2. Tevékenyégre, miikodésre vonatkozoé adatok

|. Kbzzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore



A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvet6 jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo

eszkozok, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy Ugyrend az adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

Jogszabalyi hattér:

1993. évilll. toérvénya szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrdl (tovabbiakban: Szt.)
369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjoéléti és gyermekvéedelmi
szolgaltatok, intézmeények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
(a tovabbiakban: Sznyr.)

29/1993. (ll. 17.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijarol (tovabbiakban: Tr.)
415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrél (tovabbiakban: Nyr.)
340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kdzremikodé
szakért6kre, szakértdi szervekre vonatkozé
részletes szabalyokroél

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairél és
mukodésuk feltételeirdl (tovabbiakban: R.)
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérdl (tovabbiakban: Ir.)
8/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak m(kodési nyilvantartasarol
9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet

a gondozasi szlikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak
részletes szabalyairol

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol

92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos
személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrél, tovabba a szocialis
intézményekben ellatott személyek
allapotanak felllvizsgalatarol

1998. évi XXVI. torvény

a fogyatékos személyek jogairdl és
esélyegyenléséglk biztositasarol szoléd

A fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl
sz6lé egyezmény és az ahhoz kapcsolédo




Fakultativ Jegyz6konyv kihirdetésérél szélo
2007. évi XClI torvény,
e 2003. évi CXXV. torvény
az egyenld banasmodrél és az
esélyegyenléseég eldmozditasarol

e 1653/2015. (IX. 14.) Korm. hatarozat
az Orszagos Fogyatékossagugyi Program
végrehajtasanak 2015-2018. évekre
vonatkozd Intézkedési Tervérdl

e amindenkor hatalyos koltségvetési torvény

e 2012.évil.tv.
a Munka Torvénykonyve (tovdbbiakban: Mt.)

e 1992, évi XXXIII. térvény
A kodzalkalmazottak jogallasarol
(tovabbiakban: Kjt.)

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
A kodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténé végrehajtasarol

e 253/1997. (XIl. 20.) Korm. rendelet
Az orszagos telepllésrendezési és épitési
kovetelményekrol
2013. évi V. torvény
A Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.)

SZMSZ, Alapité Okirat, Hazirend, Szakmai Program

mellékletként csatolva

2. Az orszéagos illetékességl szervek, valamint a -
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato

szerv feladatarol, tevékenységérol szolo tajékoztatd
szovege magyar és angol nyelven

3. A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatainak -
felsorolasa és részletes leirasa
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézményben ellatott alaptevékenységet a szocialis igazgatasrdl ¢és szocialis ellatasolkrol
sz016 1993, évi 111 térvény, a személyes gondoskodast nyajtd szocialis intézmények szakinai
feladatairdl és miikodéstk feltételeirdl szolo az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a szoci alis
szolgaltatok és intézmények miikodésének engedélyezésérol és ellendrzésérdl szolo 321/2009.
(X11.29) Kormany rendelet, valamint a vonatkozo szocidlis jogszabalyok alapjan latjuk el. A
Szent Heléna Gordgkatolikus Integralt Szolgaltatd Kozpont Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzatat az aldbbiakban foglaltak szerint készitettik el.

2. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, hatalya

A szervezeti és muikodési szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait, ¢s szervezeti felépitését, az intézmény szervezeti formajat, belsd szervezeti
tagozodasat, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, tovabbd a szervezeti
egységek szakmai egyiittmiikodésének, és esetleges helyettesitések rendjét, az intézmény
iranyitasi és mukddési rendjével kapcesolatos kérdéseket, ideértve a munkaaltatol jogok
gyakorlasanak rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére,
alkalmazottaira, az intézménnyel megbizasi jogviszonyban, egyéb jogviszonyban alldkra és az
intézmény szolgaltatdsait igénybe vevékre. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat id6beli
hatalya a szabdlyzatban meghatarozott idéponttal kezddédik, és hatalyon kivill helyezésével
sziinik meg

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat és mellékleteiben szereplé belsé szabdlyzatok
eléirasainak betartdsa az inté¢zmény valamennyi dolgozodjara és az intézménnyel megbizasi és
egy€b jogviszonyban allékra nézve is kotelezo.

3. A Szolgaltato legfontosabb adatai

3.1. A fenntarté megnevezése és adatai

A fenntarto neve: Nyiregyhazi Egyhdzmegye

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bethlen G. u. 5.

Képviseléje: Bodnar-Szabo 11dikod

Adészama: 18647086-1-15

Statisztikai szamjele: 18647086-8710-552-15

Szamlavezet6 pénzintézete: CIB Bank Zrt.

Szamlaszama (f6szdmla): 10702071-69051717-52200005

Jogallasa: a lelkiismereti és valldsszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, valldsfelekezetek
¢és vallasi kozosségek jogallasarol szold 2011, évi CCVL térvény 11. § (3) bekezdése szerinti
belsd egyhézi jogi személy.

Gazdalkodasa: koltségvetés keretén beliil 6nalldan gazdalkodd, bels6 egyhdzi jogi személy.



3.2. Az intézmény megnevezése és adatai

Neve: Szent Heléna Gordgkatolikus Integralt Szolgdltaté Kozpont

Székhelye: 4234 Szakoly, Hunyadi J. utca 2., hrsz.: 457/1

Képviseldje: Nagyné Kirimi Annaméria

Agazati azonositoja: SO030519

KSH azonosito: 18218738-8730-552-15

Adoészama: 18218738-1-15

Sziamlavezeté pénzintézete: CIB Bank Zrt. Nyiregyhdzi fiok

Szamlaszidma ({6szamla): 10700048-66701121-51100005

Gazdalkodasa: bevett egyhdz elsédlegesen kozfeladatot ellatd belsé egyhazi jogi személy,
onalldan gazdalkodd intézmény,

Engedélyezd és feliigyeleti hatosag minden szolgaltatisra vonatkozoan:

Szaboles — Szatmar — Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly,
Szocidlis és Gyamhivatali Osztély

4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5. szam

3.3. A székhelyen nyijtott ellatasformaja, tipusa

Szocialis alapszolgaltatas: Tamogatd szolgaltatas

Szakositott ellatas: Tamogatott lakhatas
Idések otthona (&polast, gondozést nydjtd intézmény)

Szt. 99/B § szerinti: Fejleszto foglalkoztatas

3.4. Székhelyen nytjtott szolgiltatasok ellatasi teriilete

Tamogatd Szolgaltatas: - Nyiregyhazi jaras
- Nagykalloi jaras
- Nyirbatori jaras
- Baktaléranthazai jaras

Tamogatott lakhatds: - Szabolcs — Szatmér - Bereg varmegye
- Hajdu — Bihar varmegye

Fejleszt6 foglalkoztatas: - Szabolcs-Szatmar- Bereg varmegye
- Hajdu-Bihar varmegye

Id6sek otthona: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete
Székhely engedélyezett 1étszama: Tamogatott lakhatas 150 {6

Fejleszt6 foglalkoztatasa: 119 f&
Idések otthona: 79 f&

Alaptevékenység, TEAOR szdm szerint:
- 8730 Id6sek, testi fogyatékossaggal élok bentlakésos ellatasa




Alaptevékenység kormanyzati funkeid rendje szerinti besorolas:

101214 Tamogatott lakhatas fogyatckos személyek részére
101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 Idéskorvak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos cllatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszto foglalkoztatas
066010 Zoldtertlet-kezelés

LEgyeb tevékenységek:

9610 Textil, Szérme Mosasa, Tisztitasa

8810 Idések, Fogyatékossaggal Elok Szocidlis Ellalasa Bentlakas Nélkiil
8559 M.N.S. Egyéb Oktatas

8130 Zoldteriilet-Kezelés

8121 Altalanos Epiilettakaritas

8110 Epitményiizemeltetés

6820 Sajat Tulajdont, Bérelt Ingatlan Bérbeadasa, Uzemeltetése
5622 Szerzédéses Etkeztetés Es Egyéb Vendéglatas

5612 Mozg6 Vendéglatas

5611 Ettermi Vendéglatas

3299 Egyéb M.N.S. Feldolgozoipari Tevékenység

2341 Haztartasi Keramia Gyartasa

1725 Egyéb Papir-, Kartontermék Gyartasa

1721 Papir Csomagoldeszkdz Gyartasa

1628 Egyéb Fa-, Parafatermék, Fonott Aru Gyértasa

1399 M.N.S. Egy¢b Textilaru Gyartasa

1395 Nem Sz6tt Textilia Es Termék Gyartésa

1393 Szényeggyartas

1073 Tésztatélék Gyartasa

1071 Kenyér, Friss Pékaru Gyartasa

0161 Novénytermesztési Szolgaltatas

0119 Egyéb, Nem Evels Névény Termesztése

0113 Zoldségtéle, Dinnye, Gyokér-, Gumdsnovény Termesztése
0111 Gabonaféle (Kivéve: Rizs), Hiivelyes Novény, Olajos Mag Termesztése

Az intézmény képviseletére jogosultak: intézményvezetd, vagy az daltala megbizott
személyek.

4. Az intézmény szervezeti tagozodasa

Tamogato szolgaltatas feladata:

A tamogatd szolgaltatds célja a fogyatékos személyek lakokomyezetben torténd ellatasa,
elsdsorban a lakason kiviilli kozszolgaltatisok elérésének segitése, valamint életvitelik
onallosaganak megdrzése mellett a lakdson beliili specialis segitségnyujtas biztositasa.

Tamogatott lakhatast nydjto szakositott intézmény feladata:

A tamogatott lakhatds a fogyatékos személyek — ide nem értve a demens személyeket —
részére biztosit ellatast, amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek
megfelelden, az ellatott onallo életvitelének fenntartdsa, illetve elGsegitése érdekében
biztositja:




- a lakhatasi szolgaltatast,

- az 6ndllo életvitel fenntartdsa, segitése érdekében a mentdlhigiénés, a szocidlis munka
korébe tartozd és egyéb timogatod technikak alkalmazasaval végzett esetvitelt,

- a kozszolgiltatésok ¢s a tarsadalmi életbe vald részvételt segitd més szolgaltatasok
igénybevételébe valo segitségnyjtast,

- az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan erre vonatkozd igény esetén; a feligyeletet,
az ¢tkezteteést, a gondozast, a készségfejlesztést, a tanacsadast, a pedagogiai segitségnyuiijtast,
a gyogypedagogiai segitségnyijtast, a szallitst, a héztartdsi vagy haztartast potlo
segitségnyujtast.

Fejleszto foglalkoztatas feladata:

A fejlesztd foglalkoztatds célja a gondozési, fejlesztési, szolgaltatasi, illetve rehabiliticios
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi dllapotinak, kordnak, fizikai és mentéalis
allapotanak megfeleld fejlesztési ¢és foglalkoztatsi szolgdltatas biztositisa utjan, az egyén
felkészitése az onalld munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre.
Fejleszté foglalkoztatisban részesiilhet a ré iranyadd dregségi nyugdijkorhatar eléréséig az,
aki 16. ¢letévét betoltotte, mas keresd tevékenységet nem végez ¢s intézményi jogviszonyban
all, timogatott lakhatast vesz igénybe. A fejleszté foglalkoztatds az Mt. szerinti hatarozott
idejit munkaviszonyban vagy fejlesztési jogviszonyban torténik.

Apol:ist—gondozzist nyujto intézmény feladata:

Az dnmaguk elldtdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
héromszori étkeztetésérol, sziikség szerint ruhézattal, illetve textilidval valod ellatasarol,
mentalis gondozdsardl, a kilon jogszabalyban meghatérozott egészségiigyi ellatasarol,
valamint lakhatésardl (a tovabbiakban: teljes kor(l ellatds) az 4polast, gondozast nyGQjtd
intezmenyben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatdsuk més modon nem oldhaté meg.
Apolast, gondozast ny;jté intézmény az id6ések otthona.

Az id6sek otthondban meghatérozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel
rendelkezd, de rendszeres fekvébeteg - gyogyintézeti kezelést nem igénylé, a ra iranyadé
oregségi nyugdijkorhatart betoltott személy lathaté el. Az iddsek otthondban a 18. életévét
betdltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt, Snmagarél gondoskodni nem képes a
jogszabdlyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi szitkséglettel
rendelkezd személy is ellathatd, ha ellatasa mas tipusu, apolds-gondozast nynijté intézetben
nem biztosithatd.

Belso szervezeti tagozodas, szervezeti egységek és feladatkorok:

Az intézmeény szervezeti felépitését az SzMSz 1. szdamu melléklete mutatja be (szervezeti
organogram).

A személyes gondoskodast nydjtdo intézményben - meghatirozott munkakorben -
foglalkoztatott dolgozé kozfeladatot ellatoé személynek minésiil.

A személyes gondoskodast végzé személynek az Szt.-ben meghatérozott adatait mitkédési
nyilvantartasba kell venni, melynek célja a tovabbképzésének szervezése, valamint a képzési
kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.



Az intézmény minden dolgozdjanak részt kell venni az adott munkakorre irdnyado
munkakori alkalmassagi vizsgialaton.

A szocidlis alapellatis és a személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellato
személyek részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

A dolgozdk alkalmazdsa a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben (a
tovabbiakban: Mt.) foglaltak szerint torténik, azzal, hogy clomenecteli — s
illetményrendszeriiket, munkaidejiiket, pihenéidejiiket a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIII. tdrvény (tovabbiakban: Kjt.) 55-80. §§-ai alapjan kell megallapitani (Szt.
94/L. § (4) bek.).

5. Az Integralt Szolgaltaté Kozpont Szervezeti egységei

e Elelmezési csoport

e (Gazdasagi csoport

o Foglalkoztatasi csoport
o Tamogatd Szolgaltatas
e Tamogatott Lakhatas

e Iddsek Otthona

6. Szakmai feladatkorok

6.1. Intézményvezeto:

Az intézményt a Nyiregyhdz Egyhdzmegye Plspoke altal megbizott intézményvezetd
iranyitja. Az intézményvezeté egy személyben felelds az Integralt Szolgiltatoban folyo
szakmai munkaért és a szabalyszer( gazdalkodasért.

Az intézményvezetd az intézmény szakmai munkdja soran - mind a dolgozok, mind az
intézmény 4ltal biztositott ellatdsokat igénybe vevék felé - a gorogkatolikus egyhaz
értékrendjeét kozvetiti.

Kontrollalja és koordindlja:

o Elelmezési csoport, Gazdasagi csoport, Foglalkoztatdsi csoport, Téamogato
szolgaltatas, Tamogatott lakhatas, Idések otthona munkajat.

e A fenntarté nevében eljarva az ellatottakkal a megallapodasokat megkéti, valamint az
1993. évi 1. torvény 101. § (1) bekezdés értelmében irasban felmondhatja azt.

o Feladatkorében munkaltatoi jogkort gyakorol az Integralt Szolgaltaté dolgozdi felett.

e Felelés az Integralt Szolgaltaté altal miikodtetett 16 ingatlan valamint a kdzponti
épiiletek és az id6sek otthondnak folyamatos gazdasagos miikodtetéseért, és az
allaganak megdvasaért.

e Gondoskodik a szervezeti kultira megteremtésérdl és a szervezeti politika
meghatarozasarol.

e Az intézmény lelki vezetSjével egylttmikodve segiti az ellatast igénybe vevok és
dolgozdk lelki életének fejlodését, egyéni és csoportos lehetdségek megteremtésével.




Az intézményi programok szervezése soran figyelembe veszi a Nyiregyhazi

unnepeit.

Megteremti, biztositja, valamint betartja a mikodési feltételeket.

Kézremiikodik a miikodtetéshez szikséges forrasok megszerzésében.

Iranyitja a Szolgaltatd SzMSz-ben meghatarozott feladatok szakszer( végrehajtasat.
Irinyitja a timogat6 szolgalat munkajat, esetmegbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri
a segiteési, szallitasi ¢s kisérési feladatokat,

Figyelemmel kiséri az id6sck otthondban folyd szakmai munkat, kivizsgilja a
panaszos ligyeket,

Felelos vezetdje az intézményben folyo tevékenységnek.

Evi rendszerességgel elkésziti a Szolgaltatd szakmai egységeiben megvaldsitott
tevékenységrol szolo szakmai beszdmolokat és jové évi munkaterveket, havi
beszamolot készit a fenntartonak.

Heti rendszerességgel team megbeszéléseket tart aktudlis feladatok megoldasa
¢érdekében a szakmai egységek vezetbivel.

Széleskorll kapesolatrendszert épit ki a hasonlé profila intézményekkel, a fenntartd
intézményeivel.

Figyelemmel kiséri az intézmény profiljaba il16 palyazati kifrasokat, nyertes palyazat
esetén a szakmai megvalositds menedzselését biztositja.

Iranyitja az intézmény miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasat, a munkavallalokat interjuztat.

Aktivan kozremiikodik az eldgondozasban, dont az uj lako felvételérdl, elutasitasardl.
Részt vesz/vehet a komplex sziikségletfelmérésben.

A felvett lako kozosségbe vald beilleszkedését figyelemmel kiséri.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat, hazirendjét.

Elkésziti a dolgozdk munkakéri leirasat.

Részt vesz a killonb6zoé szakmai rendezvényeken, felkérésre eléadasokat tart.

A vonatkozo jogszabalyban, rendeletben foglalt intézményvezetdi kételezettségeinek
eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a lakok életmindségét.

Gondoskodik a gazdasagi — miszaki ellatas tertiletét érintd szabalyokrol, a bizonylati,
ugyviteli, selejtezési, az eszk6zok és forrasok leltar készitési és leltarozasi, az
eszkozok és forrasok értékelési, a pénzkezelési, a belsé ellendrzési, élelmezési,
gépjarmi izemeltetési szabalyokrol.

Gyakorolja a kotelezettség vallaldsi és utalvanyozési jogkorét.

Gondoskodik a dolgozdk képzésérl és tovabbképzésérol.

Gyakorolja a hatdlyos jogszabalyban meghatirozott munkaltatéi jogokat, ellatja a
gazdalkoddsi feladatokat a jogszabalyban foglaltaknak, illetve a fenntartd A4ltal
eléirtaknak megfelel6en.

Jovahagyja az éves foglalkoztatési tervet.

Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések vizsgalatat, melynek alapjan a szitkséges
intézkedést megteszi.

Kapcsolatot tart a fenntartéval, Onkormanyzatokkal, karitativ szervezetekkel,
szolgaltatokkal,  vallalatokkal, egészségligyi szolgaltatdkkal és a lakok
hozzatartozoival, gondnokaival.

Tartos tavollét esetén szakmai helyettese a vezetd munkatarsak.

A vezetdket tartds tavollét esetén helyettesiti.

Elldtja a munkakori leirasban, valamint a vezetéje altal esetenként meghatarozott
feladatokat.

Javaslatot tehet felettese felé¢ a hatékonyabb munkavégzés megvaldsitasa érdekében.
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o Feladatai ellatasahoz a Szolgdltatdo vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért.

o Az alapitd okiratban eldirt  tevékenységek, jogszabdlyban — meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

e Az intézmény gazdalkodasidban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kdévetelményeinek érvényesitéséért.

e A ftervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

o A gazdalkodasi Ichetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaert.

e Az intézményi szamviteli rendért.

e A belsé ellendrzés megszervezéséért és a mikodtetésért, valamint a folyamatba épitett
clézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés hatékony mitkodtetéséért.

e A szamlarend Osszeallitasaért és a folyamatos konyvvezetés helyességéért.

7

e Tamogatd szolgaltatas mikodtetése, feladataik koordinalasa.

6.2. Elelmezési csoport:
Tagjai:

- ¢lelmezésvezetd

- f6szakacs, diétas szakacs
- szakacs,

- konyhai kisegitd

6.2.1. Elelmezésvezett

Felelds vezet6je az Integralt Szolgaltatdé Kozpont konyhajaban folyd tevékenységnek,
kozvetlenill iranyitja a konyhaban dolgozdk munkajat.

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen szakmai irdnyitasdval végzi. Helyettesitésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Feladata:

e Vezeti és irdnyitja a konyha munkajat, ellatja az ehhez kapcsoldédo tervezési,
szervezési ¢s ellendrzési feladatokat.

o Felelés a konyha tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért.

o Kizardlagos felelésséggel tartozik az élelmezés valamennyi szakmai feladatdnak
kifogastalan miikodésével kapcsolatban.

e Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért, kiilondsen
akkor, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztja.

e Biztositja a konyha, zavartalan mikodését és az iddben torténd étkeztetést.

e Gondoskodik az iranyitdsa ald tartozé teriilet helyiségeinek, (a kotelezd eldirdsok
folyamatos figyelemmel kisérésével) berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalatarol,
az eszkz0k folyamatos és tervszerl karbantartasarol és potlasarol.

e Az intézmény élelmezési feladatainak ellatasahoz sziikséges kiadasokat és bevételeket
naprakészen nyilvan tartja az EcoSTAT élelmezési moduljaba, biztositja az €sszerl
takarékossag, tervszer(iség, gazdasigossag, hatékonysag elvének érvényesiilését.

e Betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkodasra, a szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi az
eldirasoknak megfelel nyilvantartdsok vezetését.

o Egy honapra eldre elkésziti a konyha munkavéallaléinak munkaidé-beosztasat,
szabadsagolasi tervét, vezeti a taléra-nyilvantartast, havonta rdgziti a JDolber
rendszerben a teljesitett munkaorakat.
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Elkésziti és kiadja a konyha napi élelmezési anyagigényét,

Felel8s a nyersanyagokkal valo takarékoskodas betartasaért és betartatasaért.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé terlilet munkatarsainak rendszeres szakimai
képzésérol és tovabbképzésérol.

Sziikség szerint munkaértekezleteket tart, melyen értékeli beosztottai munkajat.
Javaslatot tesz az éves beszerzési, feldjitasi és karbantartasi terv elkészitéséhez.
Gondoskodik a gépek, berendezések megfelels biztonsdgos miikodésérol.

Részt vesz a felujitasi, korszer(isitési munkéak elékészitésében és folyamatosan
feligyeli azok végrehajtdsat.

Javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz szikséges személyi és targyi
feltételek kialakitasara és biztositasara.

Javaslatot tesz a konyha alldsaira torténé munkaerd alkalmazasara, kezdeményezhet a
beosztott dolgozo felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony-megsziintetést.
Javaslatot tehet az élelmezés tligyvitelének korszer(isitésére.

Osszehangolja a beosztott dolgozok szabadsaganak beosztasat, részt vesz a talorak
clrendelésében ¢és teljesitésének igazolasdban, dicséretek és figyelmeztetések
kiadasaban.

Legkésobb a targyhonapot megelézé 10 munkanappal elkésziti a targyhonap étlapjat.
Gondoskodik a havi étlapnak az illetékesekkel torténd alairatasarol, nyilvanossagra
hozatalarol, kifuiggesztésérol.

Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara, amennyiben ez sziikségessé valik.
Figyelemmel kiséri a korcsoportnak megfelelé tipanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat.

Folyamatos figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felelds a
mindenkori érvényes ¢lelmezési norma éves szinten torténd betartasaért.

Gondoskodik a nyersanyagok id6ben torténd beszerzésérol (megrendelések, szallitasi
Utemezések), a beszallitott aruk szakszerli, mennyiségi és mindségi atvételérol,
szakszer( és biztonsagos raktarozasarol.

A nyersanyag atvételét a Szent Heléna Gordgkatolikus Integralt Szolgaltatd Kozpont
fejbélyegz0 lenyomataval és aldirasaval ismeri el.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, betartja a szerzddéses feltételeket. Figyelemmel
kiséri a partnerek altal szallitott a&ru mindségét, arat, sziikség esetén javaslatot tesz a
szerz0dés modositasara.

Gondoskodik az étkezési 1étszam megéllapitdsa utdn a nyersanyagkiszabds idében
torténd elkészitésérol.

Az atvett élelmezési anyagokat bevételezi, a szamldkat tartalmi és szamszaki
szempontbdl ellendrzi, a teljesitést a szamlan leigazolja.

A raktarbdl torténd nyersanyagkiadast mindig megfelelé idében, lehetleg a fozési
napot megel6z6 délutanon, a fészakaccesal egylitt végzi, mivel a raktarat két, ellenkulcs
alapjan kell kezelni.

Gondoskodik az élelmiszer raktar rendjérél, zérva tartdsardl. A raktarban tarolt
élelmiszerekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Ezen szabaly megszegésével
okozott karért kartéritési feleldssége 4ll fenn.

A kiadott anyagok mennyiségét konyveli az anyagfelhasznalas soran.

A létszamjelentések alapjan vezeti az étkezok nyilvantartdsat, azt ho végén Ssszesiti és
tovabbitja a kdnyvelés felé szamlazas céljabol.

Folyamatosan nyilvantartast vezet az étkezési napok alakulasardl.

Részt vesz az élelmezési raktar eseti tételes ellendrzésében, éves leltdrozasaban,
vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt druk mindségét, a romlandd anyagok
felhasznalasanak rendjét.

Megszervezi az élelmezési hulladék gy(jtését, hasznositasat.

11




7

Gondoskodik a gongydlegek megfleleld idében torténd  visszaszallitasarol  és
nyilvantartasarol.

Kivizsgalja az ¢lelmezéssel kapesolatos panaszokat, észrevételeket.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Elvégzi az elkészilt ¢telek mindségi ¢s mennyiségi ellendrzését.

Gondoskodik arr6l, hogy az ételek az el6irt rendben, idében ¢és homérsékleten
keriiljenek kiosztasra.

Ellendrzi a helyben torténd talalas rendjét, mind az étteremben, mind az ellatottak
szobaiban a fekvibetegek esetében.

Gondoskodik az ételmaradék szakszer(i tarolasardl, mieldbbi eltavolitasarol.
Rendszeresen ellenérzi a  feldolgozasra kertlé nyersanyagok mennyiségét és
minbségét, a technoldgiai folyamatokat.

Elvégzi a havi, negyedévi és alkalmankénti raktarellenérzéseket, s a szilkséges
intézkedéseket kezdeményezi.

Rendszeres onértékelést végez az élelmezési Gizem tevékenységérol.

Részt vesz az élelmezésvezetdk részére szervezett regionalis ¢s orszagos forumokon,
illetve tovabbképzéseken.

Viseli és a dolgozdkkal is viselteti a védéruhat és véd6eip6t a konyhaban tartdzkodas
esetén.

Feliigyel a torési naplo vezetésére.

Felelds az élelmezési szolgaltatis biztositasaért, a megfeleld, korszerG technolOgia
alkalmazasaért.

Az ANTSZ elbirasainak megfeleléen - az élelmezési lizem tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért.

Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi és jarvanylgyi eloirdsokat, ezzel kapesolatban
ellenbrzi az ételminta vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol, szabalyos
eltevéséért és megbdrzéséént.

Az élelmezés tigyviteléért, a szabalyos dokumentacid kezeléséért.

Az intézeti tulajdon megdvasaért, a raktari készletek megfelel tarolasaért ¢s
hianytalan megbrzéséért.

Az ¢élelmezési norma betartasaért.

Az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszadgos és helyi rendelkezések
betartasaért, a Munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért
felelosséget vallal.

6.2.2. Foszakacs/ Diétas szakacs

Feladata:

¢ A konyhai dolgozok iranyitasa, munkajuk 6sszehangolasa.

o Az élelmezésvezetd tavollétében felel6s a megrendelt 4ru atvételéért, a szamlan vagy
szallitolevelen szerepld tételek mennyiségének és mindségének ellendrzéséert.

e Munkajat a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer eldirasainak megfelelden végzi.

o Ellenérzi a konyhai dolgozék munkajat, hogy azt a mindenkori illetékes szakhatosag
eldirdsa szerint végezzék el.

o Javaslatot tesz az étlap dsszedllitasahoz, alapanyag beszerzéséhez.

o A feldolgozasra, tisztitasra kiadott alapanyagokat az élelmezésvezet6tdl atveszi és
azokat f6zésre elokészitteti.

o Részt vesz az ételek eldkészitésében, f6zésében, adagolasaban, tarolasdban.

e A konyhai edényeket és az alkalmazottak edényeit elmosogattatja, folyamatosan
tisztan tartatja.

e Betarttatja a fertétlenitési eléirasokat.
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Iranyitja és Gtemezi a konyhdhoz tartozo helyiségek takaritasat, azokat folyamatosan
tisztan tartatja. Kiilonos figyelmet fordit a tisztasdgra, s arra, hogy a munkakori
leirdsukban szerepl6 feladatokat megfelel6en hajtsak végre.

e Harendellenességet tapasztal, jelenti az élelmezésvezetdnek.

e [Ellendrzi, hogy a szakhatésag altal eldirt ételmintdk tdroldsara alkalmas tasakba
minden nap megtortént-c a minta levétele ¢ a 72 Orandl régebbi minta
megsemmisitése.

o Felelds az elkészitett ételek jO mindségéért és izletes elkészitéséért.

o A dietetikus 4ltal eloirt ¢étlap alapjan a diétas ételeket elkésziti, kiadagolja. Az
adagokat az adagolasi el6irds szerinti mennyiségben szolgalja ki.

e Felel6s a higiénikus kiszolgalasért.

o Koteles az anyag kivételezésnél az ¢lelmezésvezetdvel egyiitt jelen lenni.

e Felelds a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, rendeltetésszer(i
hasznélataért. Felel6s tovabba a gépek aramtalanitasért, az észlelt hidnyossigokat
azonnal jelenteni koteles az ¢lelmezésvezetdnek ¢és az intézményvezetdjének.

e Gondoskodik a jarulékos helyiségek rendeltetésszertt hasznalatardl (zoldség- és
husel6készitd, mosogatd). Fézésre a nyersanyagot a konyhaban elékésziteni tilos! Ez
csak az elokészitoben (hus, zoldség) torténhet.

e FErvényes egészségiigyl vizsgalattal kell rendelkeznie.

e Felelos azért, hogy a konyhéaba idegenck ne menjenck be vagy sziikség esetén csak
megfeleld véd6oltdzetben.

* Az eszkozok és berendezések mennyiségében bekdvetkezett nagy mennyiségli hiany
esetén anyagi felelGsségre vondssal szankcionalhato.

e Konyhai dolgozo az épiiletbe élelmiszert és élelmiszer alapanyagot nem hozhat be.

e A konyha valamennyi dolgozoja taskdjat felszolitasra koteles az élelmezésvezetdnek,
az intézményvezetének megmutatni, amikor a munkahelyet elhagyja.

o Az ¢lelmezésvezeté Utmutatdsa szerint irdnyitja a konyha miikodését, végzi a
teendoket.

o Kivételezéskor atveszi a napi fézéshez szilkséges anyagokat a raktarbol, az
anyagkiszabasi jegyzéken szereplé mennyiségben.

e Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktarbol Aatvett anyagokat csak az
eldirasoknak megfeleld célra hasznaljak fel.

» A dolgozd jogosult a szakmai ismereteinek tovabbfejlesztésére.

e Felelds az eloirt nyomtatvanyok vezetéséért.

o [Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

6.2.3. Szakiacs
Feladatai:

e FErvényes egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

o Az élelmezésvezetd és a foszakéacs Utmutatdsa szerint végzi a teend®it.

¢ A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasat koteles ismerni és munkajat az
abban eldirtak szerint végezni.

o Koteles az anyag kivitelezésnél az élelmezésvezetével egyiitt jelen lenni a fészakécs
tavolléte esetén, tovabba kivételezéskor atveszi a napi fézéshez sziikséges anyagokat a
raktarbol.

e A feldolgozasra keriilé nyersanyagok mindségének és mennyiségének ellenérzése a
feladata, és ha eltérést tapasztal, akkor az élelmezésvezetdnek jelzi.

* A kiadott nyersanyagokat elokésziti, feldolgozza (parolas, fozés, siités), ételeket elkésziti,
adagolja, esztétikusan talalja, tarolja;
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Gondoskodik arr6l, hogy az ¢lelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az eldirasoknak
megfeleld célra hasznaljak fel,

A szakhatosag éltal eloirt ételmintak tarolasara alkalmas tasakba minden nap koteles a
talalds, étkezés végén mintat venni, azt 72 éraig megbrizni.

Irdnyitja ¢s ellendrzi a konyhai kisegité munkajat, hogy azt a mindenkori sziikséges
feladatok és hatédlyos el6irasok szerint végezze el.

Feleldsség az ételek idében torténd elkészitéséért,

Felelds az elkészitett ételek mindségéért.

Az adagokat az adagolasi el6irds szerinti mennyiségben szolgalja ki.

Felelos a higienikus kiszolgalasért.

Etrend javaslattal élhet az élelmezésvezetd felé.

Felel6s a konyhai gépek ¢és berendezések rendszeres ellendrzéséért, rendeltetésszert
hasznalataért. Felelos tovabba a gépek aramtalanitosaért, az észlelt hianyossagokat
azonnal jelenteni koételes az élelmezésvezetének, fészakacsnak, sziikség szerint az
intézményvezetonek.

Feladata termelési hulladék szakszerl kezelése, gytjtése.

Kilonos figyelmet fordit a tisztasagra, s arra, hogy a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokat megfeleléen hajtsak végre.

Ha rendellenességet tapasztal, jelenti az élelmezésvezetének.

Gondoskodik a jarulékos helyiségek rendeltetésszeri haszndalatarol (zoldség- és
huaseldkészitd, mosogatd). Fézésre a nyersanyagot a konyhaban elékésziteni tilos! Ez csak
az elokészitében torténhet.

Feladatkérébe tartozik a konyha, lizemi és fogyasztéi mosogatd, zoldség el6készito,
husel8készito, raktarak, we, 61t6z0, folyosd, dolgozoi ebédld takaritasa, nagytakaritasa is.
Felelos azért, hogy a konyhaba idegenek ne menjenek be vagy szikség esetén megfeleld
védooltozetben.

Az eszkozdk és berendezések mennyiségében bekdvetkezett nagy mennyiségli hidny
esetén anyagi feleldsségre vondssal szankcionalhato.

Konyhai dolgozo az épiiletbe ¢élelmiszert és élelmiszer alapanyagot nem hozhat be.

A konyha valamennyi dolgozoja taskajat felszolitdsra koteles az é€lelmezésvezetonek,
valamint az intézményvezetének megmutatni, amikor a munkahelyet elhagyja.

A dolgozo jogosult a szakmai ismereteinek tovabbfejlesztésére.

Felel6s az el6irt nyomtatvanyok rendszeres vezetéséért.

A személyi higiéné betartasaért és betartatasaért.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetoje megbizza.

6.2.4. Konyhai kisegito
Feladatai:

¢ Munkdjat a szakécs altal meghatarozott rendben, utasitisa szerint végzi.
e Munk4jat a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabdlyai szerint végzi.
e A szakdcstdl, foszakacstdl atvett élelmiszercket feldolgozza, a nyersanyagok
mindségére vonatkozo észrevételeit jelzi.
e Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat.
o Fo6zés és étkeztetés utan az edényeket I-II. fazis betartdsaval elmosogatja, €s a
helyére teszi. A konyhaban 1év6é mosogatogépet rendeltetésszerlien hasznalja.
o Fdzésre nyersanyagot a konyhaban elékésziteni tilos, ez csak az elokészitdben (hus
¢és z0ldség elokészitd) torténhet.
e Nyersanyagok ¢és eszk0zOk szallitdsa a munkateriiletre, zdldségek megtisztitasa,
apritasa.
o Részt vesz az ételek elokészitésében, tanyérok, edények, ételmaradékok
Osszegyujtésében.
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Felelos a ferttlenitd ¢s tisztitdszerek rendeltetésszer hasznalataért.

Feladatkorébe tartozik a konyha, tizemi és fogyasztoi mosogato, zoldség-eldkészito,
his — el6készitd, raktirak, WC, 6lt6z6, dolgozoi ebédls, gépek, berendezé&sck
lemosdsa, szemetes edények kitiritése, kimosasa, edények elmosogatdsa, valamint a
folyosé takaritasa és nagytakaritdsa is.

Ellatjia  mindazokat a  konkrét feladatokat, melyekre esetenként  az
¢lelmezésvezetdtdl, az intézményvezetdtd] utasitasba kap.

Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett nyersanyagokért, valamint a leltarban
szerepld berendezési ¢és felszerelési targyakért.

Feliigyel az eszkozok allaganak megdvasara.

A szakdcsot kételes minden munkdjaban segiteni, tavollétében munkajat elvégezni.
A munka-, baleseti-, tiiz és egészségiigyi szabélyokat kételes betartani.

Konyhai dolgozdk az épiiletbe élelmiszert és élelmiszer alapanyagot nem vihetnek
be.

Taskajat felszolitasra koteles az élelmezésvezetbnek és az intézményvezetének
megmutatni.

Ervényes egészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

A vedoéruhdkat, eszkozoket, gépeket rendeltetés szerint hasznélja, figyelve a

"

balesetvédelmi eldirdsokra.

60.3. Gazdasagi csoport

Tagjai:
- gazdasagi csoportvezetd
- bérszamfejtd

- letéti konyvelo
- gazdasagi ligyintézé

6.3.1. Gazdasagi csoportvezeto
Feladatai:

Kezeli a konyvelési feladatok ellatdsahoz sziikséges EcoSTAT szamitdgépes
programot, és moduljait,

Elvégzi a gazdasagi évhez fiz6d6é konyvelési feladatokat, valamint az évvaltasokhoz
kapcsolodd nyitd és zard munkakat.

Folyamatosan ellen6rzi a bizonylati fegyelmet.

Elkésziti az intézmény targy évi koltségvetés tervezetét.

Elvégzi a kimend szamlak véglegesitést és a beérkezé szamlakkal kapcsolatos
teendOket.

Bérfeladas elokészitése, rogzitése a f8konyvbe.

Elkésziti a havi, negyedéves bevallasokat, éves beszamolot, mérleg alatamasztast és a
zarasi feladatokat.

Kozremukddik a kotelezd statisztikai jelentések elkészitésében.

Elkésziti a targyi- és forgbéeszkozok nyilvantartast, valamint az egyeztetési feladatokat
(tranzakciok, analitika-fokonyv stb.).

Vezeti a targyi eszk6zok és készletek nyilvantartast, az intézmény leltarat. Iranyitja és
ellendrzi az éves leltarozasi tevékenységet, adatok, mozgasok rogzitését az EcoSTAT
rendszerben.

Elkésziti a selejtezést, és kivezeti az eszkdz nyilvantartasbol.

Kozremiikodik a gazdasagi jellegii belsé szabalyzatok elkészitésében.
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A konyvelési munkafolyamatokhoz kapcsoloddan végzi a koltségvetés teljesitési
adatainak nyomon kovetését, annak tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetot.

Javaslataival, ¢észrevételeivel segiti a gazdasagi feladatok minél hatékonyabb ¢és
szakszeriibb ellatasat.

Ellatja a feladatkorébe utalt gazdalkodasi jogkorokkel kapcesolatos teenddket, azok
gyakorlasarol rendszerint tajékoztatast ad.

Figyelemmel kiséri a feladatanak ellatasaval kapcesolatos jogszabalyvaltozasokat, a
szakszerli munkavégzéshez sziikséges ismereteit folyamatosan frissiti.

Feladata a pénzeszkdzok hatékony felhasznalasanak ellenérzése.

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének,
munkadjanak, munkarendjének betartasat.

Figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagat, sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséghatékony megoldhatdsagara.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Feladata a CIB Bank altal kibocsatott bankszamlakivonatok sorszam szerinti gylijtése,
rendezése, bankhelyesbité mozgasok rogzitése az EcoSTAT rendszerben.

A szamladkat formailag ¢és tartalmilag ellen6rzi, rosszul kiallitott szdmla esetében
Intézkedik a szakszer(i javitas elvégzésének megkezdésérol.

Az ECOSTAT program keretében az aldbbiakat végzi: bejovd szamldk gylijtése,
felvezetése, majd utalasa. Kimend szamlak berdgzitése, a bejovo ¢s kimend szamlak
pénziigyi teljesitésének ellendérzése, szamlak kontirozasa, a fOkonyv keretében a
bejovo, illetve kimend szamlak, bankok, mozgasok konyvelése.

Kozremikodik az  intézmény  kintlévoségeinek  behajtiasaval  kapcsolatos
ligyintézésében.

Fenntarté altal kért gazdasagi adatszolgaltatas biztositasa.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A 415/2015 (X11.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevol nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerr6l altal eldirt
igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz.
Pontatlan és nem hatariddben teljesitett adatszolgaltatas negativan hat az intézmény
normativa bevételére, ezért a mulasztas az Mt. szerinti kartéritési felelosséget vonja
maga utan.

6.3.2. Bérszamfejto
Feladatai:

Bérszamfejtési feladatok teljes kord ellatasa, alapadatok rogzitése, szamfejtése,
ellenérzése.

A dolgozék tekintetében a tavollét (szabadsag, tappénz) nyilvantartdsa.
Munkabérutalasok el6készitése.

Munkaltatoi, keresetigazoldsok, ad6igazolasok kiadasa.

Tappénzes papirok 4&tvétele a munkavallalotél, gondoskodik az eredeti
dokumentdacio tovabbitasarol a Fenntarto részére.

Munkavéllalok be-és kiléptetése.

TB kiskonyv és NAV bejelents tovabbitdsa a Fenntart6 felé.

Kozalkalmazotti besorolasok elvégzése.

Személyi anyagok készitése.

Munkatigyi nyilvantartasok vezetése.

Elkésziti, ill. kozremikodik a kételez6 statisztikai jelentések elkészitésében.
Adatszolgéltatas hatésagok felé (OEP, NAV stb.).

A pénztarost tavolléte idején helyettesiti.
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A szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisa, vezetése.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezets megbizza.

6.3.3. Letéti kionyvelo
Feladatai:

o Az ellatottak letéti pénzeszkozeinek kezelése, folyamatos nyilvantartasa.

e Az ellatottak pénzkezelésével kapcesolatos banki ligyintézés lebonyolitdsa
(folyoszamla nyités, folydszamla leemelés).

e A lakék pénzmozgasainak folyamatos nyilvantartdsa, ellendrzése a fokonyvi
nyilvantartassal.

e Az intézmény letéti alszamldjahoz és letéti pénztardhoz kapcesolddd analitikus
nyilvantartas vezetése az ECoOSTAT programban.

o A beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartasa.

o Az ellatottak részére érkezd készpénzek atvétele és az intézmény letéti szamlaira
jogcimszerinti befizetése.

e A letéti pénzmozgas (koltdpénz, eseti pénzigény) napi szintli vezetése az
ECOSTAT program letéti moduljaban.

e A fenntarto altal az intézményi téritési dij mértékének valtozasa miatt a téritési dij
felilvizsgalata.

e A személyi téritési dij megallapitasa, sziikség esetén évkozi fellilvizsgalata.

e Havonta téritési dij szdmla elkészitése az EcoSTAT programban, majd postizza
vagy elektronikusan tovabbitja.

e Csoportos beszedési megbizas kezdeményezése a banki programban.

e A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fiiggd tételek egyeztetése
havonta a gazdasagi csoportvezetével.

e Hagyatéki eljardsokhoz, birdsagi eljarasokhoz, megvéltozott munkaképességi
személyek feliilvizsgalatahoz, - a lakék jovedelmi helyzetére vonatkozon- adatot
szolgéltat.

o A tulfizetések rendezésének és a hatralékosok felszolitdsanak elékészitése.

o Kozremiikodés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

e A munkakor ellatdsdhoz sziikséges jogszabédlyok és eldirdsok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

e Kapcsolatot tart a hivatasos gondnokokkal, adatokat egyeztet.

e [Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetje megbizza.

6.3.4. Gazdasagi iigyintéz6
Feladatai:

Pénztarosi feladatok elldtdsa, a hazi pénztar kezelésével kapcsolatos teenddk
ellatdsa: gondoskodik, hogy a héazi pénztirban a keretnek megfelel6 Osszeg
mindig rendelkezésre alljon.

Az ECOSTAT programba a szdllitéi egyszer(sitett szamlakba felvezeti a beérkezé
szamlakat, bevezeti a pénztijelentésbe, kidllitja a kiaddsi pénztarbizonylatot,
utalvanyoztatja, majd kifizeti.

A bevételekrdl kidllitja a bevételi pénztarbizonylatot.

Naponta énrovancsot tart, 10 naponként a pénztdr jelentést lezarja, a talalt
pénzkészletet Osszeveti a nyilvantartott pénzkészlettel, az esetleges eltérésrol
jelentést tesz a felettesének.

A pénztarjelentésbe jelen 1év6 szdmlakat és bizonylatokat szkenneli.
Gépjarmiivek lizemanyag felhasznalasinak elszadmoldsa.
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Vezeti a készletek nyilvantartasat, kozremikodik a leltdrozasi feladatoknadl, az
eszkoz mozgasokat az EcoSTAT rendszerben rogziti.

Elkésziti a selejtezést, és kivezeti a nyilvantartasbol.

Vegyianyag raktar analitikus nyilvantartasa.

Kozremiikodik a kozfoglalkoztatotti tamogatasok felhaszndlasanak
elszamolasaban.

Ellatja a letéti konyvelés ellendrzési feladatait.

Bérszamfejtd tavolléte idején a helyettesitési feladatokat ellatja.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A vegyi készlet szamla alapjan torténd bevételezése, kiaddsa, a készlet mozgasok
megjelenitése az EcoSTAT programban.

Vegyi készletek raktari nyilvantartasa az EcoSTAT rendszerben.

Vegyi raktarkészlet egyeztetése havonta az intézményvezetdvel.

6.4. Irodavezet)
Feladatai:

Iranyitja, Osszehangolja, feligyeli az iroddban folyd elsdsorban adminisztracios
munkat, kommunikéacios kapcsolatokat, betartja és betartatja a szervezeti, ligyviteli,
adat- és dokumentumkezelési szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Vezeti, aktualizalja az ellatottak torzskonyvi nyilvantartasat.

Statisztikai jelentések, beszamoldk, szakmai anyagok Osszeallitasaban kdzre miikodik.
A lakdk személyi anyaganak kezelése, irattarazasa.

A Szent Heléna Gordgkatolikus Integralt Szolgaltatdé Kozpont feladatai ellatasaval
kapcsolatos hivatalos igyek szervezése, intézése, az igyeket kisér6 adatkezelés.
Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni.

Elvégzi a levelezéssel jar6 adminisztracids feladatokat: naponta gondoskodik az
intézmény részére érkezett postai kiilldemények postarol valé elhozatalarol.

Az intézménnyel kapcsolatos dokumentumok, iratok iktatasa a Kontroll Ugyvitel
iktatési programba.

Az iratok belsé tovabbitasa az tigyintézkhoz.

A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa.

Az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése.

Iranyitja az irattari anyagok selejtezését.

Az intézményvezets altal szignalt iratokat koteles haladéktalanul bevezetni az
elektronikus iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijelolt igyintéz8khoz.

Az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, hataridejiik figyelembevételével
koteles elintézni.

Koteles az lUgyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani,
amennyiben az igyintézés a hataridéig nem toérténik meg, azt az intézményvezetdnek
jelentenie kell.

Telefonos érdeklédés esetén felvildgositast és tajékoztatast nyujt, vagy kapcsolja az
illetékes munkatarsat.

Az ugyek intézésekor, illetve azokrél valo felvildgositas sordn koteles tigyelni arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

Koteles az intézmény bélyegz6jérol nyilvantartast vezetni.

Naponta jelent a KENYSZI rendszerbe, mely érinti a tdmogatott lakhatast, timogato
szolgaltatast a fejlesztd foglalkoztatast és az id6sek otthonét, a napi jelentesrol
mentést készit.

18




* Az irodai csoport jelenléti ivét minden hénap végén a Jdolber programba berdgziti,
ellenérzi.

e Gondoskodik az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok ¢és irodaszerek folyamatos
beszerzésérol.

o Koteles a titkarsagon elhelyezett berendezéseket és felszereléseket rendeltetésszeriien
hasznalni, a meghibasodott gépek karbantartasarél, javitasardl intézkedni.

» [Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

e A 415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl altal eldirt
igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgdltatasi kotelezettségnek eleget tesz.
Pontatlan és nem hataridében teljesitett adatszolgaltatdas negativan hat az intézmény
normativa bevételére, ezért a mulasztds az Mt. szerinti kartéritési felelésséget vonja
maga utan.

o [Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

6.5. Foglalkoztatasi csoport
Tagjai:

- foglalkoztatds szakmai vezet6

- foglalkoztatas koordinator

- segito (fejlesztd foglalkoztatas)
- mosond

- takaritoné

- karbantartd

6.5.1. Foglalkoztatas szakmai vezet6
Feladatai:

e Az intézményi fejleszté foglalkoztatas hatékony miikddtetése.

e Munkateriiletek tevékenységeinek megszervezése, dsszehangolasa.

e Szaraztészta, Pékség, Kézmiives mihely, Kertészet, Karbantartd csoport,
munkafolyamatainak tervezése, kivitelezése, ellendrzése.

e A dolgozok munkavégzéséhez sziikséges személyi kornyezeti , targyi feltételek
biztositasa.

e Dokumentacié ellendrzése, vezetése, Ecostat, Jdolber informatikai rendszerben
torténd munkavégzés.

e HACCP rendszer mtikodtetése a Szaraztészta- Pékség miihelyben.

e A foglalkoztatasban dolgozdknak, szakembereknek arra kell térekednilik, hogy a
fejlesztd foglalkoztatasban részt vevéd személynek, olyan foglalkoztatasban kell
részestilnie, ahol a megmaradt képességeit a lehet6 legjobban tudja hasznositani,
valamint a foglalkoztatas révén kialakuljon 6nallé munkavégzd képessége,
felkésziiljon a nyilt munkaerépiacon térténd 6nalld munkavégzésre.

o Az ellatottak részére képességeikhez, készségeikhez adekvat, az érdeklédési

koriiknek megfeleld szocidlis foglalkoztatds keretében: munka-rehabiliticios és

fejlesztd felkészité foglakoztatds tematikdjanak tervezése, szervezése, amely altal

a tarsadalom hasznos tagjainak érezhetik és mondhatjak magukat.

Munkaalkalmasséagi vizsgalat szervezése, kivitelezése.

Koordindlja, ellendrzi az intézményen beliili munkavégzést.

Részt vesz a foglalkoztatési szakmai program elkészitésében.

El6késziti a fejlesztd foglalkoztatasi timogatassal kapcesolatos igényléseket.

Keépviseli a intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben.

Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.
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Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értckesitési tervét.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Elokeésziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra tortén6 kivezetését.

Javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kivili foglalkoztatas
formaira.

A dolgozénak elkotelezodéssel kell rendelkeznie a szolgéltatas irant.

Feladata, hogy ismerje fel a szakma etikai szabalyait, attitddjét, tudja azt
értelmezni, alkalmazni a sajat teriiletén, illetve sajat maga szamara is.

Feladata a felmeriilé problémak, krizisek felismerése, kezelése.

Fontos cél az 6nallé munkavégzés, az 6nalld konfliktuskezelés.

Munkakorének megfeleléen a munkatarsaival mindig egylttmikodésben kell
megvaldsitani a rd harulo feladatokat.

Kommunikacios képessége tegye lehetévé fogyatékos személlyel, a csaladdal €s a
tarsadalmi kornyezettel vald kapcesolattartast.

Legyen képes az egészségiigy és mas-, szocidlis teriilet, valamint a hivatalos
szervek képviselSivel egyiittmikodni, rendelkezzen megfeleld Onismerettel és
empatias készséggel, amelyeket aztan mozgdsitani tud a fogyatékos emberek és a
kornyezetiikben €16k érdekében.

Fontos a sajat kompetencia hataranak ismerete és betartasa, ami kotelezd szamara.
A lako allapotaval, ellatdsaval kapcsolatos ismeretek atadasa a munkatérsaknak.
Munkahelyi megbeszéléseken, vald részvétel.

Részt vesz a kotelezd munkaalkalmassagi vizsgalatokon és az ehhez sziikséges
szirdvizsgalatokon.

Feladata stirgdsségi helyzetek kezelése pl: konfliktus kezelése, vérzo seb ellatasa.
Praktikus élethelyzetek megismerésének atadasa a lakok részére.

A laké egyiittmikodési készségének fejlesztése, gyakorlasa.

Feladata a laké 6nallosodasi torekvéseinek elfogadasa, tamogatasa.

6.5.2. Foglalkoztatas koordinator

Feladatai:

[ ]

Az intézményi fejleszté foglalkoztatas hatékony mitkodtetése.

A foglalkoztatasban dolgozdknak, szakembereknek arra kell torekednilik, hogy a
fejlesztd foglalkoztatasban részt vevd személynek, olyan foglalkoztatasban kell
részesiilnie, ahol a megmaradt képességeit a lehet6 legjobban tudja hasznositani,
valamint a foglalkoztatds révén kialakuljon ©nalld munkavégzd képessége,
felkésziljon a nyilt munkaerépiacon torténd 6nallé munkavégzésre.

Az ellatottak részére képességeikhez, készségeikhez adekvat, az érdeklodési
koriiknek megfeleld szocidlis foglalkoztatas keretében: munka-rehabilitacios és
fejleszt6 felkészitd foglakoztatds tematikajanak tervezése, szervezése, amely altal
a tarsadalom hasznos tagjainak érezhetik és mondhatjak magukat.

Koordinalja a szocialis intézményen belili munkavégzést.

Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

Elvégzi, a fejlesztd foglalkoztatdis mikodéséhez, ellendrzéséhez sziikséges
dokumentaciét.

El6késziti a szocidlis foglalkoztatasi timogatassal kapcsolatos igényléseket.
Képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos igyekben.
Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.

Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.

Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.

Kapesolatot tart a beszallitokkal.

Elokésziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetését.
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Javaslatot tesz az intézményen beliili ¢és intézményen kiviili foglalkoztatas

formaira.

e A dolgozonak elkételezddéssel kell rendelkeznie a szolgdltatas irant.

* A segité feladata, hogy ismerje fel a segité szakma ectikai szabdlyait, attitiidjét,
tudja azt értelmezni, alkalmazni a sajat tertiletén, illetve sajat maga szdmara is.

e Feladata a segités folyamatdban felmeriild problémak, krizisek felismerése,
kezelése sziikség esetén jelzése a vezetd vagy vezetdk felé.

e Fontos cé¢l az 6nallé munkavégzés, az 6nallod konfliktus kezelés.

e Munkakorének megfelelden a munkatarsaival mindig egyiittmiikddésben kell
megvaldsitani a ra harul6 feladatokat.

e Kommunikacios képessége tegye lehetévé fogyatékos személlyel, a csaladdal és a
tarsadalmi kornyezettel vald kapesolattartast.

e A segitd legyen képes a beszélgetés és komplex lehetdségeit hasznalni a lako
problémdinak megismerésében, sziikségleteinek feltarasaban, a segité kapcsolat
fenntartasa ¢s fejlesztése érdekében éppugy, mint a spontdn beszélgetések
alkalmaval.

e Legyen képes az egészségligy ¢s mas-, szocidlis teriilet, valamint a hivatalos
szervek képviseldivel egyiittmikodni, rendelkezzen megfelelé Snismerettel és
empatids készséggel, amelyeket aztan mozgdsitani tud a fogyatékos emberek és a
kornyezetiikben ¢él6k érdekében.

¢ Fontos a sajat kompetencia hataranak ismerete és betartasa, ami kotelez6 szamara.

e A lako allapotaval, ellatasaval kapcsolatos ismeretek ataddsa a munkatarsaknak.

e Munkahelyi megbeszéléseken, val6 részvétel.

¢ Részt vesz a kotelez0 munkaalkalmassagi vizsgalatokon ¢és az ehhez sziikséges

sziirdvizsgalatokon.

Nem kompetens egészségligyi szakellatas végzésében!

Feladata stirgdsségi helyzetek kezelése pl: konfliktus kezelése, vérzd seb ellatasa.

Praktikus élethelyzetek megismerésének atadasa a lakok részére.

A laké egylittmiikodési készségének fejlesztése, gyakorlasa.

Feladata a laké 6nallésodasi torekvéseinek elfogadasa, timogatésa.

6.5.3. Segito:
* A foglalkoztatdsban dolgozd segiték az aldbbi munkateriileteken végzik
feladataikat:

Foglalkoztatasi hely:
Balkéany, Szakolyi u. 34.
Balkéany, Szakolyi u. 54.
Szakoly, Hunyadi J. u. 2.
Szakoly, Hunyadi J. u. 4.
Szakoly, Mihalydi u. 16.
Szakoly, Mihalydi u. 22.
Szakoly, Mihalydi u. 46.
Szakoly, Mihalydi u. 50.
Szakoly, Mihaydi u. 51.
Szakoly, Mihalydi u. 52.
Szakoly, Moricz Zs. u. 22.
Szakoly, Szabadsag u. 2/a.
Szakoly, Létai u. 70.
Szakoly, Létai u. 82.
Szakoly, Arpad u. 5/a.
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Feladatai:

Szakoly, Esze T. u. 1.
Szakoly, Esze T. u. 1/a.
Szakoly, Esze T. u. 1/c.
Szakoly, Esze T. u. 306.
Szakoly, Fenyves u.
Szakoly, Benedek u. 22.
Szakoly, Domb u. 17.
Szakoly, Kossuth kéz 2.
Szakoly, Kossuth kéz 4.

A segitdé barmelyik teriiletre iranyithaté munkavégzés céljabol!

Az intézményi fejlesztd foglalkoztatds hatékony mukddtetése.

A foglalkoztatasban dolgozoknak szakembereknek arra kell torekednilik, hogy a
fejlesztd foglalkoztatisban részt vevd személynek, olyan foglalkoztatasban kell
részesilnie, ahol a megmaradt képességeit a Iehetd legjobban tudja hasznositani,
valamint a foglalkoztatds révén kialakuljon 6nallé munkavégzd képessége,
felkésziiljon a nyilt munkaerdpiacon t6rténd 6nallo munkavégzésre.

Iranyitja a foglalkoztatast,

szervezi a munkavégzést,

koordinalja a sziikséges anyagok beszerzéseét,

megtervezi a napi tevékenységet,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira,

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre
mentalis, segité szolgaltatasokat nyujt.

A dolgozonak elkételezddéssel kell rendelkeznie a szolgaltatéas irant.

A segitd feladata, hogy ismerje fel a segité szakma etikai szabalyait, attitidjét,
tudja azt értelmezni, alkalmazni a sajat teriiletén, illetve sajat maga szamara is.
Feladata a segités folyamataban felmeriild problémak, krizisek felismerése,
kezelése sziikség esetén jelzése a vezetd vagy vezetdk felé.

Fontos cél az 6nallé munkavégzés, az 6nalld konfliktus kezelés.

Munkakorének megfeleléen a munkatarsaival mindig egyiittmikodésben kell
megvaldsitani a ra harul6 feladatokat.

Kommunikécids képessége tegye lehetévé fogyatékos személlyel, a csaladdal és a
tarsadalmi kornyezettel val6 kapcsolattartast.

A segit6 legyen képes a beszélgetés és komplex lehet6ségeit hasznalni a lakéd
problémainak megismerésében, szikségleteinek feltarasiban, a segitd kapcsolat
fenntartisa és fejlesztése érdekében éppligy, mint a spontan beszélgetések
alkalmaval.

Legyen képes az egészségligy és mas-, szocialis terlilet, valamint a hivatalos
szervek képviseldivel egylittm{ikodni, rendelkezzen megfelelé Onismerettel és
empatias készséggel, amelyeket aztan mozgdsitani tud a fogyatékos emberek és a
kornyezetikben élok érdekében.

Fontos a sajat kompetencia hataranak ismerete és betartasa, ami kotelezd szdmara.
A laké allapotaval, ellatasaval kapcsolatos ismeretek ataddsa a munkatarsaknak.
Munkahelyi megbeszéléseken, valo részvétel.

Részt vesz a kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalatokon és az chhez sziikséges
szirévizsgalatokon.

Nem kompetens egészségligyi szakellatas végzésében!

Feladata stirg6sségi helyzetek kezelése pl: konfliktus kezelése, vérzo seb ellatasa.
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e Praktikus ¢lethelyzetek megismerésének atadasa a lakok részére.
o Alako egyiittmtkodési készségének fejlesztése, gyakorlasa.
e Feladata a lako 6nallosodasi torekvéseinek elfogaddsa, timogatasa.

6.5.4. Moséné

Feladatai:

* A mosashoz sziikséges anyagokat iddben (a készlet kifogyédsa elott) vételezi, melyet az
eldirdsnak megfelelden haszndl, a biztonsagi adatlapoknak megfelelden.

* A mosodaba adott anyagok atvétele, a mosodaban dolgozé ellatottak iranyitasa, mosas
végzése, tisztaruha kiadasa.

e Az ISZK lakdsaibél a mosodaba iranyitott, névvel ellatott szennyes textilidkat a
dolgozdktol atveszi.

* A mosasra atadott textilidknal ellenériznie kell az atadasra kerlilé mennyiséget, a
zsebek kitiritését.

e Ha a textilidkon er8szakos megrongaldédast vagy nem rendeltetésszerli mindséget
észlel, koteles jelentést tenni felettesének.

e Intézmeényi textilia fert6tlenité mosasa, vasalésa.

* Arra jogosult dolgozok munkaruhéjanak fertétlenitd mosdsa, vasaldsa.

* A szennyes ruhdkat a szennyezO0dés és szine szerint csoportositja. Egyes, kiillondsen
szennyezett ruhdkat a gépi aztatas eléit koteles eldaztatasnak alavetni.

e A mosasra kertil6 szennyes ruhdkat a folyamat elétt pontosan be kell mérni, és azt
feljegyzésben rogziteni.

* A mosasndl, centrifugdlasnal, szaritasndl, vasaldsnal koteles az eldirt technologiai
feladatok betartani.

e Széradds utin minden textiliat koteles atnézni, javitds, vagy gombozast, igényld
ruhanemiiket tovabbitania kell a varronének.

* A megszaradt, kijavitott textilidkat atadja a mosodai kisegitének vasalas céljabol.

o Koteles feliigyelni a mosoda helyiségeiben folyé munkafolyamatokra. Felelés a
beosztott dolgozd munkajaért.

e A mosodaban tilos a dolgozdk sajat tulajdondban 1évé textilidkat kimosni.

o Ugy vezeti, iranyitja a napi munkafolyamatokat, hogy a beadott szennyes ruhat tisztan,
kimosva, vasalva, fert6tlenitve teljes egészében a meghatarozott napon vissza tudjak
adni.

» Koteles teljesen kiilon kezelni a konyhai textilidkat és a védéruhakat.

¢ Kotelessége a mosodai munkafolyamatok minél gazdasagosabb elvégzésére torekedni
¢és a munkajat ebbdl a szempontbdl is ellendrizni.

¢ Felelés a mosodai leltarért, a gépek rendeltetésszerl hasznalataért, allapotaért, a mosod
és fertdtlenitd szerek elGirdsszerli haszndlataért, zart helyen térténd tarolaséaért.

* Gondoskodik a mosoéhelyiség és a szennyes raktar allandé tisztantartasardl, a mosé és
fertétlenitd szerek elGirasszer(li hasznalataért, zart helyen torténd tarolasaért

o Javitasokra, karbantartasokra javaslatokat tesz a kdzvetlen felettes vezetdjének.

* A munka befejeztével, munkateriiletének elhagyasa eldtt koteles meggy6zédni a
tizvedelem és a vagyonvédelem biztonsagarol.

» Kdoteles a munkavédelmi baleseti és tlizvédelmi szabélyokat legmesszebbmendkig
betartani és a kézvetlen munkatéarsaival betartatni.

e [Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

6.5.5. Takarito
Feladata:
o Tisztan tartja az ISZK helyiségeit, mellékhelységeket, folyosokat, ebédlét,

lépcs6hézat, irodai - személyzeti helyiségeket — ennek keretén beliil:
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o a szényegeket szikség esetén, hetente haromszor portalanitja és a padlozatot
rendszeresen felmossa,
o a folyosokat, tarsalgokat, irodai, személyzeti helyiségeket naponta pormentesiti
és felmossa, a virdgokat locsolja, sziikség esetén atiilteti, portalanitja.
o a mellekhelységeket naponta felmossa, a mellékhelyiségekben 1é&vo
szekrényeket, we-papir tartokat letdrolgetd,
o amosdokagylokat, WC — ket naponta fertétleniti,
o a butorzatot, ajtokat, ablakokat letorolgeti.
e A helyiségek rendjét, tisztasagat, szelldztetettségét naponta ellendrzi.
o A takaritashoz szlkséges anyagokat vételezi, melyet az eldirasnak (biztonsagi adatlap)
megfelelden hasznalja.
o Osszegylijti a szemetet, a hulladékgytijté helyre cljuttattja, a szemetes edényeket
atmossa, fert6tleniti, a szemeteszsakot kicseréli.
o Nagytakaritdsokat a kiirt idében végrehajtja.
e Kils6 burkolatot tisztan tartja (terasz felseprése, rampa, 1épeso tisztan tartasa).
e A hirtelen kialakuld problémakat azonnal elhéritja.
e Feladata a munkacsoportjaban dolgozd ellatottak feladatainak napi tervezése, segitése,
kivitelezése, ellendrzése.
o A kézfertétlenito tartalyok, papir adagolok sziikség esetén feltoltése, felcimkézése.
o Koteles a munkavédelmi baleseti és tiizvédelmi szabalyokat legmesszebbmendkig
betartani és a kdzvetlen munkatarsaival betartatni.
e [Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

6.5.6. Karbantarto
A munkavégzés helyszinei:

Foglalkoztatasi hely:
Balkany, Szakolyi u. 34.
Balkany, Szakolyi u. 54.
Szakoly, Hunyadi J. u. 2.
Szakoly, Hunyadi J. u. 4.
Szakoly, Mihélydi u. 16.
Szakoly, Mihalydi u. 22.
Szakoly, Mihalydi u. 46.
Szakoly, Mihalydi u. 50.
Szakoly, Mihdydi u. 51.
Szakoly, Mihdlydi u. 52.
Szakoly, Méricz Zs. u. 22.
Szakoly, Szabadsag u. 2/a.
Szakoly, Létai u. 70.
Szakoly, Létai u. 82.
Szakoly, Arpad u. 5/a.
Szakoly, Esze T. u. 1.
Szakoly, Esze T. u. 1/a.
Szakoly, Esze T. u. 1/c.
Szakoly, Esze T. u. 36.
Szakoly, Fenyves u.
Szakoly, Benedek u. 22,
Szakoly, Domb u. 17.
Szakoly, Kossuth koz 2.
Szakoly, Kossuth kéz 4.
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Feladatai:

s azintézmény teriiletén ¢s a hozza tartozo valamennyi ingatlan karbantartasi feladatait
koteles ellatni, zavartalan muszaki mikodéséért felelds,

e rendkiviili helyzetek kialakulasa esetén a leheté legrovidebb idén beliili megol das
megkeresése munkaidon tdl is,

e az intézmény munkavéllaléi altal a hibaflizetbe jelzet problémakat koteles
megvizsgalni, szaktudasanak megfeleléen a hibat kijavitani vagy elharitani. Abban az
esetbe, ha a problémat csak szakember tudja elharitani, akkor javaslatot tesz
vezetdjének a megoldasra ¢s engedéllyel felveszi a kapcsolatot az illetékes teriilet
szakemberével,

e ¢ves karbantartasi, felujitasi terv elkészitésében aktivan kozremuikodik,

* rendszeresen korbejarja az éplileteket (kiviil és beliil), az észlelt hibakat jelzi
vezetdjének és gondoskodik a kijavitasarol,

* javaslatot tesz gépek, berendezésck javitaséra, cseréjére, potlasara,

e amuhely rendjéért felel, és gondoskodik annak tisztantartasarol,

o Kkoteles a vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartani, betartatni:
tovabba gondoskodni munkavégzéséhez a biztonsagos munkateriilet 1étesitésérol és a
munka végeztével a balesetveszélyes helyzet megsziintetésérdl,

e a mihelyben 1évé gépeket, berendezéseket, eszkozoket felelésen haszndlja, a
munkavédelmi szabalyok betartja, ¢és a mihelyben 1év6 targyakért, eszkdzokért,
gépekért anyagi felelGsség terheli,

e az intézmény gépjarmiveit vezeti, tisztdn tartja, gondoskodik miiszaki
vizsgaztatisukrol, iddszakos gumicseréikrél, javitatasukrol, folyamatosan figyelemmel
kiséri allapotukat,

e gondoskodik a fiitd berendezések fellilvizsgalatardl, viz és csatornarendszerek
tisztitasardl,

o elvégzi a szakmajanak megfeleld javitdsokat, feltijitasokat,

e a mellé beosztott fejlesztd foglalkoztatasban résztvevd intézményi lakod
munkavégzését iranyitja a tevékenységikért feleldsséget vallal,

¢ Dbekapcsolodik a rendezvények elékészilleteiben, lebonyolitaséban,

e cllatja az intézmény életével kapesolatos logisztikai tevékenységeket,

¢ clldtja mindazon feladatokat, amivel vezetdje megbizza.

6.6. Tamogaté szolgaltatas
Tagjai:

- segitd

- gondozo

6.6.1. Segitd
Feladatai:
e A tamogat6 szolgaltatast igénybe vevé kliensek ellatasa.
» A kulonboz6 specidlis egészségiigyi ellatast igényld fogyatékos személyek szallitasat
csak kisérével lathatja el.
* Segiti a fogyatékos személyt az egészséges életmod és életvitel alapelveinek,
modjanak elsajatitisaban.
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e Preventiv jellegi foglalkozasokat szervez a devians életviteli formak megelézése és
kezelése érdekében.

e Segiti az Onszervezdds csoportok, Onsegitd ¢s egyéb csoportok létrejottet,
miukddtetését.

e Segiti a kliensek kulturalis, hagyomany6rz6 programokon, tarsadalmi tinnepeken és
megemlékezéseken vald részvételét.

o Segiti a kliensek csaladi kapesolatainak erdsitését, a csalad, mint természetes védéhalo
erdsitését, funkcidinak megtartasat.

o Egylttmikddik valamennyi, a jelzérendszer elemeit képz6 intézménnyel.

o Szakmai tandcsaival ¢és gyakorlati tevékenységével segiti a hozzatartozokat a
szakszerl ellatas biztositasa érdekében.

o A széllitas igény szerinti lebonyolitasa, az ehhez kapesolddo dokumentacio teljesitése,
menetlevelek pontos vezetése, leadasa.

e A tamogatd szolgalattal kapcsolatos dokumentumok, iratok iktatdsa a Kontroll
Ugyvitel iktatasi programba.

e Mas munkateriiletek szakembereivel egylittmikddésre TEAM-munkara torekszik,
biztositja a kliens érdekében az informacioaramlast.

e Megismeri ¢és vezeti az adminisztraciés rendszert, gyakorlati tapasztalatairol
munkaértekezleten beszamol vezetdjének.

e Aktudlis feladataihoz kapcsolodd kérdésekben tdjékoztatja az érintetteket. Az
informacioszolgaltatds soran figyelembe veszi sajat kompetencia hatarait. Csak a
jogszabalyi tartalomnak megfelel6, pontos adatokat kozli.

o Szabadsaga megkezdése eldtt koteles az eseteket atadni munkatarsanak.

o Koteles a szolgalat altal  kitltendd  dokumentumok pontos, naprakész
adminisztracidjat vezetni.

o Koteles mindazon szakmai munkéara vonatkozo utasitasokat végrehajtani, amelyet
felettesétol kap.

o Feladata munkakezdés elétt a munkateriilet ellendrzése €s a szitkséges dokumentumok
biztositasa.

o Koteles részt venni a kéthetente megtartandd esetmegbeszéléseken, ahol a napi
eseményekrdl  esetlegesen  megkezdett  tevékenységek  folytatasardl  torténik
tajékoztatas, amit az esetmegbeszéld fiizetben rogzit a terapids munkatars.

6.6.2. Gondozdé
Feladatai:
o A szallitas igény szerinti lebonyolitasa, az ehhez kapcsolodd dokumentécid teljesitése,
menetlevelek pontos vezetése, leadasa.
o A kozlekedési szabalyok személyszallitasra vonatkozo6 szabalyainak betartasa.
o A biztonsagos személyszallitas feltételeinek biztositasa.
o A szallitott személyek testi épségének megorzése.
o A szallitast végz6 jarmt allapotdnak megfelelé karbantartasa, illetve a felmeriild
problémak jelentése a vezet6 felé (szervizelés, javitas).
o A gépjarmi idokozonkénti takaritasa.
e Bizonyos helyzetekben sziikséges a fogyatékos ember személye koriili
szakképzettséget nem 1gényld segitdi feladatok ellatasa is.
o A kiilonboz6 specidlis egészségligyi ellatast igényld fogyatékos személyek szallitasat
csak kisérovel lathatja el.
e A heti ltemtervekben foglaltak alapjan végzi tevékenységét, melynek utvonalat
megtervezi.
e Mas munkateriletek szakembereivel egyiittmiikddésre TEAM-munkara torekszik,
biztositja a kliens érdekében az informaciéaramlést.
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Megismeri ¢€s vezeti a jogszabalyi véltozasokkal bevezetett (1j adminisziracids
rendszert, gyakorlati tapasztalatairdl munkacértekezleten beszamol vezetéjének.
Aktudlis feladataihoz kapcsolodo kérdésekben tajékoztatja az érintetteket. Az
informécioszolgdltatas soran figyelembe veszi sajat kompetencia hatarait. Csak a
jogszabalyi tartalomnak megfeleld, pontos adatokat kozli.

Szabadsdga megkezdése elbtt koteles az eseteket dtadni munkatarsanak.

Koteles a  szolgalat altal  kitSltendé  dokumentumok pontos, naprakész
adminisztracidjat vezetni.

Koteles mindazon szakmai munkdra vonatkozo utasitisokat végrehajtani, amelyet
felettesétdl kap.

Feladata munkakezdés eltt a munkaterilet ellendrzése és a sziikséges dokumentumok
biztositasa.

Koteles részt venni a kéthetente megtartandd esetmegbeszéléseken, ahol a napi
eseményekrél  esetlegesen  megkezdett  tevékenységek  folytatasardl — torténik
tajékoztatds, amit az esetmegbeszél§ flizetben rogzit a terapias munkatars.

6.7. TAmogatott lakhatas

Tagjai:

- timogatott lakhatas szakmai vezetd
- esetfelelos

- segitd

6.7.1. TaAmogatott lakhatas szakmai vezeté
Feladatai:

Kontrollalja és koordinalja az esetfeleldsok és a segit6k munkajat, tevékenységét.
Feladata az esetfeleldsi tevékenységek és a segités folyamatéban felmeriilé problémak,
krizisek felismerése és kezelése, sziikség szerinti jelzése a vezetdie felé.

A munkatarsak segitése abban, hogy legyenek képesek az 6nallé életvitel
fontossagdt felismerni, és az ahhoz kapesolodo elveket elfogadni, tevékenységiik soran
az 1génybevevoket segiteni, tamogatni.

Iranyitja a lakok hivatalos ligyintézésével kapcsolatos feladatokat (okmany iroda,
birdsdg, elmeszakértdi vizsgalat).

Aktivan  kozremiikodik a  komplex szikségletfelmérés sordn, segiti a
sziikségletfelmérd szakember ¢és a tdmogatott lakhatast igénybevevd kozti
egylttmikodést.

Napra keszen ismeri a lakok lelki és egészségi éllapotat, figyelemmel kiséri a
véltozasokat, és ezekrol rendszeresen tajékoztatja a vezet6jét.

Uj lako felvétele sordn segiti a lakd beilleszkedését, tajékozodik az igénybe vehetd
eréforrasokrol.

Nyomon koveti a lakok anyagi helyzetének alakulasat.
Segiti a lakot a vérszerinti csaladja-, hozzatartozoi-, ismerdsei és gondnokéval térténd
kapcsolat felvételben, kapcsolat tartisban.

Esetfelel6si megbeszélést szervez heti vagy sziikség szerinti rendszerességgel.

A segitdk korében sziikség szerint team megbeszéléseket kezdeményez.

Gondoskodik a feladatok aranyos elosztasarol.

Ellendrzi az esetfeleldsdk és a segitdk szakmai munkajat.

Gondoskodik a hazakban folyé szakmai munka, folyamatos kovetésérsl, a munkarend
és a munkafegyelem betartasardl.

Feliigyeli a hazaknal a takaritas folyamatat.
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e Ellenérzi az esetfelelsok és a segitdk altal vezetett dokumentacid pontos, napra kész
vezetését.

o Részt vesz a szervezett szupervizids csoportokon, személyes fejlédését szolgalo
képzéseken, tanfolyamokon.

o Részt vesz a készséglejlesztési tevékenységekben.

e Sziikség szerint a hazaknal csoportos konzultacidt kezdeményez.

e Részt vesz munkahelyi megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken.

o Feladata krizis helyzetek megoldéasa, - mind a lakd, mind a lakas esetében - illetve
megoldasi javaslatok keresése.

e Tamogatja a lakot a dontései meghozatalaban, a napi életvitelében.

e Az integraciot elosegits kozdsségl programok szervezése ¢s lebonyolitasa.

o Utemezést készit az aktualis évi szabadidés, kulturdlis és diilési tervekkel
kapcsolatosan.

e Teamben egyiitt milkodve szervezi és kivitelezi a lakok szamara rekredcidos —
szabadid6s és kulturdlis — programokat.

o Az esetfelel6sok munkajardl havi beszamolot készit és részt vesz az éves beszamolo
készitésében.

e Szem elbtt tartja az Integralt Szolgdltato Kozpont szakmai programjaban leirtakat,
feladata az esetfeleldsok és segitok részére ezt tudatositani és betartatni!

e Gondoskodik az ij munkatarsak betanitasarol.

o Kapcsolatot tart a hivatasos gondnokkal/gondnokokkal.

o FElkésziti az esetfeleldsok és segitok havi munkaidd beosztasat.

¢ Gondoskodik az esetfelel6sok és segiték szabadsaganak nyilvantartasarol, kiaddsanak
Utemezésérodl és a felhasznalt szabadsagok dokumentalasarol.

o Sziikség szerint gondoskodik a segiték munkahelyen beliili atcsoportositasarol.

e Havonta 10gziti az esetfelelésok és segit6k jelenlétét a JDOLBER rendszerben.

6.7.2. Esetfelelés
Feladatai:

o Az esetfeleldsok aktivan kozremiikddnek a komplex sziikségletfelmérés soran, és
segitik a sziikségletfelméré szakember és a tamogatott lakhatast igénybevevo kozti
egyuttmiikodést.

o Az ecsetfelelés az ellatast igénybevevd egyéni szolgaltatdsi tervét a komplex
szlkségletfelmérés alapjan elkésziti és értekeli.

e A szolgaltatasi tervben meghatarozott célok megvaldsitasaért felelds. A segit6t
bevonja a szolgaltatdsi terv megvaldsitdsanak folyamatdba és szakmai
instrukciokkal 1atja el a cél elérésének érdekében.

o Az esetfelelds szorosan egylttmikodik a segit6kkel, szakmai irdnyitast ad
szamukra.

e Napra készen ismeri a hozza tartozd lakéd testi, lelki és egészségi éllapotat,
figyelemmel kiséri a valtozasokat, és ezekr6l rendszeresen tajékoztatja a vezetdjét,
¢és a laké folyamatjegyz6konyvébe dokumentalja a valtozésokat.

e Uj laké felvétele soran konzultdl az elévizsgalatot végzd kollégaval, segiti a lakd
beilleszkedését, felveszi anamnézisét, felméri egészségiigyi kockézatait, és
tajékozddik az igénybe vehetd erdforrdsokrol.

e Nyomon koveti a laké anyagi helyzetének alakulédsat.

e Segiti a lakét a vérszerinti csalddja-, hozzatartozoi-, ismer6sei és gondnokdval
torténd kapcesolat felvételben, kapesolat tartdsban.

o Osszedllitja és vezeti a laké belsd szakmai iratanyagat.
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Hetente minimum egy alkalommal cgyénileg foglalkozik, beszélget minden
lakoval, akinek az esetfeleldse.

Szikség  szerint  kezdeményez  csoportos  kozosségfejlesztést,  probléma
megbeszélést lakoi korében.

Részt vesz esetmegbeszéléseken, problémamegoldo csoport megbeszéléseken.
Reészt vesz a szervezett szupervizios csoportokon, személyes fejldddsét szolgald
képzéseken, tanfolyamokon.

Részt vesz a készséglejlesztési tevékenységében,

Szikség szerint minden hazban, ahol lak6i vannak, csoportos konzultaciot
kezdeményez a haz segitéivel (minden lako tdmogatési sziikségletét atbeszélik).
Szocialis ligyek intézése, sziikség szerint a lakd képviselete és kisérése.

Feladata krizis helyzetek megoldasa, - mind a lako, mind a lakas esetében - illetve
megoldasi javaslatok keresése.

Pontos, naprakész, dokumenticid vezetése (folyamat jegyzdkonyv, egyéni
gyogyszer felhasznalasi lap, tevékenységi naplo, stb).

A lakok optimélis testi — lelki — szociélis jolétének szinten tartdsa, fejlesztése,
egyéni esetkezelések és csoportfoglalkozasok altal.

Az integraciot el8segitd kozosségi programok szervezése és lebonyolitésa.
Teamben egyiitt mikodve a lakok szamara rekreacios — szabadidés és kulturalis -
programok szervezése, kivitelezése.

Munk4éjarol évi rendszerességgel beszamolot készit.

A lakok szamaéra a szabadidds tevékenységet heti/havi litemezés szerint 1atja el.

Az altala valasztott rekreacids, szabadidés feladatrdl minden évben tervezetet
készit, amely a szakmai programnak mellékletét képezi.

A heti gyégyszeres dobozokba kiadagolt, rendszeresen szedett, valamint a sziik ség
szerinti gyogyszerekhez biztositja a hozzajutast.

Elkésziti a lakoé és a lakas leltarjat, amit folyamatosan aktualizal, ha valami
elkopik, javithatatlanna valik, arrdl selejtezési jegyzOkonyvet készit.

FelelOs a lako és a lakas leltarjaba szereplé értékek megbrzéséért.

Felelos a lakas allaganak megovasaért, ha miiszaki hibat tapasztal, lehetdségei és
tuddsa alapjan elharitja azt, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor segitséget kér
vezetdjétdl, vagy a karbantartd kollégaktol.

A laké igényei alapjan, segit a nagyobb vésarlasok lebonyolitasiban.

Feladata a hozza beosztott segitdk altal elkészitett tevékenységi napld ellendrzése.
Feladata a szakkori munka koordinaléasa.

6.7.3. Segito

Feladatai:

A dolgozdnak elkételez6déssel kell rendelkeznie a szolgéltatas irdnt.

A segitd feladata, hogy ismerje fel a segitd szakma etikai szabalyait, attitiidjét,
tudja azt értelmezni, alkalmazni a sajét teriiletén, illetve sajat maga szaméra is.
Feladata a segités folyamatdban felmertilé problémak, krizisek felismerése,
kezelése sziikség esetén jelzése a vezetd vagy vezetdk felé. Fontos cél az 6nalld
munkavégzés, az 6nallo konfliktus kezelés.

Munkakorének megfeleléen a munkatarsaival mindig egyiittmikodésben kell
megvaldsitani a ra harulo feladatokat.

Képes legyen az 6nallo életvitel fontossagat felismerni, és az ahhoz kapcsolddé
elveket elfogadni, tevékenysége soréan az ellatottakat segiteni, tamogatni.
Kommunikacids képessége tegye lehetdvé fogyatékos személlyel, a csaladdal és a
tarsadalmi kornyezettel valé kapcsolattartast.
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A segitd legyen képes a beszélgetés és komplex lehetdségeit hasznalni a lako

problémainak megismerésében, sziikségleteinek feltarasaban, a segitdé kapesolat

fenntartisa és fejlesztése érdekében éppugy, mint a spontan beszélgetések
alkalmadval.

o Legyen képes az egészségligy és mas-, szocialis terlilet, valamint a hivatalos
szervek képviseldivel egyittmiikodni, rendelkezzen megfelelé Onismerettel ¢és
empéatids készséggel, amelyeket aztan mozgositani tud a fogyatékos emberek és a
kornyezetiikben €16k érdekében.

o Fontos a sajat kompetencia hataranak ismerete és betartasa, ami kotelezd szamara.

e A fogyatékossaggal €16 lakdk és hozzatartozoinak felvilagositdsa a fogyatékos
személy egészségi allapotardl, mindennapjairdl és szlikségleteirdl.

o A lakoé allapotaval, ellatasaval kapesolatos ismeretek atadasa a munkatdrsaknak.

o Szabadidd hasznos eltdltés¢hez informécid és segitségnyuijtas. Ezen belil feladata
a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése is.

e Pontos, naprakész, dokumenticiok vezetése: tevékenységnapld, folyamat
jegyzékonyv, napi 1étszam jelentés, eseménynaplo.

e Munkahelyi megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken valé részvétel.

e Nem kompetens egészségligyi szakellatas végzésében!

e Feladata stirgdsségi helyzetek kezelése pl: konfliktus kezelése, vérzo seb ellatasa.

o Praktikus élethelyzetek megismerésének atadasa a lakok részére.

o A laké egyiittmikdodési készségének fejlesztése, gyakorlasa.

o Feladata a lako onallosodasi torekvéseinek elfogadasa, timogatasa.

o Ejszakai feliigyelet biztositasa, ahol szikséges.

6.8. Idosek otthona

Tagjai:

- intézményvezetd apolod

- 4polo

- gondozd

- szocialis és mentalhigiénés munkatars
- foglalkoztatas szervezd

- gyogytornasz

6.8.1. Intézményvezetd apolo
Feladatai:

e megtervezi, vezeti, irdnyitja, koordinalja és ellendrzi az egészségligyi ellatast,
gondozast végzd egység munkajat;

o clkésziti az irdnyitdsa ald tartozdé munkatdrsak munkaidé beosztasat, (JDolber
programban meghatérozott idStartamra tervet készit) szilkség szerint rendelkezik a
kiesd, tavollévo munkatarsak helyettesitésérol,

o clkésziti az iranyitasa ala tartozo szabadsagolasi és a képzési- tovabbképzési tervét,

o cllendrzi a szocidlis és egészségligyi regisztracié megszerzéséhez és megujitasahoz
sziikséges pontokat,

e id6ben gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak a kotelez6 és szabadon valasztott
tanfolyamokon részt vegyenek,

e rendszeresen ellendrzi az apoldk- gondozdk, segitok munkdjat, részt vesz az egyéni
gondozasi,- dpolasi tervek, egyéni fejlesztési tervek megvaldsitasaban,

o elvégzi az elégondozast, valamint annak keretében a gondozasi sziikséglet vizsgalatot,
gondoskodik az értékeld adatlap ellatottak részére torténd atadasrdl,
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gondoskodik a szitkséges gydgyszerck és gydgydszati segédeszkdzok beszerzésérol,
tarolasarol, nyilvantartasardl, iranyitja az orvos utasitisa alapjan az ellatottak
gyogyszerelését; :
kapcsolatot  tart az intézmény  orvosaival, egészségiigyi  intézményekkel,
betegszdllitokkal, az intézményben ¢lok hozzatartozoival, a takaritds és élelmezés
munkatarsaival, szlikség esetén kapesolatot tart a dietetikussal

megszervezi az ellatottak kotelez6 szirdvizsgalatat, szakrendelésre és korhazba
juttatasat, az ellatott allapotat figyelembe véve gondoskodik a kiséret biztositasarol,
éves szakmali tervet készit.

részt vesz ¢s segédkezik az orvosi, szakorvosi vizsgalatoknal,

rendszeresen ellendrzi az intézményi gyodgyszerkészletet (lejarat, forgalombél kivonas,
sériilés)

szakmai probléma jelentkezése soran egyértelmii iranymutatast ad a munkatarsak
szamara, majd ellen6rzi a napi gyakorlatban t6rténd megjelenését,

rendkiviili esemény kapcsan megbeszElést tart, jegyzOkonyvet készit, tajékoztatja az
intézmény vezetdjét,

gondoskodik az orvosi utasitdsok kivetkezetes betartatasarol és dokumentalasarol,

a gondozdsi egységben kozvetlen tapasztalata alapjan figyelemmel kiséri a
gondozottak allapotat, allapot rosszabbodés észlelése esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket (pl: orvosi vizsgalatot kezdeményez),

a gondozottak allapotanak nyomon kovetése érdekében folyamatos kapcsolatot tart a
személyzettel, az ellatottal

a hozza fordulo ellatottak részére sziikség szerint tanacsot ad, segitséget nynit,

sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi feladatok ellatasaban,

az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok ellatdsanak,
koordinacidja, szakmai munka 6sszehangolasa,

gondoskodik az  apolasi-gondozasi  tervek  készitésérdl és  értékelésének
végrehajtasarol,

gondoskodik, hogy az ellatottak és a munkatarsak részére folyamatosan biztositott
legyen az apolashoz (beleértve a szakapolast is), és a gondozashoz sziikséges feltételek
és felszerelések,

segiti, timogatja az \1j bekoltozd ellatottat, kapcsolatot tart a hozzatartozokkal,

a szolgaltatisokra és a gondozasi munkdra vonatkozd jogszabalyokat naprakészen
ismeri, szakmai szabalyokat érvényre juttatja,

biztositja az elsdsegélynyujtasahoz sziikséges eszkdzoket, azok miikodoképességét
heti szinten ellendrzi,

az ellatottakrol vezetett dokumentacid, valamint az apoléssal, gondozassal kapcsolatos
dokumentumok naprakész vezetésrél gondoskodik,

segiti a gydgyszerelésért felelés munkatirs munkajat és a gydgyszerprogram
naprakész vezetését,

az intézményben kialakuld fertdzések megel6zése céljabol, sziikség esetén
gondoskodik az ellatottak elkilonitésérél és a hozzdkapcsolddd szakmai teenddk
kivitelezésérél, ellendrzésérol.

gondoskodik az ellatott Aallapotdnak megfeleléen elrendelt diétds étrend
megrendelésérol, kovetésérdl, folyamatos kapesolatot tart az élelmezésvezetovel, és
dietetikussal

gondoskodik az ellatottak szamara megfeleld folyadékpdtlas biztositasarol.
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6.8.2. Apolo

Feladata:
e Higiénés sziikségletek biztositasa: mosdatas, fiirdetés, haj, arcszOrzet apolds, szaj,

fog ¢s protézis apolasa, kéromapolas, borapolds.
Komfortsziikséglet biztositasa: dgyazis, dgynemiicsere, évszaknak és idéjarasnak
megfeleld oltoztetés.
Taplalkozasi sziikséglet biztositdasa: rendszeres étkeztetés, megfeleld diéta kovetése,
sziikség esetén hozzatartozok bevondsaval. Ellatott teststlyanak és paramétereinek
(VC, széklet, bor turgora, tudat allapot) kovetése.
Folyadék fogyasztias sziikségletének  biztositasa: Megfeleld6 mennyiségi,
folyadékpotlas (eszkoz nélkiili) biztositdsa, rendszeres itatds, szikség esetén
folyadéklap vezetése.
Uritési sziikséglet biztositasa: az ellatott segitése a spontan {irités kivitelezésében,
pelenkéazas az ellatott szlikséglete szerint. Bevitt és Uritett folyadékegyenleget vezet.
Mobilizalas: hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakodszoban belil és kivil, mozgatas
agyban kényelmi eszk6z0k napi szintli alkalmazasa és dokumentdlasa, hasznalatanak
betanitasa, tisztitasa, fertdtlenitése, karbantartasa.
Gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak ismerete, szilkség esetén segitségnyujtas
az ellatottak/ hozzatartozok részére.
Decubitus prevencio: Inkontinens beteg ellatdsa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése,
decubitus megeldzés, feliileti sebkezelés.
Az ellatottak segitése a tarsas kapcsolatok kialakitasaban.
Az Gj laké fogadiasaban, a hazirend ismertetése, mielébbi beillesztésének
elosegitésében.
Az ellatott lakokornyezetének és kozos helységeinek tisztantartasaban, kornyezeti
veszélyek elkertilésében.
A hiaziorves irdsos rendelésén alapulé teripia kiovetésében (a tevékenység
elvégzéséhez valo kompetencia hataraig).
Az ellatottak részére az egyéni gyogyszer-felhasznalasi nyilvantartd lap alapjan a heti
gyogyszerek kiadagolasaban, valtozas esetén a gondozéokat tajékoztatja.
Gyoégyszerelés végrehajtasaban napi elrendelésnek, megfelelden.
Vitalis paraméterek, mérésében, ellendrzésében az ellatott allapotanak megfelelden:
vérnyomasmérés, testhomérséklet, pulzus, 1égzésszam, tudat allapot.
Vércukorszint mérésében és ellenérzésében, dokumentalasaban.
Subkutan injekcié beadasaban (LMWH, Inzulinok).
A szakorvos altal rendelt kezelések, apolasi — gondozasi feladatainak elvégzése,
Az ellatott hozzatartozoival vald rendszeres kapcesolattartas kialakitasdban, panasz
elégedetlenség észlelését azonnal jelzi az intézményvezetének.
Az ellatottak vallasanak gyakorlasaban,
Haldoklé dapolasaban, fajdalmanak, testi - lelki tiineteinek, szenvedéseinek
enyhitésében.
A halott ellatasat a legnagyobb koriltekintéssel elvégezni.
Ertékleltar készitését elvégzi.
Ell4tott korlatozasaban a mindenkor hatélyos jogszabalyi el6irasoknak megfelelen jar
el.
Biztonsag sziikségletének biztositdsa az ellatottak részére.
Veszélyes hulladék szelektiv gyljtésében, kezelésében, tarolasaban aktivan részt vesz.
Naprakészen vezeti és kezeli az elldtottak dokumentdcidjat (egyéni gydgyszer-
felhasznaldsi nyilvantarté lap, gondozasi terv, gondozasi lap) az értékeléseket a
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mentalhigiénés munkatarssal ¢és az intézmény vezetdvel rendszeres idékdzonként
elvégzi.

Intézményi alap- ¢s eseti gyogyszerelési listat egyezteti, aktualizalja az intézmény
orvosaval ¢s mindenki szamdra lathato helyen kifliggeszti.

Az atado- vizitfizet bejegyzéseit rendszeresen koveti.

Apolasi dokumentdciot vezet, az folyamatosan koveti allapot véltozds esetén
Ujratervezi.

Az ellatottak rendszeres vizsgalatokra torténd iddbeni eljutasat szervezi.

Rendszeres kapcsolatot tart a betegszallitokkal.

Az intézmény miikodéséhez szikséges eszk6z0k beszerzésének szikségességét
egyezteti az intézmény vezetovel.

A napi torténéseket miiszak végén feljegyzi és alairja az eseménynaploban.
Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek és kotszerek beszerzésérél, és azt rendszeres
idokozonkent ellendrzi.

6.8.3. Gondozo6
Feladatai:

Higiénés sziikségletek biztositisa: mosdatas, firdetés, haj, arcszérzet apolds, szaj,
fog és protézis apolasa, koromapolas, bérapolas.

Komfortsziikséglet biztositisa: agyazds, dgynemiicsere, évszaknak és idéjarasnak
megfeleld 6ltoztetés.

Taplalkozasi sziikséglet biztositasa: rendszeres étkeztetés, megfeleld diéta kdvetése,
szlikség esetén hozzatartozok bevondsaval. Ellatott testsilyanak kovetése.

Folyadék fogyasztis sziikségletének biztositasa: Megfelelé mennyiségf,
folyadékpotlas (eszk6z nélkiili) biztositdsa, rendszeres itatds, sziikség esetén
folyadéklap vezetése.

Uritési sziikséglet biztositasa: az ellatott segitése a spontan lirités kivitelezésében,
pelenkazas az ellatott sziikséglete szerint.

Mobilizalds: hely- és helyzetvéltoztatas segitése lakoszoban beliil és kiviil, mozgatas
agyban kényelmi eszkozOk napi szintl alkalmazédsa, hasznélatinak betanitésa,
tisztitasa, fert6tlenitése, karbantartdsa.

Gyodgyaszati segédeszkozok hasznalatanak ismerete, sziikség esetén segitségnyujtas
az ellatottak/ hozzatartozok részére.

Decubitus prevencié: Inkontinens beteg ellatdsa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése,
decubitus megel6zés, feliileti sebkezelés.

Az ellatottak segitése a tarsas kapcsolatok kialakitasaban.

Az 4j laké fogadasiban, a hdazirend ismertetése, mielobbi beillesztésének
elésegitésében.

Az Ellatott lakékornyezetének és kozos helységeinek tisztantartasaban, kornyezeti
veszélyek elkeriilésében.

A haziorvos irdsos rendelésén alapulé terdpia kovetésében (a tevékenység
elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).

Vitilis paraméterek, mérésében, ellenérzésében az ellatott allapotdnak megfelelden:
vérnyomasmérés, testhdmérséklet, pulzus, 1égzésszam.

Vércukorszint mérésében és ellendrzésében.

Subkutan injekcié beadasaban (LMWH, Inzulinok).

Gydgyszerelés végrehajtasaban heti adagolobol, napi elrendelésnek, megfelelden.

A szakorvos dltal rendelt kezelések, apolasi — gondozasi feladatainak elvégzése,
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Az ellatott hozzatartozoival valorendszeres kapcesolattartas kialakitdsdban, panasz
elégedetlenség észlelését azonnal jelzi az intézményvezetének.

Az ellatottak vallasanak gyakorlaséban.

Haldoklo épolasaban, fajdalménak, testi - lelki tineteinek, szenvedéseinek
enyhitésében.

A halott ellatasat a legnagyobb koriltekintéssel elvégezni.

Ertékleltar készitését elvégzi.

Ellatott korlatozasaban a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelen jar
el.

Veszélyes hulladék szelektiv gyGjtésében, kezelésében, tarolasdban aktivan részt vesz.
Jardbeteg szakorvosi vizsgalat esetén az ellatott felkészitését, szitkséges dokumentacio
meglétét ellendrzi, valamint a betegszallitd érkezése soran gondoskodik az ellatott
szamara a sziikséges gyogyszerek, élelem és viz bekészitésérol.

Akut torténésekkel jard feladatok felismerése (balesetek, traumdk vagy egyéb
torténések felismerése), megfeleld szakember értesitése. ElsOsegély nyujtasa, orvos
hivésa.

Figyelemmel kiséri az ellatottak napkdzbeni tevékenységét, tartozkodasi helyiiket.

Az atado fuzetben jelzi az ellatott egészségi allapotaban bekdvetkezett valtozasokat.
Az ellatott eltavozas esetén jelzi az dtadoban az eltdvozas helyét, iddtartamat.

Fert6z6 megbetegedések esetén elkiilonités, megfelelé szakember értesitése,
Rendkiviili eseményt azonnal jelzése az apolonak és az intézmény vezetdjének,
Naponta vezeti a jelenléti ivet, esetnaplot.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

6.8.4. Szocialis és mentalhigiénés munkatars

Feladatai:

e Részt vesz az Uj ellatott fogadasaban, elintézi a lakeim atjelentést.

o Teljes korl tajékoztatast nyljt az ellatds igénybevevonek/torvényes képviseldnek,
hozzéatartozonak a bekertilés feltételeir6l, bemutatja az intézményt.

e Jelen van az ingdnyilvantartas elkészitésekor, letét elhelyezése esetén az ellatottat a
pénztarhoz kiséri, tajékoztatja az eljarasrol.

e A szocidlis és az egészségligyl munkatars megvizsgalja a jogszabalyban
meghatarozottak  szerint a gondozasi  sziikségletet mértékét, melyet az
intézményvezetd aldirasaval hitelesit.

e Aktivan részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozéasanak munkacsoportjdban, az
ellatast igénybe vevd személlyel, illetve torvényes képviseldjével egyiittmikddve.

o A gondozasi tervben meghatarozott célokat folyamatosan figyelemmel kiséri, aktivan
részt vesz azok megvalositdsdban, érvényestilésében.

o FElkésziti az éves gondozdsi terv ra vonatkozo részét, team munkaban elvégzi. A
célokat, feladatokat, mddszereket és azok idObeliségét figyelemmel kiséri sziikség
esetén, mddositja és dokumentalja.

o Elbsegiti az ellatottak csaladi és tarsas kapcsolatainak fenntartasat.

e Segiti az intézményen beliili szabad hitélet gyakorlasat, biztositja annak feltételeit.

e Munkateriiletén szervezi, ¢és lebonyolitja, az ellatottak célzott foglalkoztatasat,
ujitasokra, kreativ tevékenységekre javaslatot tesz.

e Az ellatottak szdmadra egyéni, csoportos, k6z9sségi programok biztositdsa, szervezese

e Aktivan bekapcsolodik Gj és preventiv programok szervezésebe, azok végrehajtasaba.

e Programjait tervezi, litemezi.
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Az ellatottak barmilyen személyes tigyének (pl. hatosag eldtt valé megjelenés,
pénziigyek, levelezés, stb.) rendezéséhez segitséget nyujt, szilkség esetén az
cllatottakat elkiséri.
Elkésziti az elldtott halala esetére a megallapodast, atadja a pénztarosnak megdrzésre.
A korhdzba keriilt ellatott latogatasardl gondoskodik, tigyeit intézi sziikség szerint.
Lejart szemelyi igazolvinyok esetén gondoskodik az érvényesitésrdl, 0j szemdlyi
igazolvanyok készittetésérol, TB kartydk beszerzésérol.
A személyi téritési dij megallapitasarél szol6 hatarozatot, értesitést, az ellatottal
alairatja, atadja.
Krizis intervenciot és konfliktuskezelést alkalmaz az egyiittéléssel jaro fesziltségek
megoldasa érdekében.
Elhaldlozés esetén hozzatartozo nélkili ellatott esetében, vagy ha a hozzatartozok a
temetést nem vallaljak, elvégzi a temetéssel jard alabbi feladatokat:

o bejelenti a halalesetet az anyakonyvi hivatalban,

o a kell¢keket, sirhelyet megvasarolja, szilkség esetén beszerzi a sirnyitasi

engedélyt,
o megrendeli a bcsuztatast, szolgaltatja a sziikséges adatokat,
o kitolti és kifiiggeszti a gyaszjelentést, gondoskodik a hozzatartozok
értesitésérdl, és a temetésen képviseli az intézményt.

A halal idépontjat és a sir helyét bejegyzi a nyilvantartd konyvbe.
Atveszi a hagyatéki targyalasokra szo6lo idézéseket, nyilvantartja a targyalasok
1d6pontjat.
Részt vesz azokon a hagyatéki targyalasokon, ahol az intézménynek kovetelése van és
képviseli az intézményt.
Az intézménybdl eltavozo ellatott tigyeinek intézéséhez segitséget nyuijt.
Mas intézménybe athelyezett ellatottat elkiséri az 0j intézménybe, értékeit és az
mtézményi ruhdkat leltar szerint atadja.
Az eltidvozast bejegyzi a nyilvantartd kdnyvbe.
Helyettesiti — a legfontosabb feladatok elldtisara vonatkozoéan — a foglalkoztatas
szervezOt annak tavollétében.
Részt vesz a tovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, melyrél beszamol az
intézményvezetének.
Az ellatotti 1étszamot (fluktuaciot) folyamatosan figyelemmel kiséri és gondoskodik,
valamint javaslatot tesz a felvétel kezdeményezésére.
A vonatkozd jogszabalyok kovetése, pélydzatok figyelése a rendelkezéseknek
megfelel6 alkalmazasa.
Részt vesz esetmegbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken és szakmai rendezvényeken.

6.8.5. Foglalkoztatas — szervezé munkatars
Feladatai:

havi rendszerességgel foglalkoztatasi tervet készit (napi bontassal), napi
rendszerességgel szervez fix idépontban foglalkozast,

kiilon foglalkozasokat szervez a demenseknek a foglalkozasba bevonhaté lakédi kér
figyelembe vételével,

gondoskodik az otthon lakoi szdmara a szabadidé hasznos eltdltésére iranyuld
rendszeres napi program kinalat el6készitésérdl és megvalositasardl,

az ellatottakat felkésziti az intézmény, illetve masik szocidlis intézmény
rendezvényein valo részvételre.,

naponta egyeztet az intézményvezetd apoldéval és a munkatdrsakkal az aktualis
feladatokrol,
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o figyelemmel kiséri a gondozasi tervekben megfogalmazott célok megvaldsitdsa
¢rdekeében tett 1épéseket,

o az egyéni foglalkozasok szervezését, megvaldsuldsat,

e amunkahoz kapcsolddd dokumentacid naprakész vezetése,

o afoglalkoztatishoz sziikséges eszkdzok és anyagok iranti igényt havonta jelzi,

e megszervezi ¢s lebonyolitja az intézmény tinnepi és egyéb szabadidés rendezvényeit,

e megszervezi vagy részt vesz a kulturdlis és  szorakoztatd rendezvények
lebonyolitasaban,

e aktivan kozrem(kodik az éves munkaterv készitésében, segiti az elfogadott terv
kivitelezését,

o figyelemmel kiséri az idds lakok egészségi, mentdlis allapotat, valtozds esetén
felettesét tajekoztatja,

o kozremUkodik a lakok mentalhigiénés problémainak megoldasaban napi szinten,

e 1észt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,

o koteles ellatni minden olyan feladatot, amellyel az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd apold megbizza,

6.8.6. Gyogytornisz
Feladatai:

e munkdjat az orvosi elrendelés és utasitas alapjan, Gtemezés szerint végzi a szitkséges
szakirdnyl gyogytornat,

o munkdjat a szakmai szabalyok betartasaval, a beteg és a sajat testi épségének védelme
mellett végzi,

e munkatervet készit, napi, heti, havi programokat allit 5ssze,

o alakok testi és mentalis dllapotat figyelembe véve egyéni és csoportos foglalkozasokat
vezet,

o dokumentécidt vezet a gydgytornaban résztvevok éallapot valtozasarol,

e rendszeresen tdjékoztatja felettesét, és a haziorvost a beteg allapotardl, abban
bekdvetkezett valtozasokrdl, javaslatot tesz a tovabbi kezelésre vonatkozdan,

o cgyittmikddik a szakmai személyzettel,

o egészségligyl felvilagositd munkéat végez, kiilonds tekintettel a beteg mozgésat
illetéen,

e szakmail megbeszéléseken rendszeresen részt vesz,

e szakmai latogatast tesz, tapasztalatokat szerez tarsintézményekben,

6.9. Lelki vezeto

Az intézményben a lelki vezetoi feladatokat a Nyiregyhazi Egyhazmegye fépasztora
altal erre a feladatra disponalt gorogkatolikus aldozépap latja el. A lelki vezetd
feladata a szolgaltatas lelki-szellemi vezetése (munkavallalok és ellatottak irdnyaban
egyarant), vallasi miikodésének feliigyelete, iranyitasa lelki vezet6i feladatkori leiras
alapjan. A lelki vezet$ tevékenységét az intézményvezetével egyiittmitkodve végzi.

7. A vezetést segito szervek, forumok
Az intézményvezetést kiillonboz6 szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében,

hogy az intézmény mikddtetése a munkahelyi demokracia érvényesiilése mellett
torténhessen.
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A vezetéshez tamogatast adnak a lakok és a lakdk forumai.
A vezetést a kdvetkez6 szervek, forumok segitik:

- vezetoi értekezlet,

- sszdolgozdi munkaértekezlet,

- lakogytlés,

- érdekképviseleti forum,

7.1. Vezeton értekezlet

A vezetOseg az intézmény irdnyito-ellenérz szerve. Vezetdi értekezletet az intézményvezetd
vezeti, iléseit minden héten hétfén 9.00 6ratdl tartja, melyen részt vesznek:

- intézményvezeto,

- tAmogatott lakhatas szakmai vezeto,

- foglalkoztatas szakmai vezetd

- intézményvezetd apold,

- gazdasagi csoportvezeto,

- élelmezésvezeto,

- lelki vezet6

Feladata:

az intézmény szervezeti egységeinek a heti tevékenységeinek a megszervezése,
vezetése, iranyitasa, 6sszehangolasa és ellendrzése.

az intézmény mukodtetésére ¢és fejlesztésére, finanszirozd szervektdl kapott
pénzeszkozok ¢és egyéb anyagi tamogatasok rendeltetésszerli felhasznaldsanak
biztositasa, a hatékony, célszeri és takarékos gazdilkodds megszervezése és
cllendrzése,

az éves képzési és tovabbképzési terv megtargyaldsa, az etikai-fegyelmi helyzet
megvitatasa, valamint mindazon kérdések, felvetések megbeszélése, amelyek az
intézményvezetd, vagy a vezetdség tagjai a team elé terjesztenek,

egyuttmiikodés a fenntartoval, az intézmény dolgozoinak érdekképviseletét ellato
szervekkel.

7.2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi dolgozo.

A munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni, melyr6l az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény fenntartéjanak képviseldjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja dssze.

Evente egyszer a napirenden kotelezden szerepeltetni kell az intézmény miikodésével
kapcsolatos beszamolot, melyben ki kell térni a kovetkezdkre:

a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonaldnak értékelésére,
az etikdval kapcsolatos koériilményekre, allapot ismertetésre,

az intézmény szakmai programjanak értékelésére,

az intézmény éves munkatervének teljesitésére,

a dolgozok munkakoriilményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
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- javaslatokat tehetnek.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd a dolgozd kérdésére nem tud elfogadhat6 vélaszt adni, ugy a
kérdésre az értekezletet koveté 8 munkanapon beliil kiteles irasban vélaszt adni.
A munkaértekezletrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az
irattdrba kell helyezni.
A jegyz0konyv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

7.3. A lakégyiilés

A lakégyiilés olyan férum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni.
A lakdgyilést az intézményvezetonek kell sszehivnia.
A lakogyltilés célja, hogy
az intézményvezetd ismertesse az intézmény mikddésével kapcesolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és
kotelezettséget keletkeztetnek,
- az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény tevékenységérol, életérdl, a megtortént
eseményekrol, a tervezett programokrél,
- az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény miikddésérol, az
intézményi élettel 6sszefiiggd kérdésekrol,
- az ellatottak javaslatokat tegyenck az intézményi élet egyes teriileteire.
A lakogytlésen részt kell venni lehetéség szerint minden intézményi dolgozonak is.

1

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a lakdk altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhato valaszt adni, Ggy a
kérdésre a lakdgytlést kovetd 8 munkanapon beliil koteles irasban valaszt adni.

A lakdgy(ilésrol jegyzokonyvet, vagy emlékeztet6t kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

7.4. Erdekképviseleti forum

A férum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményezhet a
hataskorrel rendelkezé szerveknél.

Az érdekképviseleti forum részletes mikodését kiilon szabalyzat, valamint a hézirend
tartalmazza.

8. Az intézmény iranyitasi és mikddési rendjével kapcesolatos kérdések,
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Szent Heléna Gorogkatolikus Integralt Szolgaltaté Kozpont intézményvezetdje gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.
A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozd szabalyok:

- Szent Heléna Gorogkatolikus Integralt Szolgéltaté Kozpont intézményvezetdje
gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd jogokat:
munkaviszony létesitése, jogviszony moédositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa,

- Dént: a tanulmanyi szerz6déskotésrol, talmunka elrendelésérol, jutalmazasrol, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrdl (cafeteria), fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezéseérdl,
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- az intézményvezetd késziti el a dolgozok munkakéri leirdsait.
9. A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozok szamara — az intézményi miikodés harmonikus és 4tlathaté rendszere érekében —
utasitast az itt meghatdrozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,
-az mtézményvezetd a nem koézvetlentil aldrendelt dolgozonak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitasrél a dolgozo kozvetlen felettesét is értesiteni
kell.

10. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezet koteles a munkakori leirdsok rendszerét gy alakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évd dolgozd esetében az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

Munkakor Helyettesités

Intézményvezetd A tdmogatott lakhatas szakmai vezetdje illetve
mntézményvezetd apold, mint altalanos
helyettes, a munkaltatoi jogok kivételével
minden egyéb jogkorben, masodsorban a
gazdasdgi csoportvezetd

Intézményvezetd apolo Intézményvezetd altal kijelolt apolo

Apol6 Egymast helyettesitik

Gondozo Egymast helyettesitik

Szocialis és mentalhigiénés munkatars Egymast helyettesitik

Foglalkoztatas szervezo Szocialis és mentalhigiénés munkatars
helyettesiti

Gyogytornész Koérhaz jarobeteg ellato részleg/
intézményvezetd apold altal kijelolt személy

Irodavezetd Gazdasagi csoportvezetd/ intézményvezetd
altal kijelolt személy

Gazdasagi csoportvezeto Fenntart6 altal kijelolt személy

Letéti pénztaros Gazdasagi csoportvezets ltal kijelolt személy

Bérszamfejtd Fenntarto altal kijelolt bérszamfejtd/ ligyviteli
munkatars

Ugyviteli munkatars Bérszamfejtod

Tamogatott lakhatds szakmai vezeté Intézményvezet6 altal kijelolt személy

Esetfelelos Egymast helyettesitik

Segitd Egymast helyettesitik

Tamogat6 szolgalat segitd Egymast helyettesitik
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Tamogato szolgalat gondozd Intézményvezetd altal kijelolt személy

Foglalkoztatas szakmai vezeto Intézményvezetd altal kijelolt személy

Foglalkoztatas koordinator Foglalkoztatas szakmai vezetd

Segitd Egymast helyettesitik

Karbantarto Egymast helyettesitik

Elelmezésvezet Intézményvezetd, gazdasagi csoportvezetd
altal kijeldlt dolgozo

Szakacs Egymast helyettesitik

Konyhai kisegito Egymast helyettesitik

11. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakéri leirasuknak, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkéjukat:

- azintézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

- elvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiillonds tekintettel a lakok

személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell végezzék.

Az Szt. 106. §-ban meghatarozott tajékoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve
munkakori leirdsban foglaltak szerint kell eleget tenni.
Egészségi  allapotar6l maga az ellatott, valamint hozzatartozdja/gondnoka jogosult
tajékoztatast kérni. Az intézményvezeté apold adhat felvilagositas, egyéb kérdésekben az
érdekl6d6t  az  intézmény vezet6jéhez  kell irdnyitani. A cselekvoképes ellatott
hozzatartozoinak tajékoztatasra vonatkozoé nyilatkozatat tiszteletben kell tartani. Az ellatott
haldla bekovetkezésének hirét csak eldirt médon, telefonon, az arra jogositott személy
kozolheti.
Az elhunyt ellatott hozzatartozoival valé talalkozés soran a személyzet minden tagja koteles a
helyzetnek megfeleld komolysaggal és tapintattal viselkedni.

11.1. Etikai kérdések

Az intézmény dolgozdja tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsai személyhez fliz6d6
jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

A személyzet tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsigat és szeméremérzetét
koteles tiszteletben tartani. A gondozott személyes szabadsiga — ellatdsa sordn - fizikai,
kémiai, biologiai és pszichikai vagy eljarasokkal csak az egészségligyrdl szolo 1997. évi
CLIV. tv. 10. § (3) - (5) bekezdésében meghatarozottak szerinti mértékben és modon
korlatozhato. _

Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaidén kiviili viselkedésével sem az ellatottak
emberi méltosagat, sem az intézmény jo hirét nem sértheti.

Az intézmény dolgozdja az intézmény ellatottja/i/val szexualis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhet, és nem tarthat fenn.

Az intézmény dolgozdja az altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért
felelosséggel tartozik.

Az intézmény dolgozdja, valamint a kozods haztartisban €16 kozeli hozzatartozdja az
intézmény ellatottjaval tartasi életjaradéki és 6rokosodési szerzodést a gondozés 1détartama
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alatt, illetve annak megszinésétsl szamitott 1 évig nem kéthet.
Az intézmény dolgozdja munkajaért az ellatottol pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem
kovetelhet, nem fogadhat el.

11.2. Kiegészité pont
"- Az Egyhdzmegye intézményeiben dolgozd munkatarsak jellemét, csaladi életét, a csalad
M

szentsége, a tiszta erkolcs ¢és a segitd szandék jellemezze.
- A Nyiregyhédzi Egyhazmegye intézményeiben dolgozo szakmai és technikai munkatarsak

munkdjuk sordn — egymas fel¢, az intézmény dltal biztositott ellatisokat, szolgaltatasokat
igénybe vevék felé, és a hozzatartozok fel¢ is - a gordgkatolikus egyhdz értékrendjét
kdzvetitsék.

Ebbdl fakadoan:

- kiemelten kezeljék az élet védelmét,

- az elesettek, raszoruldk segitését,

- afelebarati szeretetet,

- acsalad védelmét,

A szakmai ¢s technikai munkatarsak az intézmények lelki vezetSivel egyiittmiikddve segitsék
a gyermekeket és az ellatast igénybe veviket abban, hogy lelki életiik fejlddését megélhessék,
egyéni és csoportos lehetOségeken vald részvétel altal.
- Mikodjenek egylitt a lelki vezetokkel sajat lelki életiik fejlédése érdekében, vegyenek részt
a  Nyiregyhazi Egyhdzmegye altal szervezett egyhazi rendezvényeken.
- A munkatirsak az intézményi programok szervezése soran vegyék figyelembe a
Nyiregyhazi Egyhdzmegye éltal szervezett programokat, a gordgkatolikus egyhaz iinnepeit,
valamint segitsék a gyermekeket és az ellatottakat abban, hogy ezeken az egyhézi
eseményeken részt vehessenek.
- A Nyiregyhdzi Egyhazmegye altal készitett Etikai kodex, a szocialis szolgiltatisban
dolgozok szaméra barmikor elérhets, a munkaszerzédés alairasakor az alkalmazasba keriild
dolgozé alafrasaval igazolja, hogy az abban foglaltakat megismerte és a munkaja soran
betartja."

11.3. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény dolgozdjat az ellatottak és hozzatartozdi egészségi allapotéval-, csaladi-,
vagyoni €s egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomdsara hozott adat, tény vonatkozéasaban
id8beli korlatozds nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli, fiiggetleniil attdl, hogy az
informaciokat milyen moédon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekvoképes
ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgéltatasi ktelezettséget ir eld.

11.4. A dolgozék munkaideje, pihendideje, elomeneteli-és illetményrendszere

A munkatdrsak munkaidejére, pihendidejére, elémeneteli és illetményrendszerére
vonatkozoan az Szt. 94/L. § (4) pontja a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l61992. évi
XXXI. térveény (a tovabbiakban: Kjt) 55-80. §-ainak alkalmazasat irja el6. E
rendelkezésektol akkor lehet eltérni, ha azzal a munkavallalé kizar6lag eldnyt szerez.

11.5. Munkarend
Az intézményben vannak altaldnos, és megszakitds nélkiili munkarend szerint dolgozok. A
napi pihendidé — a munkavallalokkal kotott kiillon megéallapodas alapjan — a munkaidd része.

Altalinos munkarendben dolgoznak: intézményvezetd, tamogatott lakhatas szakmai vezetd,
foglalkoztatds  szakmai vezetd, foglalkoztatas koordinator, segitd (foglalkoztatés)
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intézményvezetd apold, irodavezetd, gazdasagi csoportvezetd, bérszamfejtd, letéti konyveld,
Ugyviteli munkatars, élelmezésvezetd, szocidlis munkatars, karbantarto, tamogatd szolgalat
segitdi, gondozdja.

Altaldnos munkarend szerint dolgozok munkarendje a kovetkezé:
- munkaidd hétfotol-csitortokig: 7.30-t61 16.00-1g
- pénteken: 7.30-t61 13.30.-ig

Megszakitas nélkiili munkarendben dolgoznak: segitdk, esetfelelésok, apolok, gondozok,
szakacsok, konyhai kisegitok, takaritok, mosond.

A megszakitas nélkili munkarendben dolgozdk munkarendje a kovetkezd:

- segiték: valtott miszakban: 12.00 —20.00, 8.00 —20.00, 20.00 — 8.00,

- esetfeleldsok: hétkdznap: 8.00 —20.00,

- 4poldk: valtott miiszakban 6.00 — 18.00, 18.00 — 6.00,

- gondozdk: valtott miszakban 6.00 — 18.00, 18.00 — 6.00,

- szocialis munkatars: 8.00 — 16.00,

- foglalkoztatas — szervezd: 8.00 — 16.00

- gyoOgytornasz: 8.00 — 16.00

- szakacsok, konyhai kisegitOk: miszakatfedéssel 6.00 — 14.00; 7.00 15.00; 12.00 - 20.00

- takarito: 6:00-18:00,

- mosénd: 8.00 —16.00, 12.00 —20.00

Megszakitas nélkiili munkarendben dolgozok esetén a munkaidékeret mértéke harom honap, a
munkaidékeret tirgyév januéar 1-t61 -marcius 31- ig; aprilis 01- t6] - junius 30-ig; julius 01-t6l
— szeptember 30-ig; oktober 01- t6l december 31-ig tart.

Megszakitas nélkiili munkarendben dolgozdk esetén a munkaidé a hét minden napjara —
vasarnapot és munkasziineti napot is beleértve — vagy az egyes munkanapokra egyenl6tleniil
is beoszthatd. A munkaidd beosztast legaldbb 7 nappal kordbban, legalabb egy hénapra
frasban kell k6zoIni.

A munkaid6kereten feliil, illetve a munkaidé-beoszts szerinti napi munkaidét meghaladéan
elrendelt rendkiviili munkaiddben végzett munkdért (tilmunka) szabadidd jar. A szabadiddt —
illetve a heti pihendnapra elrendelt rendkivili munkavégzésért jaré heti pihendidot —
legkésébb az elrendelt rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést kovetd honapban,
munkaid6kereten feliil végzett munka esetén lehetéleg a munkaiddkeret végéig, legkésdbb a
kovetkezd munkaidokeret végéig kell kiadni.

12. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezeté képviseli.

Az intézmény 6ndll6 jogi személyiséggel rendelkezik. Az intézmény szamara kotelezettséget
jelenté  szerzOdéseket, megallapodasokat, fizetési  kotelezettséget — eredményezd
dokumentumokat a fenntart6 jovahagyasaval vallalhat.

Az intézmény nevében torténo alairas:

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként
a hataskorébe tartozé tigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi joggal.
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Az intézmény bélyegzije:

Az intézmény az alairashoz bélyegzét is hasznal. Az intézmény bélyegzdjének felirata:

Szent Heléna Gordgkatolikus Integralt Szolgaltaté Kozpont, 4234 Szakoly, Hunyadi u 2

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokdban 1év6 bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idSpontjat, a
belyegzd lenyomatat, a bélyegzo kiadasanak idépontjat, a bélyegzot dtvevd személy nevét és
alairdsat, a bélyegzo visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzédvel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett
stb.)

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint is dtvette. A dolgozok
maguk ko6zott nem adhatjak tovabb a bélyegz6t.

A bélyegzé nyilvantartast az intézményvezet$ éltal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakdri leirasaban is ki kell jeldlni a feladatra.

Intézménylnk rendelkezik az aldbbi hatdlyos jogszabdlyok altal kotelezéen el birt
szabalyzatokkal:

iratkezelési szabalyzat

szamviteli politika

pénzkezelési szabalyzat

adatvédelmi szabalyzat

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
gazdalkodasi szabalyzat

munkavédelmi szabalyzat

tlizvédelmi szabalyzat

gépjarmi hasznalati szabalyzat

beszerzési szabalyzat

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
felesleges vagyontargyak hasznositisanak selejtezésének szabalyzata
szamlarend

© 0 o0 o0 o0 O 0 o0 0 0 0 0o 0

Iratkezelés:

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat. Az iratkezelés szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Adatvédelem, adatkezelés:

Az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartésa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezet$ éltal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat,
illetve szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményvezetdnek szabalyoznia kell:

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcesolatos
feladatokat is.
Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben tOrténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyokban meghatarozott szabalyoknak.
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13. Kapcesolat mas intézményekkel, szervekkel

Az intézmény kapcsolatai:

Szakoly, 2025. 09. 10.

helyi altalanos 1skolaval,

helyi napkdzi otthonos 6vodaval

helyi Idosek Klubjaval

haziorvosi szolgélattal

a hasonlé feladatokat ellato szocidlis intézmények

korhazi szakellatasokkal - A haziorvosi szolgilattal kozodsen idépont egyeztetést
kévetden betegszallitod igénybevételével biztositott a szakrendelésekhez vald eljutas.
helyi egyhazakkal, egyhazi tinnepek meginneplése intézményen beliil is.

a Nyiregyhazi Egyhazmegye szocialis irodajanak vezet6jével, gazdasagi vezetdjével
¢s munkatérsaival

a Nyiregyhazi Egyhdzmegye fenntartasdban miikod6 mas szocialis és gyermekvédelmi
intézményekkel

az ellatottak érdek- és jogvédelmét ellato szervezetekkel.

Szakoly és Balkény telepiilések Onkorményzataval

Agazati Minisztériummal és kapesolodé intézeteivel

Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Kormanyhivatal — Szocidlis  ¢és  Igazsagligyi
Fdosztallyal

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel

14. Zaro rendelkezések

A Szent Heléna Gorogkatolius Integréalt Szolgaltatd Kozpont a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata 2025. november 01. napjin 1ép hatdlyba. A Szabalyzat nyilvanossagra
hozatala, valamint a szabalyzat és mellékletei naprakészségér6l az intézményvezetd
gondoskodik.

é Kirimi Annamé .a
intézményvezeté
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Mellékletek:

Tamogatott lakhatas:

MUNKAKOR

LETSZAM/FO

intézmeényverzetd

]

gazdasagi csoportvezetd

irodavezetd

bérszamfejtd, munkaiigyes

Ugyviteli munkatars

letéti konyveld

foglalkoztatasi koordinator

vezet6je

tdmogatott  lakhatds  szakmai

| e f O PO o = —

esetfelelds

segitd

AN o

¢lelmezésvezetd

foszakacs, diétas szakacs

szakacs

karbantartdk

takarfto

(RO NY Ho o} REVR R

mosond

Osszesen:

86 16

Tamogato szolgiltatas:

személyl segito

gondozd

Osszesen:

316

Fejleszto foglalkoztatas:

foglalkoztatas szakmai vezetd

segitd

Osszesen:

416

Idosek Otthona

Intézményvezetd apolod

—

Apold, gondozd

o
N

munkatérs

Szocidlis  és mentathigiénés

o

Foglalkoztatas - szervezd

Gydgytornasz

Szakécs

Konyhai kisegitd

Karbantartd

Takaritond

Mosond

Osszesen

46 1
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QOsszesites:

Téamogatolt lakhatas 36
Tamogatd szolgaltatas 3
lejlesz1d foglalkoztatds 4
Iddsek otthona 46
Osszesen 139 1
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H-4400 Nyiregyhdza, Bethlen G. u. 5; Tel.: 06 (30) 740 4444

E-mail: info@nyirgorkat.hu

30501/4372/4372/2024

ALAPITO OKIRAT

(12. szamii modositdsa egységes szerkezetben

1. Fenntartd neve:

2. Fenntart6 cime:

3. Intézmény neve:
4. Alapit6 neve:

5. Jogszabédlyban meghataro-
zott kozfeladata:

6. Székhelye:

Székhelyen miik6do szol-
géltatasok:

7. Tamogatott lakhatds m{iko-
dési cimek:

hatdlyos 2024. oktober 29-161)

Nyiregyhédzi Egyhdzmegye

4400 Nyiregyhéza, Bethlen G. u. 5.

Szent Heléna Gorogkatolikus Integralt Szolgaltatéo Kozpont
Szent Lukacs Gorogkatolikus Szeretetszolgalat

Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
Tamogatd szolgéltatas

Fejleszt6 foglalkoztatas

M.n.s. egy€b oktatés

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Ettermi, mozgd vendéglatas

4234 Szakoly, Hunyadi Janos u. 2.

Tamogat6 szolgélat
Tamogatott lakhatés
Fejlesztd foglalkoztatas
Idések Otthona

4233 Balkény, Szakolyi 1t 34.
Fonix haz

4233 Balkény, Szakolyi ut 54.
Napsugar Haz

4234 Szakoly, Esze T. u. 36.
Var-lak

4234 Szakoly, Mihélydi u. 22.
Alom Haz

4234 Szakoly, Hunyadi Janos u. 4.
Bokréta Otthon

4234 Szakoly, Mihalydi u. 51.
Reménysugar Haz

4234 Szakoly, Mihalydi u. 16.
Szivarvany Haz

4234 Szakoly, Mihalydi u. 46.
Rézsa Haz

4234 Szakoly, Méricz Zs. u. 22.
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8. Fejlesztd foglalkoztatas
foglalkoztatési helyei:

9. Miikodési teriilete:
10. Alapitas éve:

11. Torvényességet és hatdsagi
felugyeletet gyakorld szerve:

12. Az intézmény alaptevé-
kenysége:

Edes Otthon

4234 Szakoly, Szabadsag u. 2/a.
Békesség Haza

4234 Szakoly, Létai u. 82.
Pillang6 Haz

4234 Szakoly, Létai u. 70.
[fi-Haz

4234 Szakoly, Domb u. 17.
Baratsag Héaza

4234 Szakoly, Arpad u. 5/a.
Buzavirag Otthon

4234 Szakoly, Esze T. u. 1/a.
Esthajnalcsillag Haz

4234 Szakoly, Esze T. u. 1/c.
Kikelet Otthon

4233 Balkany, Szakolyi u. 34.
4233 Balkany, Szakolyi u. 54.
4234 Szakoly, Hunyadi Janos u. 2.
4234 Szakoly, Hunyadi Janos u. 4.
4234 Szakoly, Mihélydi u. 16.
4234 Szakoly, Mihélydi u. 22.
4234 Szakoly, Mihélydi u. 50.
4234 Szakoly, Mihéalydi u. 51.
4234 Szakoly, Mihélydi u. 52.
4234 Szakoly, Méricz Zs. u. 22.
4234 Szakoly, Szabadsag u. 2/a.
4234 Szakoly, Létai u. 70.

4234 Szakoly, Létai u. §2.

4234 Szakoly, Arpad u. 5/a.
4234 Szakoly, Esze T. u. 1.
4234 Szakoly, Esze T. u. 1/a.
4234 Szakoly, Esze T. u. 1/c.
4234 Szakoly, Esze T. u. 36.
4234 Szakoly, Fenyves u.

4234 Szakoly, Benedek u. 22.
4234 Szakoly, Domb u. 17.
4234 Szakoly, Kossuth koz 4.

A szolgaltatéi nyilvantartas adatai szerint
2011.

Nyiregyhazi Egyhdazmegye Szocidlis Iroda
Szabolcs —Szatmar- Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Gyam-
tigyi €s Igazsagiigyi F6osztaly Szocidlis €s Gyamiigyi Osztaly

Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatdsa bentlakas nélkiil
Tamogato szolgéltatas

Fejleszt6 foglalkoztatas






