté egyéb nyilvantartasok vezetése.

A koltségvetési intézmény altal vezetett részletezd nyilvantartasok és a DIM altal vezetett
nyilvantartdsok adatainak egyeztetését igény szerint, de legkésObb a negyedéves
mérlegjelentések Osszedllitasakor el kell végezni.
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9. Beszamolok elkészitése

A beszamolok teljeskoriiségéért és valddisagaért az intézmény vezetdje és a gazdasagi
igazgatd, valamint a koltségvetési szerv vezetdje tartozik feleldsséggel. A beszamolok
elkészitéséhez a r koltségvetési intézmény informaciokat, adatokat szolgaltat és szdveges
értekelést készit.

Gazdalkodasi tevékenységérol a beszamolohoz sziikséges adatokat, a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellatd Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont szdmara, a munkamegosztasi
megallapodasban  rogzitettek szerint szolgaltatja. Az intézmény adatszolgaltatasi
kotelezettségének a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott rendben koteles eleget tenni.

10. Informaciéaramlas-szolgaltatas

A koltségvetési intézmény koteles azon dokumentumokat, nyilvantartdsokat vezetni €s azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a kdzos informacidszolgaltatast.
A teljes korli adatszolgaltatasért és annak pontossagaért a koltségvetési intézmény vezetdje a
felelOs.
A pénziigyi informacid teljeskoriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak
valddisagaért a koltségvetési intézmény tekintetében is a koltségvetési szerv vezetdje €s a
gazdasagi igazgatd felelds. A feleldsség kiterjed a szolgéltatott adatok valddisadgara, a
szamviteli és egyéb szabalyokkal, statisztikai rendszerrel vald tartalmi egyezdségre. Az
intézmény a koltségvetési szerv részére az elemi koltségvetés Osszedllitasahoz a rendelkezésre
allo konyvelési adatokbdl adatot szolgaltat. Az intézmény gazdasagi igazgatdja a
koltségvetési intézmény alkalmazasaban allo, a tervezéssel, gazdalkoddssal, finanszirozassal,
adatszolgaltatassal és beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személynek
iranymutatast ad. Az intézmény és a koltségvetési szerv a kapcsolattartdas modjat érintéen az
alabbiak szerint dllapodnak meg:
+ a koltségvetési szerv és az intézmény kozott a kapcsolattartas elsdsorban irasos, foként
elektronikus levelezés keretén valosulhat meg;
+ a koltségvetési szerv vezetdje, az intézmény vezetdje és helyettesei, gazdasagi
igazgatdja, a gazdalkodas ¢s miikodtetés tekintetében igény szerinti gyakorisaggal
személyes egyeztetést tartanak, amelyet barmelyik fél kezdeményezheti.

11. Belso ellenorzés

A t koltségvetési szerv (DIM) belsé ellendrzése koteles ellatni koltségvetési szerveknél a
belsd ellendrzési feladatokat.
A koltségvetési intézmény targyév szeptember 30. napjdig tovabbitja a kovetkezd évre
vonatkozo6 ellendrzési javaslatat a DIM belsé ellendrzése részére.
A Dbels6 ellendrzés eljarasi és végrehajtasi rendjét, valamint a belsé ellendrre vonatkozo
kovetelményeket a hatdlyos koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet szabalyozza.
A Kkoltségvetési szerv koteles kialakitani a koltségvetési intézményre vonatkozdan iS a
pénziigyi-gazdalkodési feladatokhoz kapcsoldddan a belsé kontroll rendszerét, amelynek
része az ellendrzési nyomvonal, a kockdzatkezelés, kontroll kornyezet, kontroll
tevékenységek (ezen beliil a FEUVE) és a monitoring. A DIM és a koltségvetési intézmény
egyarant kotelesek ennek megfeleléen miikodni.
A Koltségvetési intézmény vezetdje gondoskodik egy vezetd beosztasu személy kijelolésérol,
aki a DIM alkalmazésaban all6 belso ellendrrel és integritas tandcsadoval egylittmiikodik, a
belsé kontroll rendszer ¢és az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval,
koordinalasaval ¢és fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa soran.
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A DIM ¢és a koltségvetési intézmény vezetdje egyarant koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani ¢és miikddtetni a szervezeten beliill, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

12. Miikodtetés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

A mukodtetés, targyi eszkoz felqjitas, beruhazas, vagyonkezelés rendjét a munkamegosztasi
megallapodas XII. szamu bekezdése tartalmazza.

VIIL. VEGYES RENDELKEZESEK

1. Az intézmény vezetését el6segité kommunikacios szintek:

1.1. Osszmunkatarsi megbeszélés:

Az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal koteles 6sszehivni.
Funkcidja:
» Téjékoztatds nyujtasa az intézmény egészét érintd, az elmult iddszakban végzett
munkarol (szakmai, gazdasagi).
» A kovetkez6 idészak nagyobb feladatainak ismertetése.
* Az intézmény szakmai tevékenységének értékelése.

1.2. Menedzsment megbeszélések:

Résztvevoi az intézmény vezetdje, helyettese, az alapszolgaltatds vezetd €s a szakositott
ellatas vezetd. A talalkozasok elére meghatarozott litemezés szerint hetente zajlanak.

1.3. Vezet6i megbeszélés:

Szervez6i az alapszolgaltatas vezetd €s a szakositott ellatas vezetd. A taldlkozasok eldre
meghatarozott litemezés szerint hetente zajlanak.
Funkcigja:

+ Egységes szemlélet kialakitasa, formalasa.

» Feladatok koordinalasa, értékelése.

» Szakmai feladatok megbeszélése.

* Informacio kozvetitése, informacio csere.

1.3.1. A megbeszélésen részt vesz:
» Szakositott ellatas vezetd,
* Vezetd apolo,
» Részlegvezetdk,
» Szavay Gyula Utcai telephely osztalyvezetdje,
+ Onkéntesek koordinatora,
» Szocialis, mentalhigiénés csoportvezeto.

1.3.2. A megbeszélésen részt vesz:
+ Alapszolgaltatas vezeto,
+ Onkéntesek koordinatora,
» Hazi segitségnyujtasi koordinator,
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» Nappali ellatési és étkeztetési koordinator,
» Fogyatékos személyek nappali ellatasi koordinatora.

1.3.3. Intézményi szakmai értekezlet:
Az vezetO apolo hivja 6ssze havi rendszerességgel.
Funkcidja:
* Az eldz6 havi apolési- gondozasi munka legfontosabb eseményeinek ismertetése.
» Az ellatottak egészségi, testi és mentalis allapotanak ismertetése.
» Havonta a tervezett étrend megvitatasa, véleményezése.
» Gyogyszerlista feliilvizsgalata.

A szakmai értekezleten részt vesz:
* Intézményvezetd,
* Intézményvezetd helyettes,
» Szakositott ellatas vezeto,
* Vezetd apolo,
+ Orvos,
» Részlegvezetok,
» Széavay Gyula Utcai telephely osztalyvezetdje,
» Szocilis, mentalhigiénés csoportvezeto.

1.4. Kozponti iranyitas dolgozoinak értekezlete:

Funkcidja:
» Egységes szemlélet kialakitasa az intézmény egésze vonatkozasaban.
» Feladatok koordinalasa, értékelése a szervezeti egységen beliil.
» Szakmai feladatok megbeszélése.
* Informacié kozvetitése, informacio csere.
* A kovetkezd 1id0szak nagyobb feladatainak ismertetése.

A szakmai értekezleten részt vesz:
+ akdzponti irdnyitds minden dolgozoja kéthetente.

1.5. Szervezeti egységeken beliili megbeszélések:

Sziikség szerint, de legalabb negyedévenkénti rendszerességgel a szervezeti egységvezetok
hivjak Ossze.
Funkcigja:

+ Egységes szemlélet kialakitasa, formalasa a szervezeti egység és az intézmény egésze

vonatkozasaban.

» Feladatok koordindlasa, értékelése a szervezeti egységen beliil.

» Szakmai feladatok megbeszélése, esetmegbeszElés.

* Informaci6 kozvetitése, informacid csere.

* A kovetkezd id0szak nagyobb feladatainak ismertetése.

1.6. Az intézmény érdekképviseletét ellaté szervek:

Kozalkalmazotti Tanacs

A munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 4allo kozalkalmazottak részvételi jogat az
altaluk kozvetlentil valasztott kozalkalmazotti tandcs gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tanécs
elndke a vezetdi megbeszéléseken részvételi joggal rendelkezik.
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A Kozalkalmazotti Tanadcs a munkaltatoval egyiittesen megalkotja a kozalkalmazotti
szabalyzatot. Miikodtetése az elnok feladata. Jogait a Kjt. szerint gyakorolhatja.

Szakszervezet:

Elsédleges célja a kozalkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos érdekeinek
elémozditasa, védelme. A szakszervezeti tagok és kozalkalmazottak érdekképviselete és
érdekvédelme. A kollektiv szerzodés megkotése és érvényesiilésének figyelemmel kisérése.

Erdekképviseleti Forum:
Az Erdekképviseleti Forum a tartos bentlakasos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
¢s az ellatasra jogosultak jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv.

2. Kapcsolattartas mas segito szervezetekkel, intézményekkel

Az intézmény szolgaltatasainak Osszetettsége, sokrétlisége miatt tobb mas intézménnyel
mikodik egyiitt az ellatottak sziikségleteinek minél tokéletesebb kielégitése céljabol. Sajat
kompetenciankon tilmutatd esetekben is mindig toreksziink arra, hogy a veliink kapcsolatba
keriil6 kliensek eljussanak a sziikségleteiket kielégiteni hivatott és képes szervezetekhez,
intézményekhez.

Az erbforrasaink maximalis hasznositasa érdekében kolcsonds egylittmiikodésre toreksziink
mas szakteriileteken tevékenykedd intézményekkel is. Vannak szakmai feladatok, melyek
sikeres megvaldsitasahoz kiegészitésként, személyi és targyi feltételek biztositasaval jarulunk
hozz4d. Mas esetekben pedig mi kapunk segitséget programjaink szinvonalas
megszervezéséhez (pl.: kulturalis programok vagy ellatotti egészségiigyi problémak).

Az alabbi teriileten miikodo intézményekkel vagyunk kapcsolatban:

* Az egészségiigyi intézményekkel az ellatottjaink kapcsan szorosan egyiittmikodiink az
ellatas igénybevétele és a betegek otthonukba bocsétasa terén is.

* Napi kapcsolatban vagyunk a varos haziorvosaival az igénybevételi eljaras és az ellatas
soran is.

* Preventiv programok, sziirések vonatkozasaban is kapcsolatot &polunk az egészségligyi
ellatas kiilonbozd szintjeivel.

» Szakorvosi rendelokkel, korhazakkal kompetenciankat meghaladd esetek kezelésekor
keressiik a kapcsolatot.

* Otthonapolasi szolgéalatokkal a kapacitasunkat meghaladd igények kielégitése
érdekében kozvetitiink.

* A koznevelési intézményekkel kulturalis programok megvaldsitasa, kdzés programok
szervezése €s a generaciok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében miikddiink egyiitt.

* A kozépiskolak didkjai kozdsségi szolgalat és a karitativ szolgalat teljesitésével szoros
kapcsolatot apolnak a klubtagjainkkal és a hazi segitségnyujtasban az ellatottakkal.

+ Kozmivelddeési, kulturdlis intézményekkel egyiittmiikodink az altaluk szervezett
programok latogatasan keresztiil, illetve az altalunk szervezett programok széles
kozonség elé tarasaval.

* Az egyhazakkal, intézménylink a szervezett hitéleti tevékenységek kapcsan heti
rendszerességgel miikodik egyiitt.

» Civil szervezetekkel, egyhazak segitd szervezeteivel adomanygytijtés, adomanyosztas
révén tartjuk a kapcsolatot.

* A szocidlis ellatérendszer mds intézményeivel ko6zos esetek megoldasdban

yir e .

ellatas igénybevételét segitjiik. Sziikség esetén az esetatadast kezdeményezziik.
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Fontosnak tartunk minden olyan, akar eseti egylittmiikodést is, ami a szolgaltatasaink
szinvonalanak novekedéséhez, az ellatottjaink eclégedettségéhez hozzajarulnak Pl.:
Egészségpénztarak.

Hajléktalanokat ellato szervezetekkel egylittmiikddiink.

Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd
Intézettel — a Szakértéi Kozpont végzi a tankoteles koru ellatottak feliilvizsgalatat,
javaslatot tesz az intézmény fejlesztési helyként torténd kijelolésére, valamint az
egyénre szabott fejlesztési terliletekre.

A kiskort fogyatékos személyeket ellaté nappali intézmény helyszine a Barczi Gusztav
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény altal végzett, kiskora ellatottak
fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységnek.

Erdekvédelmi szervezetekkel egyiittmiikodiink az idés és fogyatékos ellatottjaink
érdekében, sziikség esetén az ellatottjogi képviselovel egyeztetiink.

Az Onkormanyzattal j6 kapcsolatot alakitottunk ki, az énkorményzati képviselSket a
programjainkra meghivjuk.

A karitativ szervezetekkel (Magyar Maltai Szeretetszolgalat, Voroskereszt, Magyar
Reformatus Szeretetszolgalat), civil szervezetekkel folyamatosan tartjuk a kapcsolatot
¢s segitjiik egymast a munkaban.

A Kézmii Fovérosi Kézmiipari Kozhaszni Nonprofit Kft-vel egylittmiikédve a
fogyatékos személyek nappali ellatasat igénybevevd ellatottak rehabilitacios
foglalkoztatasat segitjiik.

A Hungast Vital Kft-vel egyiittmiikodiink az étkeztetés biztositasa teriiletén.
Tarsintézményekkel kiillonb6zd rendezvények megvalositdsdban egylittmiikddiink, pl. a
Bihari Egyesitett Szocidlis Intézmény Mikepéresi Human Szolgaltato Otthon
fézOversenyén.

A szakmai tovabbképzések szervezésével is erdsitjik a tarsintézményekkel meglévo
kapcsolatrendszeriinket, helyet adunk masok altal mindsittetett képzéseknek.

Gyakorlati terephelyként is miikodik intézményiink. Ezaltal kapcsolatban vagyunk a
Debreceni Egyetem tobb tanszékével.
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IX. ZARO RENDELKEZES

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésének napja 2018. augusztus 1. Ezzel
egyidejlileg az Egészségligyi és Szocialis Bizottsag 94/2017. (XI. 14.) (Ei. és Szoc. Biz.
hatarozataval jovahagyott 2098-2/2017. szamon iktatott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatélyat veszti és visszavondsra kertiil.

Debrecen, 2018. jalius 16.

Szaboné Orosz Eva
intézményvezetod

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Debrecen Megyei Jogn Varos Onkormanyzata
Kozgytlésének Egészségiigyi €és Szocidlis Bizottsdga 2018. jalius h6 ~  napjan
megtargyalta ¢és a /2018. ( ) Eili. és Szoc. Biz. hatarozataval a 2018.
augusztus 1. napjatdl hatdlyos dokumentumot jovahagyja, az intézmény korabbi szervezeti és
miikodési szabalyzatat 2018. julius 31. napjaval hatalyon kiviil helyezi.

Debrecen, 2018. julius .....

Dr. Kiss Sandor
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag elndke
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1. sz. melléklet LETSZAMMUTATO

A Varosi Szocialis Szolgalat feladatainak ellatasat a székhelye mellett 16 telephelyen 316 6
engedélyezett 1étszammal végzi. Az engedélyezett 1étszambol 261 f6 szakmai feladatokat, 55
f6 pedig a szakmai tevékenységhez kapcsolodo intézménylizemeltetési feladatokat lat el. Az
engedélyezett 1 6 orvos 1étszam vallalkozas keretében biztosithato.

Az otthoni szakapolast 4 f60 megbizasi szerzddéssel, 1 f6 vallalkozoi megbizasi szerzddéssel
latja el.

Az intézmény a székhelyén és 15 telephelyen nyujt szocidlis szolgaltatast. Ezen kiviil egy

telephelyen jelenleg nincs szocidlis szolgaltatasnyujtas. A székhely egyben az Otthoni
Szakapolasi Szolgalat telephelye is.
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Osszesit6 tablazat

Aktualis 1étszdm
Engedélyezett dolgozoi létszam 316
osszesen:
Engedélyezett szakmai
Engedélyezett tevékenységhez kapcsolodo
Varosi Szocialis Szolgalat szakmai létszam: intézményiizemeltetési
1étszam Osszesen:
261 55
4 0
Menedzsment
Kozponti Iranyitas engedélyezett 1 16
szakmai létszama Osszesen:
Alapszolgaltatasi kdzpont
engedélyezett szakmai l1étszdma 139 0
0sszesen:
o 4 0
-Koordinatorok
-Hazi segitségnyujtasban 78 0
engedélyezett létszam Osszesen:
-]’Vap]’)all: 'elldtdsban engedélyezett 48 0
létszam Osszesen:
-Etkeztetésben engedélyezett létszam 7 0
0SSZesen:
-Fejleszto foglalkoztatas 2 0
engedélyezett létszama Gsszesen:
Szakositott ellatasi kdzpont
. s 117 39
engedélyezett 1étszama Gsszesen:
Szakositott ellatas feladatellatasahoz 7 12
kapcsolodo létszam
Szocidlis mentalhigiénés feladatokat 12 0
ellato csoport
. e 17 4
Demens ellatast nyujto részleg
g o o 11 3
Atmeneti ellatast nyujto részleg
. 59 13
Apolast-gondozast nyujto részleg
Szavay Gyula utcai apolast- 11 7
gondozast nyujto osztaly
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szakfeladatonkénti bontasban

A Varosi Szocialis Szolgalat engedélyezett 1étszama telephelyenkénti és

Az
intézmény
kozpontjai Telephel}/ Szakfelad’at Munkakér megnevezése Engedélyezett 1étszam
nak megnevezése | megnevezése
megnevezé
Se
316
szakmai intézményiize
Varosi Szocialis Szolgalat engedélyezett 1étszama Osszesen: meltetési
261 55
Kozponti Iranyitas dsszesen: 5 16
4
Szocialis munkas (megbizott 1
intézményvezeto)
Apol6 (megbizott
P ,, 1
Menedzs- intézményvezetd helyettes)
ment Szocialis munkatars
(megbizott alapszolgaltatas 1
vezeto)
Szocialis munkatars
(megbizott szakositott ellatas 1
vezeto)
Szakmai 1
tevékenysé-
get végzok Orvos 1
Kozponti 1étszama
Iranyitas 16
Titkarnd 1
(megbizott titkarsagvezetd)
Titkarnd 2
Pénziigyi szamviteli igyintézd 1
SZé}kmai Pénziigyi ligyintézd 1
teV’e keny- Letéti pénztaros 1
séghez PSR
kapesol6dé Egyéb tigyintézo (2 f6
iigyvitelt humaneré- gaz,cyiéllkloglé'si 3
végzék ff:.la'('latok, 1 0 téritési
létszAma dijkonyvel6 feladatok)
Gondozasi dij ligyintézo 1
Gépkocsivezetd 3
Eljaro 1
Rendszergazda 1
Szoftveriizemeltetd 1
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Alapszol-
galtatasi
kozpont

Alapszolgaltatasi kdzpont dsszesen: 139 0
4
Gondoz6 (megbizott hazi 1
Szakmai segltsegn?fuj'tam koordinator)
tevékeny- Szocialis munkatars
séghez (megbizott nappali ellatasi €s 1
kapcsolédé étkeztetési koordinatort)
16tszama Nappali ellatas vezetd
(megbizott fogyatékos
. s 1
személyek nappali ellatési
koordinator)
Onkéntes koordinator 1

ml-;gigezlgse n?ggrli:i?zdéa;te Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
12,5
Hazi 7
segitségnyuj-
Nagysandor 8 té% T gondozo 7
Telepi 5
Gondozé
Szolgalat Pésa N i Nappali ellatas vezetd 1
Utcai Iddsek és e?leil‘g:sl Terapias munkatars 1
Dem}i?jblj(;osek Apold 0,5
Gondozo 2,5
. 0,5
Etkeztetés :
Asszisztens 0,5
ml_;leee/lezleyse n?ezgrlgi?zdézte Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
Nagysandor
G-Efll((;(?;() Nappali ellatas vezetd
Szolgilat Nap’p:dll Terapias munkatars
Kandia Utcai ellatds
Demens Idések Gondozo 3
Klubja
ngl?/iezlgse n?ezzllgileazdéaste Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
21
Nagyerdei Hazi 17
Gondoz6 segitségnyuj- Vezeté gondozo 1
Szolgalat tas Gondozs 16
Thomas Mann oncozo
Utcai Iddsek Nappali 3
Klubja ellF:iEc)és Nappali ellatas vezetd 1
Apolo 2
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Gondozo

Etkeztetés

Asszisztens

Telephely Szakfelad,a t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
7,5
5
Hazi Apols 1
Belvarosi segltse’gnyuj )
Gondozé s
on ) Gondozo 4
Szolgalat
Erzsébet Utcai 2
Idések Klubj i ;
0s¢ ubia Napp’all Nappali ellatas vezeto 1
ellatas
Gondozo 1
- . 0,5
Etkeztetés -
Asszisztens 0,5
Telephel}/ Szakfelad,a t Munkakor megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezese
16
15
Fényesudvari .
Gondozé ’H’am . Vezetd gondozo 1
N segitsegnyuj-
Szolgalat tas -
Viztorony Gondoz6 13
Utcai Telephely Gondozo (szakképzetlen)
Etkeztetés

Asszisztens

Telephel}/ Szakfeladg t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezese
2,5
Fényesudvari
Gondozé Nappali 2,5
Szolgalat ellzgés Nappali ellatas vezetd 1
Csapé Utcai Gondozo 15
Idosek Klubj ;
dose ubja Etkeztetés 0
Telephely Szakfelad,a t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezese
9,5
Tocoskerti 6
Gondozé Hazi
Szolgalat Derék | segitségnyuj- Vezet6 gondozd 1
Utcai Idések tas
Klubja Gondozo 5
Nappali 2,5
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ellatas Nappali ellatas vezetd 1
Apolo 0,5
Gondozo 1
, 1
Etkeztetés -
Asszisztens 1

Telephely Szakfeladf;l t Munkakor megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
17
14
Hazi
tséonvili- ” . 1
Csapokerti segi s;[z;;rnyuj Vezeté gondozo
Gondozé Gondoz6 13
Szolgalat Siiveg 5
Utcai Iddsek ;
. Nappali T 1rin p
Klubja ollatas Nappali ellatas vezetd 1
Gondozo 1
, . 1
Etkeztetés -
Asszisztens 1
Telephel}/ Szakfelad’a t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
1
Csapokerti
Gondozd
Szolgalat , , .
Ruyter Utcai Etkeztetés Asszisztens 1
Telephely
Telephely Szakfelad’a t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
8
6
Hazi
Homokkerti és segltse’gnyuj- Vezet6 gondozo 1
Jozsai Gondoz6 s .
ozsat ; Gondozb 5
Szolgalat Szabo
Kalman Utcai Nappali 15
Idések Klubja ollatas Nappali ellatas vezetd 1
Gondozo 0,5
: . 0,5
Etkeztetés :
Asszisztens 0,5
TEIEphEI¥ SzakaIad,a t Munkakor megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
Homokkerti és 10
Jozsai Gondozo Hazi 8
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Szolgalat Deak

segitségnyuj-

Ferenc Utcai tas Gondozd 8
Idések Klubja 1,5
Nappali o p
ell4tas Nappali ellatas vezetd 1
Gondozo 0,5
, 0,5
Etkeztetés -
Asszisztens 0,5
Telephel}/ Szakfeladg t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
Ujkerti 13
Gondozo 11.5
Szolgalat Nappali "y . :
Fogyatékos ollatas Terapias mun,katars 3,5
Személyek Gondoz6 8
Ifjusag Utcai Fejleszto 1,5
Nappali foglalkozta- (o
Intézménye tas Segitd 1.5
Telephely Szakfeladg t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
Ujkerti 6
Gondozé 5.5
Szolgalat Nappali "y . ,
Fogyatékos ellatas Terapias mun}<atars 1,5
Személyek Gondozo 4
Mester Utcai Fejlesztd 0,5
Nappali foglalkozta- con
Intézménye tas Segit6 0,5
Telephel}/ Szakfeladg t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
Ujkerti 5
Gondozé
Szolgalat 5
Fogyatékos
s.ze?lely,e k . Nappgll Terapias munkatars 2
Bpszormenyl ellatas
Uti Nappali ]
Intézménye Gondoz6 3
Telephel}/ Szakfelad,a t Munkakdr megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezese
Szakositott ellatasi kozpont dsszesen: 117 39
Vezetd apolo 1
Szocialis és 12
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Szakositott
ellatasi
kozpont

Székhely

mentalhigié-

Szocialis és mentalhigiénés

nés csoportvezetd 1
feladatokat
ellato csoport Szocialis munkatars 6
Foglalkoztatés szervezd 4
Terapias munkatars 1
6 12
) Gyogyszerkiado asszisztens 1
Szakositott Gondozd/zvs >
cllatés ondozd/gyogyszeres
feladatella- Mozgésterapeuta 1
tashoz Betegkisérd 2
kaPCSQIOdO Fodrasz 2
létszama -
Egészségligyi segédmunkas 2
Portés 8
11 3
Atmeneti Részlegvezetd
ellatast ST
o Apold
nyujto -
részleg (50) Gondozo
Takarito 3
17 4
Demens Részlegvezetd 1
ellatast SRY
et Apolo 3
nyujto -
részleg (50) Gondozo 13
Takarito 4
Apolast —
gondozast
nytit 59 13
részleg (225)
Részlegvezetd
L. Apolasi- 31 6
gondozasi . p .
osztaly (2. Osztalyve,zeto’/gondozo 1
emelet jobb Apolo 3
és bal oldali Gondoz6 27
szarnyak) Takarito 6
I1. Apolasi-
gondozasi 27 7
osztaly (1.
emelet bal Osztalyvezetd/apolo 1
%1dali slzeirtljlyl, Apold 3
- emete’ ba Gondozo 23
oldali szarny,
Fsz. ‘s
lakoszobék) Takarito !
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Telephely Szakfeladf;l t Munkakor megnevezése Engedélyezett 1étszam
megnevezése | megnevezése
11 7
Osztalyvezetd apolo 1
) Szocialis munkatars 1
Szavay Gyula Apolas1: . Foglalkoztatas szervezd 1
Utcai Telephely gondozisi Apold
osztaly Apold 3
Gondoz6 5
Takaritd 4
Portas 3
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