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1.A koltségvetési szerv alapitasardl szol6 jogszabaly

Jogszabalyi hattér:

A Kkoltségvetési szerv az allamhdztartds sajatos jogi személyiségtipusa. A koltségvetési
szerv jogszabdlyban vagy alapité okiratban meghatarozott kézfeladat ellatasara létrejott jogi
személy. A koltségvetési szerv jogi személyiségebdl adoddan barmilyen olyan jogot
megszerezhet és kotelezettséget vallalhat, amely megszerzését vagy vallalasat torvény
kifejezetten nem tiltja.

A koltségvetési szerv alapitasa jogszabaly vagy alapito okirat utjan torténik.

Részletes meghatarozasok, el6irdsok: a 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol, és az
allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormény rendelettel

egységes szerkezetben, talalhatok meg.

Azonosito szamok:

Az Intézmény ToOrzsszama: 395456
Bankszadmlaszam: 11742094-15395450
Addszam: 15395450-1-13
Allamhaztartési besorolas: 873000

Statisztikai szdmjel: 15395450-8730-322-13

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis elldtdsokrol szoldé 1993, évi Il torvény, valamint a
Személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mukodési

feltételeirsl szold 1/2000. SzCsM rendelet alapjan:

a)  Szocidlis alapszolgaltatasok biztositisa

Idoskortak nappali ellitasa:
Elsésorban a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk
vagy id6s koruk miatt szociélis ¢s mentalis timogatésra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben

képes személyek, részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra,



valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabbd igény szerint megszervezi
az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa:

harmadik életéviiket betsltott, dnkiszolgalasra részben képes vagy Onellatisra nem képes, de
feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetoséget a
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai sziikségleteik
kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az elldtottak - ide nem értve az idos
személyeket - napkozbeni étkeztetését.

Hizi segitségnyijtas; a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokomyezetében, az 6nalld
életvitel fenntartisa érdekében szikséges ellatas biztositasa, szocidlis segités vagy személyi

gondozas formajaban.

b) Szocidlis szakellatas biztositdsa

1dések Otthona valamint Idéskoriak gondozohaza

Gondoskodik, az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
napi legaldbb haromszori étkeztetésérél, sziikség szerint ruhézattal, illetve textiliaval valo
ellatisarol, mentalis gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott egészségiligyi

ellatasarol, valamint lakhatasarol.

Fenntarto szerv

Véc Véros Onkorményzat

2600 Vac, Marcius 15 tér 11.

Felligyeleti/iranyitd szerv
Viac Véros Onkormanyzat

2600 Vac, Marcius 15 tér 11.

A feliigyeleti iranyitas feladatai:

- az alapité éltal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése,

- az Intézmény mukodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,



- az Intézmény szakmai mikédésének ecllenérzése az Onkormanyzat Jegyzdje

megbizasaval Igazgatdsi €s Szocialis Osztaly.

A feliigyeleti iranyitas nem sértheti az Intézmény szakmai 6nalldsagat, szakmai hataskorét.
Az Intézmény mitkodési teriilete:

Viac Varos, Pest-, és Nograd varmegye

2. Alapité okirat

Az Intézmény megnevezése: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
Az intézmény roviditett neve: Dr. Kenéz Zoltan ESZI
Székhely: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény

Burgundia utcai Idések Otthona
2600 Vac, Burgundia u.9-11.
Telephelyek:

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Radi uti Idések Otthona

2600 Vac, Radi ut 48/a.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany Janos utcai Idések Otthona és Klubja
2600 Vac, Arany J.u.1-3.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti Iddsek Klubja

2600 Vac, Budapesti fout 61.

Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthona

2600 Vac, Taban utca 28.

Fejleszté Napkozi Otthon

2600 Vac, Kdlcsey Ferenc utca 4.

Alapito: Vic Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete
Alapitas idépontja: 1980.01.01.

Alapité Okirat szama : 19/82-3/2025.

Alapito okirat kelte: 20250317



3. Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény integralt intézmény, a szervezetek kozotti
egyiittmikodés alapfeltétel. Az intézmény szocidlis alap- és szakelldtdast nyujt, az ellatasi
formék 6 célcsoportja az id6sek, valamint a fogyatékossaguk és egyéb betegségiik, szociélis
helyzetiik miatt raszoruld egyének.

Az intézmény székhelyén Vac, Burgundia utca 9-11. az Idések Otthondban &poldst — gondozast
nyujté bentlakasos ellatas mikodik. Ezen feliil két telephelyen, Vac Radi Gt 48/A és az Arany
J. utca 1-3 sz. alatt nyjtunk dpolast — gondozast nyujté bentlakasos ellatast. Az id6sek otthona
ellatasi terlilete Vac varos.

[déskortiak nappali ellatasat, - Id6sek Klubja- az intézmény Budapesti fout 61.sz alatti
szervezeti egysége, valamint az Arany Janos utcai Idések Otthona és Klubja biztositja, az
ellatast allandé vaci lakcimmel rendelkez8k vehetik igénybe.

A Tabén utcai Fogyatékosok Napkézi Otthondban és a Fejlesztd Napkozi Otthonban sériilt,
fogyatékkal €16 3 év feletti személyeket latunk el. Utobbi a tankoteles koru fogyatékos, mig az
elébbi az ezen tuli ellatdsra szorulokrol gondoskodik. Pest-, és Nograd megye az ellatasi
teriiletlink.

A hazi segitségnyjtast Vac véaros kozigazgatasi tertiletén él6k vehetik igénybe.



APOLAST- GONDOZAST NYUJTO RESZLEG
Burgundia u. 9-11.
Réadi at 48/a.
Arany J.u.1-3.

Osszesen:

ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO RESZLEG
Radi ut 48/a.

Osszesen:

NAPPALI ELLATAST NYUJTO
RESZLEG

Budapesti fout 61.

Arany Janos utca 1-3

Osszesen

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Budapesti fout 61.

Osszesen:

FOGYATEKKAL ELOK NAPPALI ELLATASA

Taban utca 28.

Osszesen:

FEROHELY
56
32
20
108

FEROHELY
10

10

FEROHELY

40 6
20 16
60 o

ELLATOTTI
LETSZAM
54 £
54 16

ELLATOTTI
LETSZAM

30 16

30 16



FEJLESZTO NAPKOZI OTTNON ELLATOTTI

LETSZAM
Koélesey Ferenc utca 4. 16 16
Osszesen: 16 fo
Kormanyzati
Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
Idéskoraak tartos bentlakasos ellatasa 102023
Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa 102024
Idoskortak atmeneti ellatasa 102025
Idések nappali ellatasa 102031
Hazi Segitségnyjtas 107052
Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok 013210
Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa 101221
Téamogat6 szolgdltatas fogyatékos személyek részére 101222
Fogyatékossdggal élék tarsadalmi integracidjat és L
életmindségét segité programok, tdmogatasok
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali —l
intézményben

4. Gazdalkodo szervezetek, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorolnak

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény, mint koltségvetési szerv nem alapitoija és

nem tulajdonosa gazdalkodoé szervezeteknek.
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5. Szervezeti felépités és a miikédés rend, a szervezeti egységek
megnevezése, feladatai, a kdltségvetési szerv szervezeti abrija

Idések gondozasat- apolasat nyajto részlegek

Szocidlis alapszolgdltatis
Nappali ellatdis

Iddskoriak nappali elldtdsa
Idések Klubja(i)
Telephely:
Budapesti fout Iddsek Klubja
Budapesti Fout 61.

Arany Janos utcai Iddsek Otthona és Klubja
Arany J. utca 1-3.

Szocidalis alapszolgdltatis
Hizi segitség nyujtds

Szocidlis segités

Személyi gondozas
Telephely:

Budapest fouti Idosek Klubja
Budapesti Féut 61.

Szocialis szakelldtds
Apoldst, gondozdst nyijté intézményi elldtds

Id6sek Otthona(i)

Telephelyek:

Burgundia uicai Iddsek Otthona Viac,
Burgundia utca 9-11.

Radi uti Idések Otthona Vac, Radi ut 48/a

Arany Jdnos utcai Iddsek Otthona és Klubja
Vac, Arany J. utca 1-3.

) Szocialis szakellatds
Atmeneti elhelyezést nyijto intézményi
ellatds

[déskortiak gondozdhiza
Radi uti Iddsek Otthona
Vac, Radi ut 48/a

Fogyatékkal éloket ellato részlegek

Szocidlis alapszolgdltatisok
Nappali elldtds

Fogyatékos személyek nappali elldatdsa

Telephelyek:

Tabadn uicai Fogyatékkal él6k Napkizi
Otthona

Vac, Taban utca 28.

Fejleszté Napkozi Otthon
Vac, Kélesey utca 4.

Szocidlis szakelldtdas

Gazdasagi részleg



Gazdasagi csoport Gondnoksag Elelmezési csoport
Székhely: Vac, Burgundia Székhely: Véc, Burgundia  Székhely: Véc, Burgundia
utca 9-11. utca 9-11. utca 9-11.

Az intézmény szakemberei kozotti szoros egyiittmikddés biztositja a szolgaltatdsok zavartalan,
magas szinvonalon térténd biztositasat. Az egyiittmikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésénél, amely masik szervezeti egység miikodeési teriiletét érinti az
intézkedést megeldzben egyeztetési kitelezettségiik van.

Hatékony szakmai egyiittmiikodéssel a szolgaltatdst igénylék problémajanak definidlasa,
igényeinek felmérése utan a szamara legmegfelelobb ellétdsi forma keril biztositasra.

A szervezeti, szakmai egységek vezetdi tavollétik esetében a munkakéri lefrdsuk alapjan
helyettesitésiikr6l gondoskodnak.

Az Intézmény szervezeti egységei és dolgozdi egyméssal ala- és folérendeltségi, ill.
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az alé- és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapesolat a kdlesdnds
egylittmikodés kitelezettségét jelenti.

A dolgozék munkakapesolatait az altaluk betdltstt munkakor hatarozza meg €s a munkakéri
leiras tartalmazza.

A koézds, az egymassal dsszefiiggd feladatok végrehajtdsa sordn a szervezeti egységek, ill. a
dolgozék kezdeményezd, kolcsonds egyiittmikodési kotelezettsége killon eldiras nélkiil

fennall.
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Intézményvezetd

Vezetd dpold - Gazdasagi vezetd
Gondnoksagi csoport:
-vezetd gondnok (1 f6}
- karbantartck (6 f6)
Orvos - mosodai kisegité (3 f6)

Elelmezési csoport:

- élelmezésvezett
(216
- szakdcs (2 f6)
-konyhalany (3 f8) Gazdasagi csoport:
- dietetikus (0,5 f6

- kdnyveld (15)
- munkatligyiel6adé (1 f5)

-pénziigyi lgyintézd (1 f6)
- pénziigyi ligyintézd/pénztdros (1 f6)
- adminisztrator-ellatdsi Gigyintézd (1 fé
- adminisztrator-ellatottak pénzkezelése (1 &)
- titkdrn (1 f6) =

Burgundia utcai Idések

Otthona: “, . B Tabdn utcai Fogyatékosok
: = & B Napkdzi Otthona:
-résziegvezetd (1 f6 5
e . e Radi ati Iddsek Otthona: i 5 o e
- dpold, gondoz6 (20 f6) Arany Jénos utcai Iddsek Budapesti féuti _um__mmmnw_w_%ﬁxou Nappaliellatds: |
- gyogyszerelosztasért felelds i Otthona és Klubja: Id6sek Klubja: E -részlegvezetd (1 f8)

munkatars (1 f5) tasrleguezetts [1 ) - terdpids munkatars {2 &)

- terapias munkatars (2 f6 el . « - Idések otthona: _‘Nappalielistis: : e, - gondoz6 (2 f6)
- szocidlis kisegits-takarito (4 f6) oo, guRdmO LG 5pol6, gondez6 (6 5] =hlaapm el -részleguezetd (1 6 - Kisegits(1 f6)
—s70cilis Kisenitd. talalds terdpids munkatars (0,8 &) P , . gondozo (3 f6) - terapids munkatars {1
Pegita ] szocialis kisegitd- Teiapias MIMESLAG (LIOE | takarito/talalo (1 f6) f6)
takarito {3 f6 P T szocialis kisegité-takarito (2 f6 L
takarito/talalo {5 f8) e Rl L e -gondozd (2 f6)
szocidlis kisegft6-talalé (2 &) Wiz

- kisegit6(1 f8)

- Id6skoriak Gondozd Haza: o segitségnyujtas:
apold, gondozé (2 f6) = Nappali eildtds gondozo (5 f6)

terapids munkatars (0,2 f6) lddsek Kiubja:
gondozo (3 f6)
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6. Képviseleti jogosultsag

A Dr. Kenéz Zoltdn Egyesitett Szocidlis intézmény képviseletében a mindenkori
intézményvezetd tavollétében az intézmény gazdasigi vezetoje jarhat el.

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis intézmény nevében a mindenkori intézményvezeto ¢s
a gazdasagi vezetd vallalhat kotelezettséget.

A szervezeti egységek vezet6i az éltala vezetett részlegek  nevében kotelezettséget nem
vallalhatnak, csak teljesités igazoldsra jogosultak.

Feliigyeleti szervnél,

szakmai kérdésekben az intézmény vezetéje. ill. az altala megbizott személy. gazdasagi
jellegli kérdésekben az intézményre vonatkozd pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykényvben meghatérozott képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.

Média elétt (sajto, radié, TV) ,

az intézmény vezetdje ill. az altala megbizott személy.

Cégszerti alairdsra: az intézmény vezetSje, a gazdasagi vezetd €s a konyveld jogosult, a

kozjegyz6nél hitelesitett alairasi cimpéldany alapjan.

7. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz
tartozo feladat- és hataskorok, a hatiaskorok gyakorlasinak modja, a
helyettesités rendje

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany Janos utcai Idosek
Otthona és Klubja (telephely)

Idés Otthon feladata

Intézményiinkben teljes korii apolas-gondozast, 24 éras ndvéri feliigyeletet, tovabba hetente 2
alkalommal haziorvosi, sz.sz. pszichiater szakorvosi ellatast biztositunk idéseink részére.
Gondoskodunk ellatottjaink napi gyogyszerellatasrol, sziirdvizsgalatokon valo részvételérdl,
valamint a szakorvosi vizsgalatokra, kontrollvizsgalatokra valé eljutasukrol. Kiilon téritcs

ellenében, fodrasz és pedikiirds szolgaltatast is szerveziink.

14



Az Otthon terdpids munkatarsa gondoskodik a szabadid6 hasznos eltoltésének lehetéségeinek

megteremtésérdl. Foglalkozasokkal, segitd beszélgetésekkel konnyitjiik meg a beilleszkedést,

¢s az itt €l6k mindennapjait. Lakdink eseti igyeinek intézéséhez is segitséget nydjtunk.

Feladatkorsk

Munkakér

Feladat

Helyettesités

Részlegvezetd (1 16)

Részleg szakmai irdnyitasa

Részlegvezetd helyettesi
feladatokat a
gyogyszerosztasért felelos
apolo latja el

Apolo, gondozo (5 £6)

Gondozasi feladatok

Masik apolo, gondozd

Terapids munkatars (1 £6)

Mentalhigiénés és
foglalkoztatasi feladatok

Masik telephely terapias
munkatarsa elére egyeztetett
modon, ennek hidnyaban
szocialis gondozd apold
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocidlis kisegito- takaritd
(2 16)

Takaritasi feladatok

Masik takarito

Szocidlis kisegitd- takarito-
talalos (2 6)

Télalas és takaritasi
feladatok

Masik takarito- talalos

Részlegvezetd

Az egészségligyi és/vagy szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezeté a munkakori

leirdsaban foglaltakat

személyesen,

részben Onalld munkaval

végzi, a részben az

intézményvezetd kozvetlen iranymutatasa alapjan és ellen6rzése mellett latja el.

Felelds:

- az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ahéazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd

térvényi eléirasok betartasaért,

- amunka- ¢s tizvédelmi elbirasok betartasaért,

- az intézmeény jO hirmeveének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapesolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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. rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megdrzéséért.
Feladatai:

- A részleg lakoinak fizikai ellatisanak biztositdsa, a pszichés gondozas, egészségligyi
ellatisanak megszervezése, iranyitasa és feliigyelete.

- Elkésziti az apoldk-, takariték-, és a télalds kollégdk havi munkaidd beosztasat. A
beosztasban tortént valtoztatasokrdl az intézményvezetdi utasitdsnak megfelelden
tdjékoztatja az érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozoinak id6szakos foglalkoztatds-egészségligyi
vizsgalatat

- Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

- Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrol sz616 kimutatast.

- Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- és erkélesi elismerésére.

- Az intézeti orvossal egyiittmiikddik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terdpiat
dokumentalja, annak megvalésitasardl gondoskodik.

- Feliigyeli a gondozottak részére eloirt gydgyszereket biztositasat, kapcsolatot tart a
gyogyszerosztasért felel6s kollégakkal.

- Az aldirt és hitelesitett papir alapt Egyéni gyogyszernyilvantart6 lapokat havi bontasban
tarolja.

- Gondoskodik a készenléti gyogyszerek beszerzésérol, tarolasardl, nyilvantartasarol.

- Folyamatosan ellenérzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiikrol
sziikség esetén intézkedik.

- Megszervezi és irdnyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.

- Haromhavonta csoportértekezletet hiv &ssze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzését.

- Szorosan egylittmiikddik a gazdasagi vezetbvel, javaslatot tesz butor €s egy€b eszkoz
leselejtezésére-, javitdsdra-, s beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.

- Az otthon lakészobait, kozosségi helyiségeit naponta bejardssal ellendrzi, sziikség esetén
a hidnyossdgokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

- Lakékkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges

intézkedéseket.
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- Ellatja a tevékenységével és az intézményvezetdi utasitasokban meghatarozott
adminisztraciés feladatokat.

- Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, apolasi tervek készitésével kapcsolatos team-
munkaban.

- Kapesolatot tart az élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozdi
étkezeseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megteleld diétara. Felugyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerli megvalosuldsat. Felelosen
gazdalkodik a kézponti konyhardl a részleg részére kiadott élelmekrol.

- Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) és a Ttzoltésag, Munkavédelmi Felligyel6ség
rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

- Irényitja és ellendrzi a takaritok és a talalos kollégdk munkéjat, gazdalkodik a teriilet
ellatasdhoz sziikséges anyagokkal, eszkdzokkel.

- Gondoskodik az dpolasi-, gondozasi-, és egészségligyi dokumenticiok vezetésérdl.

- Szervezi a védooltasokkal kapesolatos teenddket.

- A Felvételt elokészitd csoport team munkéjaban részt vesz, sziikkség esetén eldgondozasi

feladatot 14t el.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- ahaziorvossal,
- az egészségligyi intézményekkel,
- szocidlis intézményekkel,
- az ellatottak hozzatartozodival,
- amodszertani intézetekkel.
A hataskorébe uiali dolgozdkkal kapesolatban:
- végzi a szabadsagok litemezését, kifrasat, lejelentését,
- gondoskodik a feladatok elosztasarol,
- intézkedik az észlelt hianyossdgok megszlintetésérol,
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére.
- A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott gyogyszerosztasért

felelos apold latja el.
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Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskore a munkakéri leirdsaban kertil

rogzitésre.

Apolé, gondozé

A gondozd és/vagy (egészségiigyl végzettséggel rendelkezd) dpold a munkakdri leirdsaban

foglaltakat személyesen, részben 6néllé munkaval végzi, a részlegvezet6 irinymutatdsa alapjan

és ellenbrzése mellett latja el.

Felelgs:

az alapvetd dpolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartdsaért, betartatasaért,

a jogszabdly altal el6irt adminisztracié vezeteséert,

a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all¢ értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerll kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,

azok biztonsidgos megorzéseert.

Feladata:

A kulturalt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, lakészobdk otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa.
Az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése.
Az ellatottak ruhazata, valamint 4gynemil cseréje.
Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén apolasa.
Az orvos altal elrendelt terapids kezelések, altalanos apoldi teendék végzése.
Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatisokon, figyelembe véve a terapids
munkatars iranymutatasat.
Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozdsokat szoban
és irasban jelzi.

Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatait.

Naprakészen vezeti a gondozasi €s apolasi dokumentaciot.
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Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskdre a munkakori lefrasaban keriil

rogzitésre.
Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Terapiias munkatars

A terapias munkatars a munkakori lefrasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval
végzi, részben az terapias csoport-vezetd részben az intézményvezetd irdnymutatasa alapjan és
ellendrzése mellett latja el.

Ieladatat kozvetlenill a terdpias csoport-vezetd irdnyitdsaval végzi.
Felelds:

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal elbirt adminisztracid vezetéséért,

- a titoktartisra vonatkozé szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eloirasok betartaséaért,

- amunka- ¢és tlizvédelmi eléirasok betartasaért,

- az intézmény j6 hirnevének megbrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkszok szakszer( kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

- Sajat teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

- foglalkoztatasban résztvevd csoportokat alakit ki,

- vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatasokat.

- A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, el6addkkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

- Segiti és tAmogatja a gondozottak csaladi és patronaldi kapesolatainak fenntartasat.

- Segiti az otthonban ¢lék kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartisat,

konfliktust kezel.
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- Aktivan részt vesz a kulturédlis, valamint a hagyoményokon alapuld rendezvények

szervezésében és lebonyolitasaban.

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsdban keriil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a terdpids csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis kisegité- takarit6

A takarito feladatait a részlegvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaert,

a jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéseéert,

a titoktartdsra vonatkoz6 szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jé hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasa€rt,

az intézmény tulajdonédban allo értékek védelmeéért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszert kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

Szobak, kézlekedd helyiségek, kozos helyiségek tisztantartasa.

A takaritasi protokollban eléirtak szerint:

a lakoszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
névérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
vizes blokkok, WC, szennyes tarold helységek napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa,
illetve soron kiviili takaritasa,

szocialis helységek, irodak, kozdsségi terek, kozlekedd folyosok, liftek napi, heti, havi,

félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritésa.

Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskdre a munkakori lefrasaban kerdil

rogzitesre.
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Helyettesitésérél a takaritdsi csoportvezetéi feladatok ellatidsaval megbizott takariténé

gondoskodik.

Szocialis Kisegito- talalo- takaritds

A takarité a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi,

részben a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Felelds:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly &ltal el6irt adminisztracid vezetéséeért,

a titoktartasra vonatkozd szabédlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eléirasok betartasaért,

a munka- ¢s tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megtrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jé kapesolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznélataért,

azok biztonsagos megbrzéséért,

felelds a talalékonyha leltaraért.

Feladatai

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédld, a talalShelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.

Az ¢tkezések, és a siités, {0z¢€s alkalmaval haszndlatos eszkozoket, tanyérokat, bogréket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai el6irdsoknak megfelelden elmosogatja, szaritja
¢s a helyére rakja.

HACCP kézikonyv eloirdsban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) térténik, az ételek mindségének megorzése
végett.

A fézokonyha az alapanyagot elokésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/stités, fozés/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

A fozOkonyharol a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalékonyhdjaba atvitt
készételt az atadd fiizetben atveszi, a darabos élelmiszert megszamolja
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- Végrehajtja a kész és darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

_ Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérél és tarolasardl /NNK eldirds/

- A talalokonyha berendezési targyait, eszkdzeit rendeltetés-szerlien hasznalja.

- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eléirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezetdnek, az ételeknek a talalokonyhdba valo bevitelében az
intézmény részlegeiben.

- Rendben tartja és takaritja a részleg eléterét, a tarsalgot.

- Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztintartasaban.

Munkakére, részletes feladatai, felelGsségi és hataskore a munkakéri leirdsdban keriil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezet6i feladatok ellatasdval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.
Idéskoruak nappali ellatdsa feladata
Vic, Arany Janos utca 1-3. alatt integréltan az Idések Otthonaval kozds épiiletben mitkédik az

[dések Klubja. Itt biztositjuk a VAc varos kizigazgatasi teriiletén €16, allando tartozkoddsi

hellyel bir6, raszorult személyek nappali ellatasat 8 érai nyitvatartas mellett.

Feladatkorok
Munkakéor Feladat Helyettesités
Gondozo (3 16) Klubgondozéi tevékenység | Masik klubgondozo

(Gondozési, foglalkoztatési
feladatok) valamint talalasi
és takaritasi feladatok

Gondozo (idosek klubja)

A klubgondozé a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben &ndllé munkaval
végzi, részben az intézményvezetd iranymutatasa alapjan és ellenérzése mellett latja el.

Felelds:

- az alapveté apolési, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly 4ltal eldirt adminisztracio vezetéséert,
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a titoktartdsra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozéd
térvényi eléirasok betartasaért,

a munkavédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé j6 kapcsolat kialakitdsaért,
rendelkezésre bocsatott eszkoziok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megdrzéséért,

Feladatai:

Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonbdz0 programoknak.

Gondoskodik arrol, hogy a szolgéltatas nyitott forméban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérheté médon mikodjék.

Etkezésnél, (otthonrol hozott) segit az étel felszolgalasdban, az étkezés utani takaritasi
feladatok ellatasaban.

Szervezi és lebonyolitja a szabadid6s programokat, kiranduldsok esetén elkiséri az
ellatottakat.

Gondoskodik arrol, hogy az ellatottak részére rendelkezésre alljon sajtdtermék, konyv,
kartya, tarsasjaték, tomegkommunikécios eszkoz, és feliigyeli azok hasznalatat.
Javaslatot tesz az emlitett eszkdzdk korének bovitésére, illetve cseréjére.

Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol. Segiti a szakellatashoz vald
hozzéjutast.

Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapesolatos tudnivalokrél, az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teend6ird].

Hivatalos tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat lat el. Gondoskodik arrdl, hogy a
klubtag kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos ligyei elintézéséhez.

A klubtag megbizasai alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyekben eljar.

A klubtagot segiti a szdmara sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald hozzdjutasban.
Sziikség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe térténd beksltozését.

Az intézményvezetd utasitasai alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az éves €s a havi munkaterv sszedllitasaban.

Gondozoként segitséget nyujt a személyi €s kornyezeti higiénia megtartasaban.

Munkakore, részletes feladatai, felelésségi ¢és hataskdre a munkakori leirdsdban keriil

régzitésre.



Helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti idések klubja

Idékoriiak nappal ellitasa feladata

A Szt. 65/F (1) bek. szerint a 18. életévét betoltstt, egészségi dllapota vagy idds kora miatt
szocialis és mentdlis tamogatisra szoruld, onmaga ellatdsdra részben képes személyek
napkozbeni tartdzkoddsdra biztositunk védett kizeget a nappali klubjainkban.

Klubtagjaink szaméra lehetéséget biztositunk programokon valo részvételre, kdzdsségi élmeény
megélésére. Szitkség szerint higiénids szitkségletek kielégiiésben ¢s hivatalos tigyek
intézésében is segitséget nyujtunk.

A nappali ell4tast biztosité intézményeink a hétnapokon 7:00-15:00 ora kozt tartanak nyitva.

Feladatkorsk
Munkakor Feladat Helyettesités
Gondozo (1 16) Klubgondozoi tevékenység | Altala megbizott mésik

(Gondozasi, foglalkoztatasi | gondozd
feladatok) mellett, kiilon
megbizas alapjan Részleg
szakmai irdnyitasa
Gondozé (3 £6) Klubgondozdi tevékenység | Masik gondozd
(Gondozasi, foglalkoztatasi | (egymast helyettesitik)
feladatok) valamint talalasi
és takaritasi feladatok

Gondozé (idosek klubja)

A klubgondozé a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6néllé munkaval
végzi, részben az intézményvezetd iranymutatasa alapjan és ellenérzése mellett latja el.

Felelds:

az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéseért,

- a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eloirasok betartasacrt,

- amunkavédelmi el6irasok betartasaért,

- az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapesolat kialakitasaért,
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért,

Feladatai:

Részt vesz a napi €életritmust biztositd szolgéltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6 programoknak.

Gondoskodik arrol, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhet6 modon mikodjék.

Etkezésnél, (otthonrol hozott) segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritasi
feladatok ellatasaban.

Szervezi €s lebonyolitja a szabadidés programokat, kirandulasok esetén elkiséri az
ellatottakat.

Gondoskodik arrél, hogy az ellatottak részére rendelkezésre alljon sajtétermék, konyv,
kértya, tarsasjaték, tomegkommunikacios eszkoz, €s feliigyeli azok hasznalatat.
Javaslatot tesz az emlitett eszkdzok korének bovitésére, illetve cseréjére.

Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol. Segiti a szakellatashoz valéd
hozzajutast.

Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapesolatos tudnivalokrdl, az
ahhoz valé alkalmazkodas és kezelés teend6ir6l.

Hivatalos tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat lat el. Gondoskodik arrél, hogy a
klubtag kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos tigyei elintézéséhez.

A klubtag megbizasai alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyekben eljar.

A klubtagot segiti a szamadra sziikséges szocidlis ellatasokhoz valé hozzajutasban.
Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe t6rténd beksltozését.

Az intézményvezetd utasitdsai alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az ¢ves és a havi munkaterv 6sszeéllitasdban.

Gondozoként segitséget nyujt a személyi és koérnyezeti higiénia megtartasaban.

Feladaiai talalds, takaritds tekinieiében:

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az intézmény helyiségéinek tisztasagarol.
Az étkezések alkalmaval hasznalatos eszkozoket, tanyérokat, bogréket, poharakat,
edényeket, talakat a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, szaritja és a
helyére rakja.

A tdlalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.
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- Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti batorok tisztantartasaban.
Munkakére, részletes feladatai, felelosségi ¢s hataskore a munkakéri lefrdsaban kertil
rogzitésre.

Helyettesitését gondozé tarsa végzi.

Hazi segitségnyujtas feladata

Hazi segitségnynjté szolgaltatdsunk székhelye a Budapesti fout 61. sz alatt talalhatd Idosek
Klubjdban van. A gondozok munkanapjukat innen inditjak majd a dokumentacios
tevékenységek elvégzésére ide térnek vissza.

Azon idéskorti egyének igényeit elégitjiik ki, akik az idosek klubjaba mar nem tudnak bejarni,
szakositott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni.

Segitséget kapnak téliink onallo életvitelik fenntartdsdban azok az igénylék is, aki
életkoruknak, élethelyzetiknek és egészségi allapotuknak megfeleléen, meglévd képességeik
fenntartasa mellett megszokott kérmyezetiikben, az otthonukban szeretnének €lni.

A gondozd szolgalat segitséget nyujt életvitelikhdz személyi és szlikebb kdrnyezeti tisztasaguk
biztositaséhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsolataik
apolasahoz.

A hazi segitségnytijtas keretében szocidlis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is
magéaba foglal6 - személyi gondozast nytjtunk.

Szociilis segités keretében biztositjuk:

a) kézremiiksdiink a lakokdrnyezeti higiénia megtartdséban,

b) segitséget nylijtunk a haztartasi tevékenységben,

¢) segitiink a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban,

d) szitkség esetén segitséget nyujtunk a bentlakasos szociélis intézménybe torténd
bekoltozésnél.

Személvi gondozds keretében biztositjuk:

a) a segitd kapcsolatot alakitunk ki és tartunk fenn az ellatést igénybe vevovel,
b) segitiink az dnellatasi képesség figyelembevétele és az 6néllosag dsztonzes mellett a
gondozasi és 4polasi feladatok elvégzésében,

¢) elvégezziik a szocidlis segités feladatait.
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Feladatkorok

Munkakor Feladat Helyettesités
Gondozo ( 5 16) Gondozési feladatok Masik gondozo
Koordinator NEM Koordinatori feladatok Intézményvezetd

ONALLO STATUSZ az
egyik gondozé van ezzel
megbizva

Gondozé (hazi segitségnyijtasban)

A gondozo ésivagy (egészségiigyi végzettséggel rendelkezd) dpolé a munkakéri lefrisaban
foglaltakat  személyesen, részben  0nallo munkaval  végzi, részben az
intézményvezetd/alapellatasért felelds koordinator irdnymutatésa alapjan ¢s ellendérzése mellett
latja el.
Az alapveté gondozas és az alapdpolas kérébe tartozo feladatokat 1at el, segitséget nyujt az
6nallo életvitel fenntartdsdban, az ellatott és lakokornyezete higiénids koriilményeinek
megtartasaban, valamint prevencios szerepet tolt be, hiszen segitséget nytjt a veszélyhelyzetek
kialakuldsanak megel6zésében nem csak idéskora, hanem mas raszorult csoportokhoz tartozo
személyek esetében is.
Felelds:
- az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,
- ajogszabaly altal eléirt adminisztracié vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozod
torvényi eldirasok betartasaért,
- amunkavédelmi elbirasok betartdsaért,
- az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatérsaval valo jo kapesolat kialakitasaért,
- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért.
Feladatai:
- A hazi gondozo feladatai ellatdsa soran segitséget ny(jt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevd fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
clethelyzetének és egészségi dallapotinak megfeleléen, meglévé képességeinek

fenntartdsaval, felhasznaldséval, fejlesztésével biztositott legyen.
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Az cllatast igénybe vevdvel segité kapesolat alakit ki és tart fenn (mentalis gondozas,
segité beszélgetés, probléméjdnak meghallgatasa sth.)

Elvégzi a haziorvos altal eléirt alapveto gondozési, apolasi feladatokat,
gyogyszerel, receptet irat fel, sziikség esetén orvost/mentot hiv,

Amennyiben, kompetencia hatarait meghalad6 szaképolasi feladatok ellatasa valik

sziikségessé, kezdeményezi az otthonépolasi szolgalat keretében torténd ellatast.

Kézremiikodik a személyi és lakokornyezeti higiéné megtartasaban (az ellatast kérd
fiirdetése, ruhdinak rendbetétele, agyazés, az ellatott kozvetlen kdrnyezetének tisztan

tartasa stb.).

K 6zremiikodik az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében (bevasarlas, begyujtas,

mosogatas stb.).

Segitséget nyujt az  ellatast igénybe  vevének  akornyezetével  vald
kapcsolattartasban (Jatogatasra elkisérés, az ellatotthoz érkezd vendég fogadasa. a
talalkozas megszervezése, telefonos kapcsolattartasok kezdeményezése a gondozott €s

rokonai, baratai kozott stb.).

Segitséget nyUjt az ellatdst igénybe vevét érintd veszélyhelyzet kialakulasédnak
megel6zésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitiasaban (gondozott
lakokornyezetében, életvitelében tapasztalt veszélyeztetd forrasok kiszlrése, a

veszélyeztetd tényezOk megsziintetése).

Az ellatast igénybe vev segiti a szdmukra szikséges szocialis ellatasokhoz valé

hozzajutasban.

Sziikség esetén segitséget nyujt a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd

bekoltézésnél.

A hazi segitségnyljtas soran egyiittmikodik az egészségiigyi és szocialis alap- és
szakellatast nyujté intézményekkel (a gondozott allapotanak sziikségleteinek
figyelembeviételével, kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, akik krizishelyzetben

varatlan betegség, baleset bekivetkezésekor segitséget nyujtanak).

A hazi gondoz6 napi gondozasi tevékenységérol kiilon jogszabalyban meghatarozottak

szerint tevékenységi naplot vezet.
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Egyitimiikodik az eldgondozast végzd személlyel.

- Prevencits szerepet tolt be és segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakulasanak

megeldzésében,

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hataskére a munkakori leirasaban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérél a koordinatori feladatokkal megbizott gondozé gondoskodik.

Koordinator (feladatkor, kiilon megbizis alapjan)

Nem 6nallo statusz, ezzel a feladattal egy gondoz6 van irasos megbizassal megbizva.
Feladatok:
Elldtja a Hazi segitségnyjtasi szolgaltatis koordinatori feladatait, mint:

- folyamatosan figyelemmel kiséri a lakosség korében felmertilé alapellatasi igényeket,

fogadja-, és tajékoztatja az érdeklédoket,

- fogadja a kérelmeket, egy egészségligyi végzettséggel rendelkezd vezetd tarsaval

elvégzi a gondozasi sziikséglet felmérést, megszervezi az ellatast igénybe vevo ellatast,
- gondoskodik, az elltassal Gsszefiiggésben keletkezé dokumentaciok elkészitésérdl,
- koordinalja az intézmény altal biztositott szolgéltatdsok, gondozési feladatok ellatast.

- Kapesolatot tart més szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi

gondozokkal, és 6sszehangolja kozos feladataikat.

- Megszervezi ¢€s ellendrzi a hdzi gondozok munkdjat, ennek érdekében ellendrzési tervet

készit.
- Elvégzi a KENYSZI rendszerben az adatrogzitést.
- Ellenérzi a tevékenységi naplok naprakész vezetésének megvaldsulasat.

- Elkésziti a téritési dij szamolasahoz sziikséges alapbizonylatokat.
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Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Burgundia utcai [ddsek
Otthona

Idos otthon feladata

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény székelye a Burgundia utca 9-1 1. szam alatt
talalhaté. Vac alsévarosi részén, a Dundhoz kozel, egy csendes kis utcdban. Autoval jol
megkozelithetd, parkolasi lehetéség a Duna-parton.

Az intézmény 23 szobdban, 60 fo részére tartés bentlakdsos ellatast biztosit, férfiak és nok
szamara is.

Ellatottjaink szamara napi héromszori étkezést biztositunk, ebbdl egyszeri meleg ¢étel
elfogyasztasanak lehetdségét, valamint naponta kapnak iddseink gyiimélesot tizoraira.
Szakorvos altal elrendelt diétas éterend is igénybe vehetd. Intézményiinkben teljes kori apolas-
gondozast, 24 dréas n6véri feltgyeletet, tovabba hetente 2 alkalommal héaziorvosi ellatast
biztositunk. Sziikség esetén pszichidter szakorvos is rendelkezésre all. Gondoskodunk
ellatottjaink napi gyogyszerellatasrol, szlirbvizsgalatokon vald részvételérdl, valamint a
szakorvosi vizsgalatokra, kontrollvizsgalatokra vald eljutdsukrol. Kiilon térités ellenében,
fodrasz és pedikiirds szolgéltatast is szerveziink. Kiemelt célunk lakdink mentalis és fizikai
egészségének megorzésére, melyhez valtozatos foglalkozasokat, programokat biztositunk, pl.
dtmozgat6 torna, kézmiives foglalkozés, kertészkedes. Részt vesziink varosi rendezvényeken
is, pl. szinhazi eléadas, kiallitds, szabadtéri programok. A szabad vallasgyakorlds lehetoséget

megteremtjiik, katolikus szentmise €s reformatus istentisztelet helyben torténik.

Feladatkorok
Munkakior Feladat Helyettesités
Részlegvezetod (1 {0) Részleg szakmai irdnyitdsa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokat a
gyogyszerosztasért felelds
apold latja el
Gyogyszeroszto apold (1 f6) | Gydgyszerelés, kotszer és Apolé, aki a
pelenka-, gyogyaszati gyOgyszerosztassal is meg
segédeszkozzel torténd van bizva
ellatas megszervezése
Apolo, gondozd (20 f6) Gondozasi feladatok Masik apold, gondozd
Terapias csoportvezetd Az egyesitett intézmény Terapias munkatars
/mentalhigiénikus (1 £6) minden egységének terapias
munkatarsainak irdnyitasa az
ezen a telephelyen végzett
terapias munka mellett
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Terapias munkatars (1 £6)

Mentalhigiénés és
foglalkoztatasi feladatok

Masik telephely terapias
munkatarsa elére egyeztetett
modon, ennek hidnyaban
szocialis gondozo apold
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocidlis kisegito- takarito
(4 16)

Takaritasi feladatok

Masik takarito

Szocidlis kisegitd- takarito-

Télalas és takaritasi

Misik takaritd- talalos

talalos (3 £6)

feladatok

Részlegvezetd

Az egészségiigyl és/vagy szocidlis szakképesitéssel rendelkezb részlegvezetd a munkakéri

lefrasdban foglaltakat személyesen, részben ©6nalld munkdval végzi, a részben az

intézményvezetd kozvetlen iranymutatésa alapjan és ellenorzése mellett latja el.

Felelds:

az alapvet6 dpolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal el6irt adminisziracio vezetéséért,

a titoktartdsra vonatkozo szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eloirasok betartasaért,

a munka- ¢s tlzvédelmi eldirdsok betartasaért,

az intézmény j6 hirmevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszer hasznélataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

A részleg lakdinak fizikai ellatdsanak biztositasa, a pszichés gondozas, egészségiigyl

ellatasanak megszervezése, iranyitasa ¢s feligyelete.

Elkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalos kollégak havi munkaid6é beosztisat. A
beosztasban tortént valtoztatasokrdl az intézményvezetdi utasitisnak megfelelden
tajékoztatja az érintetteket.

Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozdinak id6szakos foglalkoztatas-egészségiigyl
vizsgalatat

Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatdsokat.
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Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrdl szolo kimutatdst.

Hatéskérébe utalt dolgozokkal szemben szitkség esetén eljérdst kezdemenyez.
Javaslatot tesz az iranyftasa al4 tartoz6 dolgozdk anyagi- és erkdlesi elismerdscre.

Az intézeti orvossal egyiittmiikodik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat
dokumentalja, annak megval6sitédsardl gondoskodik.

Feliigyeli a gondozottak részére elbirt gyogyszereket biztositdsat, kapesolatot tart a
gyogyszerosztasért felelos kollégdkkal.

Az alairt és hitelesftett papir alapti Egyéni gyogyszermyilvantarté lapokat havi bontasban
tarolja.

Gondoskodik a készenléti gydgyszerek beszerzésérél, tarolasarol, nyilvantartasarol.

Folyamatosan ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiikrél
sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi és irdnyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.

Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozdinak
tovabbképzését.

Szorosan egylittmiikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz biitor és egyéb eszkdz
leselejtezésére-, javitasara-, €s beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakészobait, kozosségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, szilkség esetén a

hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Lakékkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a szikscges
intézkedéseket.

Ellatia a tevékenységével és az intézményvezetdi utasitasokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az egyéni gondozdsi tervek, apolasi tervek készitésével kapesolatos team-
munkaban.

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétdkat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétira. Feliigyeli az
élelmezéssel kapesolatos tevékenységek szabdlyszerli megvaldsulasat. Felel6sen
gazdélkodik a kézponti konyhérol a részleg részére kiadott élelmekr6l.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tiizoltosdg, Munkavédelmi Feliigyeloség
rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellenérzi a takaritok és a talalos kollégak munkéjat, gazdalkodik a teriilet

ellatasahoz sziikséges anyagokkal, eszkozokkel.
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- Gondoskodik az apolési-, gondozasi-, és egészségiigyi dokumenticiok vezetésérél.
- Szervezi a védooltasokkal kapcsolatos teendoket.
- A Felvételt elokészitd csoport team munkajaban részt vesz, sziikség esetén eldgondozasi
feladatot 14t el.
Rendszeres kapcsolatot tart:
- ahaziorvossal,
- azegészségligyi intézményekkel,
- szocialis intézményekkel,
- az ellatottak hozzatartozoival,
- amddszertani intézetekkel.
A hatdskorébe utalt dolgozékkal kapesolatban:
- végzi a szabadsagok litemezését, kifrasat, lejelentését,
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
- intézkedik az észlelt hidanyossdgok megsziintetésérol,
- Javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositasara, helyettesitésére.
- A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.

Tavoll€tében a helyettesitési feladatokat az intézményvezeté altal megbizott személy latja el.
Munkakore, részletes feladatai, felelésségi és hataskore a munkakéri leirasaban kertil
rogzitésre.

Gyogyszerosztasért felelés apolé

Az ecgeszségligyl végzettséggel rendelkezd dpolé a munkakori lefrdsdban foglaltakat
személyesen, részben Onallé munkaval végzi, részben az intézményvezetd iranymutatdsa
alapjan és ellendrzése mellett latja el.
Feladata, az intézményben €16 gondozottak orvosi utasitas szerinti gyogyszer-, kotszer-,
pelenka-, és gyogyaszati segédeszkoz ellatasanak szervezése és feliigyelete.
Felelds:

- agyogyszerosztassal kapesolatos feladatok ellatasaért,

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,
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a titoktartdsra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasacrt,

az intézmény j6 hirnevének megoérzéseért,

az intézmény valamennyi munkatérsaval valé jo kapcsolat kialakitasaert,

az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok

biztonsagos megdrzéséért.

Feladatai:

Biztositja a gyogyszereld helyiség és a gydgyszerkészlet higiénés rendjeét.

A kdzvetlen a gydgyszerosztésban résztveve kollégaval kézdsen vezeti a pyogyszerek
gondozotti nyilvantartasat.

Elékésziti a gazdasagi munkacsoport részére a szamlazashoz sziikséges, a gyogyszer-,
pelenka-, és gydgyédszati segédeszkoz téritési dij alapbizonylatat.

Vezeti az intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat,

ellendrzi a gyogyszerkészletet (lejart, forgalombol torténd kivonas, sériilés),
figyelemmel kiséri a gondozasi egységekben tarolt gyogyszerek fogyasat és lejarati
idejét, gondoskodik potlasukrol.

Vezeti a kabitoszernek mindsitett gydgyszerek nyilvantartasat, az erre a célra kialakitott
helyen érzi a kabitdszernek mingsitett gydgyszereket.

Gondoskodik a gyogyszerek rendelésérél és raktarozasardl, részlegvezetovel tortént
egyeztetést kovetden jelzi a gyogyszertir felé az intézményi orvosok altal indikalt
gyogyszerfelirdsokat, az intézmény orvosa altal adott felhatalmazas alapjan az EESZT
rendszerben rogziti a recepteket.

Kozremiikodik a gyogyszerek atvételénél és a gyogyszerszekrényben, valamint a névre
s7616 gydgyszertarold dobozokban torténd szabalyszeri elhelyezésr6l.

Gondoskodik a havi/negyedéve inkontinencia termékek feliratasarol, beszerzésérél,
kapesolatot tart fenn a szerzédott partnerrel,

sziikség esetén intézkedik a kotszer ellatasrol, beszerzésérol.

Adminisztrativ tevékenységek mellett feliigyeli a gyogyszerosztassal megbizott
munkatars munkajat.

Segiti ¢és sziikség esetén helyettesiti a gyogyszerosztassal megbizott munkatarsat,

kiadagolja az intézmény orvosa altal elrendelt gy6gyszereket a névre sz0l6
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gyogyszeradagold dobozokba, részlegvezetével t6rténd egyeztetést kévetden jelzi a

gyogyszertar fel¢ az intézményi orvos éltal indikal terapiat.

A mindennapokban segiti, tivollétében helyettesit a Burgundia utcai [dések Otthona részleg
vezetdjét.
Helyettesként felel6s, a teljeskorii ellatas keretében gondoskodni a lakok koranak és egészségi
allapoténak megfeleld fizikai 6s egészségi ellatasardl, a terdpids munkatarsakkal
egylittmiikddve mentalis gondozasukrol.
Feladatai részlegvezetd helyetteseként:
- Szervezi, iranyitja €s ellendrzi a gondozasi egység dolgozodinak munkéjat.
- Gondoskodik a feladatok eloszlasarol, a munkamenet folyamatossaganak biztositasrol.
- Folyamatosan ellendrzi a beoszlott dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét, etikai
magatartasat.
- Elkésziti a feliigyelete ald tartozé dolgozok havi munkarendjét, munkaidé beosztasat.
- Intézményvezetdi utasitdsnak megfelelden hatéridére leadja az elkésziilt beosztasokat.
- A beosztés véltoztatasok tekintetében megteszi a sziikséges 1épéseket.
- El6késziti az Gj bekoltozo érkezését, fogadja az 4j lakot.
- Szervezi a lakdk sziirGvizsgalatait, a szakorvosi vizsgdlatait és korhazi kezeléseit,
beutalaskor szallitdsuk megszervezésérsl gondoskodik.
- Gondoskodik az egészségiigyi-, apolasi és gondozasi adminisztracié szakszerd és
naprakész vezetésérol.
- Gondoskodik a lakok tiszta ruhdzattal, textiliaval valo ellatasarol.
- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakok étkeztetését, mennyiségileg és minéségileg
ellendrzi a kiadott ételt. Kiemelt figyelmet fordit a diétas étkeztetés biztositasara.
- Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a kornyezeti és személyi higiénés szabalyok betartasat.
- Gondosan gazdalkodik az épolasi eszkdzokkel, javitasukrél-, leselejtezésiikrsl

intézkedik, valamint az 0j beszerzésekhez javaslattal ¢l.

Kompetencia hatdrok figyelembevétele mellett elvégzi mindazt, amivel az intézményvezet
megbizza.
Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hatdskore a munkakori leirdsaban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
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Apolé és/vagy Gondozé

A gondozé és/vagy (egészségiigyi végzettséggel rendelkez6) apold a munkakori lefrdsaban

foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval végzi, a részlegvezetd iranymutatésa alapjan

és ellendrzése mellett latja el.

Felelds:

az alapvetd dpoldsi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartisaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal el6irt adminisztracié vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozé szabélyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi el6irasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapesolat kialakitasaert,

az intézmény tulajdonaban 4llo értékek védelméért, feladata elvégzésehez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalatacrt,

azok biztonsagos megOrzésécrt.

Feladata:

A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, lakészobdk otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartasi kultirdjanak kialakitdsa, szinten tartasa.
Az élelmezéssel kapesolatos dpoldi feladatok elvégzese.
Az ellatottak ruhazata, valamint Agynemii cseréje.
Az ellatottak testi higiéniajanak biztositasa szitkség esetén dpolasa.
Az orvos altal elrendelt terapias kezelések, dltalanos apoldi teenddk végzése.
Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapids
munkatars iranymutatasat.
Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat szOban
és irasban jelzi.
Segiti az ellatottak interperszonlis és tarsadalmi kapesolatait.

Naprakészen vezeti a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

Munkakére, részletes feladatai, felel6sségi és hatskdre a munkakori lefrasdban keriil

rogzitésre.

36



Helyettesitésérol a részlegvezetd gondoskodik.

Terapids csoportvezeto

Feladatdt koézvetleniil az Intézményvezetd irdnyitasaval végzi. Osszefogja és szakmailag
iranyitja a telephelyeken tevékenykedé terapias munkatarsak munkajat.

Felelds:

- a hézirend betartasaért, betartatasaért,

- a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasacrt,

- a munka- és tizvédelmi elbdirasok betartasaért,

- az intézmény jo hirnevének megGrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért,

- feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

A terdpids csoportvezeld feladata:

- részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- minden lako részére a célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve

elfoglaltsag megszervezése (fizikai, kulturalis és szérakoztatd jellegti foglalkoztatas),
- afoglalkoztatasban résztvevé csoport kialakitasa,
- afoglalkoztatas felugyeletének ellatasa, biztositasa,
- afoglalkoztatas érdekében kapesolattartas az ellatottak hozzdtartozdival,
- allando6 kapcsolattartds az dpolasi €s gondozdi csoporttal,

- ¢€ves, havi és heti foglalkoztatasi terv készitése, a telephelyek altal készitettek

feligyelete, ellendrzése,
- Terapias munkatarsak szabadsagainak {itemezése, kiirasa, jelentése,
- aszakmai tovabbképzések koordinalasa,

- javaslattétel az irdnyitasa ala tartozo munkatarsak anyagi- és erkélesi elismerésére.
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A Felvételt elékészitd csoport team munkdjéban részt vesz, szitkség esetén eldgondozasi

feladatot lat el.

Munkakore, részletes feladatai, felelésségi és hataskore a munkakori lefrasdban kerul

rogzitésre.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Terapias munkatars

A terapids munkatars a munkakéri lefrasdban foglaltakat személyesen, részben 6néllé munkaval

végzi, részben az terapids csoport-vezetd részben az intézményvezet iranymutatasa alapjan és

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapids csoport-vezetd irdnyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatdsdért,

a jogszabaly dltal el6irt adminisziracio vezetéséert,

a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
térvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséert,

az intézmény valamennyi munkatarséaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért.

azok biztonsagos megdrzéséert.

Feladata:

Sajat teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az €ves -, heti-, €s
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevd csoportokat alakit ki,

vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatésokat.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eldadokkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

Segiti és tAmogatja a gondozottak csaladi és patronal6i kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban él6k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsat és fenntartasat,

konfliktust kezel.
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- Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények

szervezésében €s lebonyolitasaban.

Munkakore, részletes feladatai, felelésségi és hataskére a munkakéri leirdsaban keriil

rogzitésre. Helyettesitésérél a terapids csoport-vezetd gondoskodik.

Szocidlis kisegité- takarito

A takarito feladatait a részlegvezet§ kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

Felelds:

- a hazirend betartasaért, betartatisaért,

= a jogszabaly altal eloirt adminisztracié vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozo6 szabalyok ¢s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,

- a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

- az intézmeény jo hirnevének megorzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatérsaval val6 j6 kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért,

azok biztonsagos megdérzéséért.

Feladata:
- Szobdk, kozlekedd helyiségek, kozds helyiségek tisztantartdsa.

A takaritasi protokollban eléirtak szerint:
- a lakoszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritdsa, illetve soron kiviili takaritasa,
- névérszobdk napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
- vizes blokkok, WC, szennyes tarol6 helységek napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa,
illetve soron kiviili takaritasa,
- szocialis helységek, irodak, kizosségi terek, kozlekedd folyosok, liftek napi, heti,
havi, félévenkénti takaritdsa, illetve soron kiviili takaritasa.
Munkakdre, részletes feladatai, felelésségi és hataskére a munkakori leiraséban keriil
rogzitésre.
Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatdsaval megbizott takaritoné

gondoskodik.
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Szocialis Kisegité- talalo- takaritos

A takarité a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi,

részben a részlegvezetd irdnyitasaval latja el.

Felelds:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,
a jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéscért,

a titoktartisra vonatkozé szabélyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megbrzeséert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jé kapcsolat kialakitasaért,
az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséert,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédl6, a talaldhelyiség, €s a

mosogatohelyiség tisztantartasarol.

Az étkezések, és a siités, f6zés alkalmaval haszndlatos eszkdzoket, tanyérokat,

bégréket, poharakat, edényeket, talakat a higiéniai elirasoknak megfeleléen elmosogatja,

szaritja és a helyére rakja.

HACCP kézikdnyv eldirasban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsinték, fétt virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az €telek mindségénck megdrzéese
végett.

A féz6konyha az alapanyagot elékésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitésct,
/siités, f6zés/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

A féz6konyhard) a részlegekbe széllitott, illetve az osztaly talalékonyhajaba atvitt
készételt az atadoé fiizetben 4tveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

Végrehajtja a kész és darabos ételek szétosztdsat, az ételt kiosztja.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol /NNK eldirds/
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A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznélja.

Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfelel

héfokon tartja.

Segédkezik a gépkocsivezetdnek, az ételeknek a télal6konyhaba valo bevitelében az

intézmény részlegeiben.

Rendben tartja és takaritja a részleg eléterét, a tarsalgot.

Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.

Munkakére, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakéri lefrasaban keriil

rogzitésre.

Helyettesitésérol a takaritasi csoportvezet6i feladatok ellatasaval megbizott takaritond és a

részlegvezets gondoskodik.

Kozponti irdnyitas

Kozponti iranyitas feladatai

A Burgundia utcai székhelyen talalhaté a kézponti iranyitas, igy a

intézményvezetd

gazdasagi munkacsoport (munkatigy, konyvelés, pénziigy)

karbantartok
mosoda

t6z6konyha

czen a székhelyen miikodnek, és innen latjak el, szervezik és irdnyitjdk a telephelyek életét.

Feladatkorok

Munkakor Feladat

Helyettesités

Az egyesitett szocialis intézmény

Intézményvezetd (116) L s s
vezetes, 1ranyitasa

Apolésszalmai kérdésekben vezeté
apolo, gazdasagi tigyekben és a
munkaltatéi jogok gyakorlasdban a
gazdasagi vezetd

Az egyesitett szocidlis intézmény
Vezetd apold (1 £6) apoldsszakmai irdnyitasa,
feltigyelete

Az altala megbizott részlegvezetd

Gazdasagi vezeto (1 f6) [Részleg szakmai irdnyitasa

Kényvel6 / gazdasdgi vezetod
helyettes

41




Konyveld (1 £6)

Kényvelési feladatok

Gazdasagi vezetd

Munkatigyi eléadé (1 f8) |Munkatigyi feladatok Konyveld
Pénziigyi e .

; t - 1l4tottak
tigyintéz6/pénztaros (1| Pénzligy1 feladatok Afir;limszl }‘ator cliatotia
£5) pénzkezelése
Adminisztrator-  ellatasi

ligyintézo (2 {6)

Adminisztratori feladatok

Masik ellatdsi tigyintézo

Adminisztrator- ellatottak
pénzkezelése (1 {8)

Pénziigyi feladatok

Pénziigyi ligyintézo

Titkarno (1 £6)

Titkarndi feladatok

Ellatasi tigyintézo

; Ellatottak  intézménybe  vald -
i Weeets bekeriilésének koordinalasa FECS tsoport Iagral
Vezetd gondnok (1 £6) Részleg szakmai iranyitasa Altala megbizott karbantartd
Karbantartok ( 6 £6) Karbantartési  és  fizemeltetési Masik karbantarto
feladatok

Mosodai kisegito (3 {6)

Mosas, vasalas, ruhajavitas

Masik mosodai kisegito

Elelmezésvezetd (1 £6)

Elelmezési csoport vezetése

Szakacs

Szakacs (2 £6) Szakécs feladatok Masik szakacs
: p C Mésik konyhai kisegité ennek
Konyhalany (3 16) Konyhai segit6 feladatok ity b spakics
o . s " Helyettesitésrol Onmaga
Dietetikus ( 0,5 £6) Diétas étlaptervezes gondoskodik
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Intézményvezeto
Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelés az intézmény

jogszabalyokban meghatéarozott mikodéséért, az Intézményi szakmai munkéért, a gazdasdgi

tevékenységért és gyakorolja a munkaltat6i Jogokat.

Felelds:

roror

az Intézményre vonatkozé szabéalyok megtartadsiért,

az alapitd  okiratban  eldirt tevékenységek  jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld elldtasdért,

a feladatai ellatdsahoz az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezeési beszdmoldsi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Osszhangjaért,

a belso ellen6rzés megszervezéséért és Iranyitasaért,

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabdalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban kizarolagos hatarkorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény miikodésérdl jelentés addsaért a feltigyeleti szervek részére,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

felelés a munkavédelmi, tiizvédelmi és a belsé ellendrzési feladatokkal kapesolatos
intézkedések kiadasaért, betartatdsaért.

Intézmény mélté és szakszer( képviseletéért.

az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartataséért,

a jogszabaly altal elirt adminisziracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi elbirasok betartisaért,

az Intézmény jo hirnevének megbrzéséért,

az Intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapesolat kialakitasaért.

Feladatai:

Biztositja a korszerti, magas szinvonali gondozas megvalositasat.
Tanulmanyozza az 4j modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az

ellatottaknak a kozosségbe valo beilleszkedését.
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Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellendrzi az eloirt normativak betartasét, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyeb
hatalyos jogszabalyokat eldirt szabalyzatokat.

Irdnyitja, dsszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkdreben ellendrzi a
szervezeti egységek milkodését és a munkamegosztast, a Szervezeti ¢s Miikédést
Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartdsat.

Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.
Kijelsli a belsd ellenérzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.
Kapcsolatot tart az orszagos ¢s teriileti szocialis -, és egészségligyi intézményekkel, az
ellatottak hozzatartozoéival.

A fenntarté altal évenként megéllapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja,
illetve feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi téritési
dijat.

Elldtia a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az
ellatottjogi képviselovel.

Megéllapitja az Erdekvédelmi Forum mitkédésének részletes szabdlyait és biztositja a
Forum mikodéséhez szitkséges feltételeket.

Az intézményvezetd miiszaki iligyekben ellatja az Intézmény képviseletét kiilsé &s
feliigyeleti szerveknél.

Az intézményvezetd feladatat a fenntarté szerv altal meghatirozott munkakdri lefras

alapjan végzi.

A Felvételt elékészits csoport team munkdjaban részt vesz, elégondozast végez.

Az intézményvezetd helyettesitése tdvolléte esetén:

apolas szakmai teriileten az egészségligyi végzettséggel rendelkez6 részlegvezetok,
szocialis szakmai teriileten a részlegvezetdk koziil megbizott,
gazdasagi és miiszaki teriileten, valamint a munkaltatdi jogok teriiletén a gazdasagi

vezetd helyettesiti.

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori lefrasaban keriil

rogzitésre.
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Helyettesitésérol, Vac Véros Polgarmestere felé tdjékoztatasi kotelezettséggel, Snmaga

gondoskodik.

Vezet6 apolo

Az egészseégligyi felséfokt szakképesitéssel rendelkezd vezetd apolé a munkakori leirdsdban
foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkdval végzi, a részben az intézményvezetd
kdzvetlen irdinymutatésa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelds:

- az alapvetd dpolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ahézirend betartdsaért, betartatasaért,

- ajogszabdly altal eloirt adminisztraci vezetéséért,

- a utoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eléirdsok betartasaért,

- amunka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatéarséval val6 j6 kapesolat kialakitasaért,

- azintézmény tulajdondban 4l16 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsétott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséeért.

Feladatai:

- Koordinalja, ellendrzi az integralt intézmény apolds szakmai munk4jat.

- Irdnyitja a részlegvezetdk munkajat, ellendrzi a részlegek szakmai munkajéért, ellendrzi
a szocialis €s egészségligyi csoport dolgozdinak munkajat,

- feliigyeli a sziikséges vezetend6 dokumentaciok szabalyszer(iségét, szakmai tartalmat,

- figyelemmel kiséri az intézet higiénés rendjét,

- cllendrzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.

- Feladata a személyes gondoskodast végzé6 munkakérben foglalkoztatott szociélis
¢s/vagy egészségligyi dolgozok tovabbképzésének szervezése, megvalosulaséanak
feligyelete, folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

- Gondoskodik az 0j dolgozok, személyes gondoskodast nyujto tevékenységet végzd
személyek mukodési nyilvantartasba vételérdl.

- Osszedllitja a szakmai teamet mely értékeli és elkésziti az éves gondozasi terveket.
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Apolas szakmai, irdnyité, ellenorzd tevékenységrol rendszeresen beszadmol a vezetodi

értekezleten.

Tavollétében az dpolas szakmai kérdésekben a helyettesitési feladatokat az altala megbizott

részlegvezett latja el.

Orvos,

szakorvos (nem féfoglalkozasi)

Felelos:

1

az alapvetd apoldsi, gondozasi feladatok meghatarozasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasacrt,

a jogszabély éltal el6irt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmere vonatkozo
torvényi eléirdsok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasacért,

az intézmény jO hirnevének megérzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapesolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelmeert, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséert, rendeltetésszerii hasznélataért,

azok biztonsdgos megOrzéséert.

Feladata:

az apold személyzet dpolasszakmai iranyitasa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny-
és idilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi rehabilitaciora ¢és az
egészségligyl gondozasra,

biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentdciok szakszeri vezetését, a tapasztalt
hidnyossagokat jelenti az intézményvezetonek,

segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai képzéséhez,

szilksége esetén gyogyintézeti és szakorvosi rendeldintézeti vizsgalatra utal,
kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel és szakorvosi rendelointézetekkel,

meghatirozza a diétas élelmezésben részestilok korét,

az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben onalléan dont, ezek végrebajtasira a
részlegvezetdket utasitja, az intézményvezetd tajékoztatasa mellett.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, illetve sziikség esetén az egyéni apolasi tervek

orvosi, szakmai részének kidolgozasaban.
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Munkakére, részletes feladatai, felelosségi és hataskore a munkakéri lefrasdban keriil
rogzitésre,

Helyettesitésérél, intézvényeztetd felé tajékoztatasi kotelezettséggel, 6nmaga gondoskodik.

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezet6 ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdit megilleti, ill.
terheli.
A gazdasagi vezet feladatkorébe tartoznak — az intézményvezetd kizvetlen irdnyitisa mellett-
az Intézmény mikodésével osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi feladatok, az ezekkel
Osszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok irdnyitasa.
A gazdasagi vezet6 szervez(je az Intézményben folyd gazdasagi ellatasnak.
Az intézményvezetd tavolléte esetén gazdasigi terilleten, valamint a munkaltatoi Jogok
teriiletén az intézményvezett helyettesiti.
A gazdasagi vezet6 feladatit az Intézmény vezetSjénck kozvetlen iranyitasaval végzi,
munkdjarol rendszeresen beszdmol az Intézményvezet6nek.
Felelds:
- ahazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal el6irt adminisztricio vezetéséért,
- a titoktartésra vonatkozo szabélyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eléirdsok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi eldirdsok betartaséért,
- az intézmény j6 hirnevének megérzéséért,
- azintézmény valamennyi munkatdrsaval valé j6 kapcsolat kialakitasaért,
- azintézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért,
azok biztonsagos megérzéséért.
A gazdasdgi vezeld felelds:
- az Intézmény szakmai miikédéséhez sziikséges pénzeszkozok megtervezéséért, az
eredményes gazdalkod4sért,
- akéltségvetési szervek gazdalkodéasara vonatkozo szabalyok betartasagért, betartatasacrt,
- felelsség terheli a szamviteli rendért, a mérlegbeszamoloban feltiintetett adatok

helyességéért, valodisagaért.
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Felelés az Intézmény valamennyi szervezeti egységere vonatkozoan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitasaért €s jogosult azok betartdsanak ellendrzésére személyesen
vagy munkatarsai Gtjan,

jelentés adésért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa.

Gazdasagi ligyekben az Intézmeény képviselete kiilsd és feltigyeleti szerveknél.

Az intézményvezetd tavolléte esetén miiszaki tigyekben ellatja az Intézmény
képviseletét kiilso és feliigyeleti szerveknél.

A munkavédelem és vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtését a gazdasagi
vezeté koordinalja kiilsé véllalkoz6 bevonasaval.

Felelés a karbantartdsi, miiszaki ellatds munkajanak megszervezéséért, a munka

zavartalan ellatasanak biztositaséaért.

A gazdasdgi vezetd kizvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartozik:

- Konyveld / Gazdasagi vezet helyettes
- Pénziigyi ligyintéz6 / pénztaros

- Munkatigyi eléadé

- Adminisztrator-ellatasi tigyintézo

- Adminisztrator-ellatottak pénzkezelése
- Titké&rno

- Elelmezésvezetd.

- Vezetd gondnok

A gazdasdgi vezetd feladatai:

a leltarozasi iitemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,

az Intézmény koltségvetésének, beszamoldinak elkészitése,

a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a bérgazdalkodasi feladatok dsszefogasa,

az érték- és anyagkonyvelés ellendrzése,

a tulajdon védelme,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo dolgozok anyagi- ¢s erkdlesi elismeréscre.
mosoda, hulladékszallitas iranyitasa,

a selejtezési és leltarozasi feladatok feliigyelete és koordindlasa.

A gazdasagi vezet6 részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az Intézmeény

vezetbje készit el.
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A gazdasagi vezetd kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges

hidnyossagok megsziintetésérol.

A gazdasagi vezetot tavolléte esetén a gazdasdgi vezetd helyettes helyettesiti.

Munkakdore, részletes feladatai, felelGsségi és hataskére a munkakéri leirdsaban keriil

rogzitésre.

Konyveld

A kényveld a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nélloan végzi, részben

a gazdasigi vezetd utasitasai, illetve irdnymutatasa alapjan és rendszeres ellenérzése mellett

végzi. Ellatja a gazdasagi vezetdhelyettesi feladatokat.

Felelds

a hazirend betartdsaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartdsra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozod
torvényi eldirdsok betartisaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartaséért,
az intézmény jo hirnevének megdérzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,
az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalatéért,

azok biztonsagos meg6rzéséért.

Feladatai

A gazdasagi vezetd irdnyitdsa alapjan kozremikédik a megalapozott koltségvetési
koncepcié elkészitésében, segit a szoveges és szdmszaki részek dsszedllitasaban. Részt
vesz a koltségvetési terv-javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a terv-
variansok készitését. Koltségvetési terv-szamokat aldtimaszté nyilvantartasokat,
analitikat készit.

Ellagja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eléiranyzat és a
tényleges teljesités forgalmanak kényvelésérol.

Ellatja az elbirdnyzat-felhasznaldsi iitemterv, valamint a likviditasi terv- készitési
feladatokat. Részt vesz ezek aktualizélasaban, naprakészségiik megteremtésében.
Ellen6rzi a fokényvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legaldbb havonkénti

attekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.
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Kezeli, feldolgozza, tarolja a kényvviteli, szamviteli bizonylatokat.

Ellatja a targyi eszkoz analitikus konyvelési feladatokat.

Rendszeresen, legalabb havonta egyezteti a fokonyvi és az analitikus kényvelés adatait.
Ellenérzi a kinyomtatott kényvelési naplékat. Havonta fokonyvi kivonatot készit.

A fékonyvi kényveld végzi a bérek, kotelezettség vallalasban valo rogzitését,
kontirozasét, kinyvelését. A bérekrdl analitikus nyilvantartast vezet.

Feladata a szamlak bankkivonatokkal vald osszeszerelése, a szamldk kotelezettség
vallaldsban torténd rogzitese.

Végzi a bank, pénztér kontirozasat az Eper programban.

Intézi a feljitasok, beruhazasok kontirozasat, konyvelését, a konyvelési tételek gépi
rogzitését.

Intézi az addsok, fliggb-atfuté bevételek analitikus nyilvantartdsat, f6konyvi
egyeztetését.

Végzi a konyvelési tételek rogzitéset.

Feladata a szamlazas adattérzsének kezelése az Eper programban.

Végzi a szallitok és kotelezettségvallalasok eldirasanak felvitelélt az Eper programba,
Feladata a kiszamlazott és befizetett téritési dijak egyeztetése a szamlazé tigyintézovel
Ervényesitoként miikddik kozre.

Letéti pénzmozgasok konyvelése a konyvelési programban, a letétkezeld nyilvantartasa
szerint.

Ellatja a havi, a negyedéves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat. Elvégzi
— kiilondsen az éves beszamolashoz kapesolodd — zérlati feladatokat.

Letolti az Eper programbél a fékonyvi kivonatot, majd feltslti a KGR programba.
Elvégzi az NGM iltal kiadott Gitmutatoban szerepld egyezictéseket az idékozi adat-
szolgaltatdsok feladdsa el6tt. Feltlti a KGR rendszerbe a havi adatszolgéltatasokat.
Részt vesz a sajat hataskord eldiranyzat-modositasok el6készitésében. Biztositja a
jovahagyott eléiranyzat-modositasok —eldirdnyzat-kényvelésben torténd rogzitését.
Nyilvantartast vezet az eléirdnyzat-modositasok Osszegérol.

Vezeti a kotelezettségvallaldsokkal kapesolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik az utalvanyrendelet hasznalatarol

Az 4tutalasi hatarid8ket figyelemmel kiséri és a szamlak, uti-koltségek, megbizasi dijak

ho kozi kifizetések, fizetési el6legek teljesitését az Electra programon keresztiil elvégzi.
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- Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben. Elkésziti a havi,
negyedéves, féléves beszamold szamszaki részét. Részt vesz az éves koltségvetési
beszdmold 6sszeallitasiban. Kézremikodik a maradvany, valamint a személyi
juttatdsok  maradvanyanak meghatdrozdsa  feladataiban, ehhez  részletezd
nyilvantartasokat vezet.

- Részt vesz a koltségvetds, az éves és 1d6kozi beszamold, koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés elkészitésében, ezzel kapesolatos egyeztetési feladatokban,

- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységeket.

- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol, a bizonylati album és az
analitikus nyilvéantartasok albumanak nyilvantartasarol.

- Aktivan rész vesz a munkakérével kapcsolatos statisztikai és egy€b adatszolgaltatasi
kitelezettség biztositdsaban.

- Kozremiikodik az eszkozok és a forrasok értekelési feladatai ellatédsaban.

- Gondoskodik a nagy értéki targyi eszkozok leltarozasi feladatainak ellatasaral,

- A fokényvi kényvelésben konyveli a selejtezéseket.

- Kozremiikédik a bankszdmlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a
szlikséges nyilvantartasok vezetietésérsl.

- Vezeti a pénzforgalomhoz kizvetlenil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

- Elelem szamlak bevételezésének, megrendelések ellendrzése folyamatosan.

Munkakére, részletes feladatai, felelésségi ¢és hatdskore a munkakéri leirasdban keriil
rogzitésre.
Helyettesitéscrol a gazdasagi vezets gondoskodik.

Munkaiigyi el6ado

A munkatigyi eléadé a munkakori lefraséban foglaltakat személyesen, részben 6nalloan latja
cl, részben az intézményvezetd, illetve a gazdasagi vezet§ utasitasai alapjan végzi,
Felelds

- ahazirend betartésaért, betartatdsaért,

- ajogszabély altal elirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkozé szabélyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd

torvényi elbirdsok betartdsaért,
- amunka- és tlzvédelmi eléirdasok betartdsaért,

- azintézmény j6 hirnevének megérzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapesolat kialakitasaert,
az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszert kezelésécrt, rendeltetésszer(i hasznalatacrt,

azok biztonsagos megdrzéséert.

Feladatai:

Részt vesz az intézmény munkaerd szitkségletének kialakitasaban, biztositasaban,
Hsszetételének folyamatos fejlesztésében.

Elvégzi a k&zalkalmazotti jogviszony megkotésével €s megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat a Kozalkalmazottak jogallaséarél sz6016 torvény és a Munka Torvénykonyve
jogszabdlyai szerint, clékésziti a kinevezéshez, illetve a megsziintetéshez kapcsolodo
iratanyagot, illetve megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kezeli az intézmény dolgozoéinak személyi anyagat, tigyel arra, hogy tartalma az
clsirasoknak megfeleld legyen. Kozalkalmazottak személyl adatait a torvényi
cléirasoknak megfelelden kezeli /személyi adatvédelem/.

Segit - a tarsadalombiztositasi szabalyok szerint - a munkatarsaknak, CSED, GYED,
GYES, illetve ehhez a fizetés nélkiili szabadsag igénylésénél.

Havonta elkésziti a személyliggyel - munkatiggyel kapcsolatos szamitasokat,
jelentéseket: pl. tavollét (rendes szabadsag, ill. betegallomany, GYED, GYES, fizetés
nélkiili szabadsag) jelentés, valtozobér jelentés, 6raelszamolasok, a havonta leadott
jelenléti fvek és a szabadsag engedély alapjan.

Munkakapesolatot tart fenn a Magyar Allamkinestar Igazgatosaganak megfeleld
irodaival, eléaddival az tigyintézes céljabol.

Elvégzi a Kozpontositott [letményszamfejtési Rendszerben (KIRA) a rogzitési
feladatokat. Rogzités utan a meghatarozott idépontokban eljuttatja a kész anyagot
/interneten a Magyar Allamkincstar Igazgatésagahoz tovabbi feldolgozas, illetve
bérszamfejtés, utalds céljabol: nem rendszeres kifizetések feladasa, tévollétek és
valtozdbérek feladasa.

Nyilvantartisokat vezet.

Elvégzi a rehabilitacios hozz4jarulas kotelezettséggel kapcsolatos teendoket.
Figyelemmel kiséri a feladatellatasahoz  szilkséges targyi feltételek megléteét
(nyomtatvany, KIRA adatalloméany stb.)

Kiadja a dolgozok részére a sziikséges igazolasokat, illetve tovabbitja azokat sziikscg

szerint a megfeleld forumra.
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ElSkésziti a sziikséges anyagokat egyhavi kiilon juttatas, jutalom, jubileumi jutalom
kifizetéséhez, s azt felettesei rendelkezésére bocsitja.

Ellatja a munkakorével kapesolatos adminisztrativ teendéket.

Dolgozok felvételénck intézése, telefonon torténd adat és idSpont egyeztetések, dolgozok
behivasa, onéletrajzokbol szlirés, kivalasztds, dolgozéi felvételekndl palyazatok,

hirdetmények elkészitése, feladssa.

Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hatiskdre a munkakor leirasaban keriil

rogzitésre. Helyettesitésérél a gazdasagi vezetd gondoskodik

Pénziigyi ligyintézo/ pénztiros

A pénztaros a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd, illetve a

gazdasdgi vezetd irdnyitasaval, illetve utasitisa alapjan végzi és a pénztarellenéri feladatokat

ellato személy rendszeres ellenérzési tevékenysége mellett latja el.

Felelds

roror

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly dltal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartdsra vonatkozé szabélyok és a szemé€lyiségi jogok védelmére vonatkozéd
torvényi el6irdsok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eléirdsok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megtrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval vald J6 kapesolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsdgos megbérzéséért.

Feladatai

A készpénzt a szabalyzatban meghatéarozott ¢ptiletben, épiiletrésznek az arra kijelslt
helyiségében, a meghatérozott tarolé helyen (pancélszekrényben) elhelyezett
pénzkazettaban tarolja.

Gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletezési
pénzeszkéz folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

A bankszamlarol valo készpénzfelvétel eldtt az elézé pénztaregyenleg alapjan felméri

a varhat6 készpénzigényt, a pénzintézeti eléirasoknak megfelelden kiallitja a
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készpénzfelvételi utalvanyt. A készpénzfelvételi utalvany alafratasarol gondoskodik az
alairasra jogosultsag figyelembevételével. Kiallitja a cimletjegyzeket, gondoskodik,
illetve kdzremiikodik a készpénzfelvételérol, szallitasarol.

Vezeti a felhasznélt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

Szabalyzatban meghatarozott idskozonként elvégzi a pénztarzarlatot.

Gondoskodik az elére lathaté tavolmaradésa esetén a pénztar atadas-atvételrol a
tavolléte alatt pénztérosi feladatokat ellato személy részére. Adatot szolgaltat és alairja
az 4tadds-atvételrd] szolo jegyzokonyvet. Ujra munkaba allaskor atadas-atvételi
jegyzOkionyvvel visszaveszi a pénztarat.

Kozremitkodik a készpénzszallitasi feladatokban. A készpénzszallitasra csak olyan
személyeket vonhat be, akik részcre a szabalyzat ad felhatalmazast. Gondoskodik a
pénzszallitdsra vonatkozo belsd szabalyok betartasarol.

Minden hézipénztari befizetésrol bevételi kiad4sro] kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.
Naprakészen vezeti a pénztarjelentest.

Ellatja az elélegekkel kapesolatos feladatokat.

Rogziti a TSZG programban az cllatas igénybevételének tényet az alapellatas
tekintetében. Az alapellatasi szolgaltatast igénybevevd ellatottak altal fizetendd téritési
dijrél elkésziti a szamlat.

Elkésziti a dolgozoi, illetve vendég ebédek szamlait.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakéri leirdsaban  keriil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Adminisztrator- ellitasi ligyintézo

Az adminisztrator-ellatasi iigyintézo a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a

gazdasagi vezetd irdnyitasaval annak rendszeres ellendrzési tevékenysége mellett latja el.

Felelds

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztraciod vezetéséert,

a titoktartasra vonatkozo szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaert,

4 munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasdert,

az intézmény jo hirnevének megérzéséert,
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- az intézmeény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,

azok biztonsagos megbrzéséért.

Feladatai

- Uzemeltetési anyagok bevételezésének, kiadasdnak konyvelés. Alraktarak, raktarak
nyilvantartasanak vezetése. Bizonylatok elkészitése leltarozashoz, selejtezéshez.
Részvétel a leltarozasban és selejtezésben.

- Elvégzi a raktérozasi feladatokat,

- Arészlegek vezeton altal leadott igényld lapok alapjan, vagy személyes jelenlétiikben
a raktari készletbél kiadja a megfelels eszkozoket, egyéb anyagokat.

- Gondoskodik a folyamatos tisztitoszerrel és egyéb védbszerekkel, védbeszkozokkel
valé ellatasrol.

- Elkésziti a raktari nyilvantartasokat. Az anyagot — készletet bevételezi, illetve kiadja,
kényveli, bizonylati fegyelmet betartja.

- Gondoskodik az intézményi textilia és a konyhai edények, eszkozok megfelels
raktarozasarol.

- Uzemanyag elszdmolas, kifizetés, nyilvantartds vezetése.

- Vezeti a munkaruha, munkacip6, védéruha nyilvéntartdst, minden dolgozonak kiilén
nyilvantartast készit. Az ij doigozo részére kiadja a munkakére szerint jaré munkaruhat,
munkacip6t, védoruhat.

- Figyelemmel kiséri a kiadott munkaruha, cipé kihordési idejét, és a lejarat utan Gjat ad
ki, melyet a nyilvantartasba felvezet.

- Megsziint dolgozé munkaruhdjat visszavételezi, vagy ha a kihorddsi id6 letelt leirja.

- A munkaruhak, cipdk megfleleld raktarozasarol gondoskodik.

Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskdre a munkakéri lefrasaban keril

rogzitésre. Helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Adminisztrator- ellatottak pénzkezelése

Az adminisztrator (ellatottak pénzkezel$je) a munkakori leirdasaban foglaliakat személyesen,

részben 6nalldan latja el, részben a gazdasagi vezetd €s az ellendri feladatokat ellatd gazdasagi



vezetd

végzi.

Felelos

helyettes utasitisai, illetve irdnymutatdsa alapjén, €s rendszeres ellenorzése mellett

a hézirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal el6irt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
térvényi eldirasok betartdsaért,

a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarséaval vald jé kapcsolat kialakitdsaért,

az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéschez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeril hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai

Szocidlis otthoni /bentlakok/ esetében a gondozasi dij Osszegének megallapitésa,
eloirdsa.

Klubtagok esetében a téritési dij megallapitasa.

Gondozasi- gyogyszertéritési dij befizetés hataridejének megallapitasa.

Befizetések konyvelése torzslapon, nyilvantartasa torzskonyvben.

Konyvelési értesitd készitése havonta, negyed-, fél-, hdromnegyed évente és évvégen.
Kimutatas készitése hatralékrol, tibbletbefizetésrdl, elvi hatralékrol.

Intézményi szinten minden hénap elére meghatérozott napjan beszedi az ellatottaktol a
gondozasi és gydgyszertéritési dijat. A beszedett 6sszeget befizeti az OT P-nél vezetett
intézményi bankszamlara. A dij befizetése utdn elvégzi a befizetésekkel kapesolatos
kényvelési, adminisztracios teenddket.

A gondozottak nyugdijmaradvényat letétbe teszi a gazdasagi vezetd helyettesnél vagy
atadja a meghatalmazott hozzatartozonak.

Ellatottak élelmezésével kapcsolatos adminisztraciét ellatja: havi gondozasi és
élelmezési dokumentaciot vezeti.

Az intézmény milkodtetéséhez sziikséges egyéb adminisztrativ teenddket felettes

vezetbinek utasitasara ellatja: pl. levelek megirasa, iratok fénymasolasa stb.
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Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi ¢s hataskore a munkakori leirdsaban

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Titkarno

A titkarnéi feladatokat €s a munkakéri leirdsdban foglaltakat személyesen, az
intézményvezetd irdnyitasaval, illetve utasitdsa alapjan végzi.
Felelds

- a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,

kertil

- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd

torvényi eloirasok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi eléirasok betartasaért,
- az intézmény jo hirnevének megoOrzéséert,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcesolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsdgos megdrzéséért.

Feladatok

- Az Osszes ellatasi formaban a kérelmek kezelése, ellatasi forméanként az elégondozasok

adminisztracids feladatainak elvégzése, ellatasi formanként megallapodasok

elkészitése, szakmai kapcsolattartas az Igazgatési és Szocialis Osztallyal, elektronikus

¢s papir alapi nyilvantartasok vezetése, ellatottak lakcimvaltozasanak intézése,

szolgaltatas igénybevételének megsziinéséhez kapcesolatos adminisziracios feladatok

elvégzése.

- Szakmai szabalyzatok, SZMSZ, alapitdo okirat, engedélyezések, maddositasok

folyamataban vald részvétel. (Gépelés, rendszerezés, nyilvantartas, részlegekbe

eljuttatas.)

- Levelek szkennelése, e-mail levelek irasa, elkildése, anyagok, levelek gépelése,

fénymasolasa.

- Részlegek kozotti (belsd) posta bonyolitasa, az Onkorméanyzat felé a hivatalos iratok

eljuttatasa.

- A szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat nyilvantartja.

- A kozponti e-mail levelek napi figyelése (titkarsag@idosotthonvac.hu), az

intézményvezetd és az érintett dolgozdk tdjékoztatasa a bejévd e-mail-ekrdl.
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Bejové/kimend levelek, dokumentumok iktatdsa, rendszerezése, a Levéltar altal eldirt
iktatdsi rendszer vezetése-hasznélata. Iktatott anyagok atadasa az illetékes dolgozoknak.
Bejovo szamldk iktatasa, atadasa az illetékes dolgozoknak.

Az iktatott anyagok irattari jellel torténd ellatdsa, részvétel az irattarozdsban.
Nyomtatvanyok, irodaszer, toner nyilvantartasa, a részlegek és a koézponti irdnyitas
igényeinek felmérése, Osszegylijtése, az irodaszer megrendelések —Osszesitése,
elkészitése, irodaszerek kiosztasa, készlet nyilvantartasa.

Bejové telefonok fogadasa, kapcsolasa, Uizenetek dtvétele-dtaddsa, intézményvezeld
felé tajekoztatas.

Intézményvezetd hivatalos vendégeinek fogadésa.

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi é€s hataskére a munkakori leirdsiban keriil

rogzitésre. Helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

FECS vezeto:

Felelss a Felvételt E1okészité Csoport (tovabbiakban: FECS) szabalyos mitkddéséért
A FECS szakmai tevékenységének kialakitasa, a csoportban 1évé munkatarsak szakmai
iranyitasa, koordinélasa,

A FECS mikédési koncepceidjanak kialakitasa,

A FECS csoporton beliili feladatmegosztasanak koordinalasa,

A csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa, ellenorzése,

A csoport miikodéséhez sziikséges keretfeltételek biztositasa,

A FECS tevékenységek szakmai képviselete a vezetdi megbeszéléseken,
egyeztetéseken, az intézményi miikodés alakitasa soran

Segiti, tamogatja a bekoltozé uj lakét az elhelyezkedésben, koryezete
megismerésében.

Részt vesz az intézményi elhelyezés kapesan az ellatott férdhelyének (bekoltozéskor)
meghatdrozasiban (team munka)

Részt vesz a kérelmez6 gondozasi sziikséglet vizsgélataban,

Felelos az intézményhez érkezett kérelmek el6irdsszerli nyilvantartasaért,
feliilvizsgalataért, - eldgondozasért,

A beérkezett kérelmekkel kapesolatos adminisztracids és elégondozdsi feladatok

koordinalasa a hatalyos rendelet alapjan, - atnézi és sziikség esetén hidnypotoltatja a
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kérelmet, és javaslatot tesz annak elfogadésara, illetve a sziikséges kiegészité
szakvélemények beszerzésére (demencia szakvélemény beszerzése elégondozasig)
Soron kiviili elhelyezési kérelem esetén: segitséget nyGjt (igény szerint) a
krizishelyzetbe keriil6 ellatast kérelmez6 részére a soron kiviiliség bizonyitasara sz6lo
dokumentumok beszerzésében

Uj lakék behivésa, uj lakok felvétele, lakok kilépése és az ezzel kapcsolatos
ligyintézések, levelezések

Elokésziti az 0j lakok fogadasat, nyilvantartdsba vételét és segiti beilleszkedésiiket az
otthonba

Felelos a Szt. 20. §-a szerinti nyilvantartas vezetéséért, KENYSZI rendszerbe torténé
adatszolgaltatas teljesitéséért, karbantartja a kérelmezék és ellatottak elektronikus
nyilvantartasat

Nyilvéntartast vezet az clhelyezési kérelmekrol, a vardlistat vezeti, illetve dokumentalja
a soron kiviili elhelyezési igényeket.

Részt vesz az elhelyezési kérelmekrdl sziiletett dontésben, illetve a soron kiviili
elhelyezési igényekrol valo dontési folyamatban;

Részt vesz a megallapodds megkotésében, mely az intézmény és az az intézményi
ellatast igénybe vevo kozt jon létre, (illetve térvényes képviseldvel)

Beilleszkedési, €letviteli, illetve pszichés nehézségek kapesan az arra raszoruld lakoknal
egyeni segitségnyjtast végez, sziikség esetén referal az esetrdl jelezve a pszichologiai
vizsgélat, foglalkozas sziikségességét

Segili a lakok, az intézmény, valamint a hozzatartozék kozétti kapesolattartast
Kapcsolatot tart a lakok hozzatartozdival, térvényes képviseldivel

Részt vesz a panaszok kivizsgaldsiban, melyrdl az intézményvezetét részletesen
tajékoztatja, aki a sziikséges intézkedést megteszi;

Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyito-
intézményekkel, valamint a hozzatartozéokkal;

Javaslattételi és véleményezési joga van a szakmai tevékenység megszervezésére az
intézményben €16k ellatasara, gondozasara, foglalkoztatasdra vonatkozodan
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény dltal nytjtott szolgaltatasok

¢s a szakmai fejlesztési tervek kialakitdsara, fejlesztésére vonatkozoan.



Betekintési joggal rendelkezik a kiilonbizd szakteriiletek munkajaba, dokumentumaiba
a minbségfejlesztési rendszer miikodtetése érdekében, az adatvédelmi eldirasok

betartasa mellett.

Kapesolatot épiti ki az intézmény és kiilsé segito intézmények, szervezetek kozott,
tamogatdk, forrasok foglalkoztatasi lehetdségek felkutatasara

Az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakére bettltésc¢hez
jogszabalyban el6irt elméleti és gyakorlati képzéseken.

Betartja a munkabiztonségi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyokat

Szitkség esetén szocidlis ligyintézési feladatokat lat el, kiilso intézmények, hivatalok,
szervezetek felé eljar a lakok tigyében

Otleteivel és javaslataival segiti a csoport munkajat

Vezeté Gondnok

Feladatait a gazdasagvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Gondoskodik az intézmény ingatlan

4lloméanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek helyben torténd karbantartdsardl, javitasarol ¢s

javittatasarol. BEves karbantartasi tervet készit, a karbantartdsi tevékenységbol eredd

munkanaplék vezetése és egyéb adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Felelds:

a hazirend betartiasdért, betartatasaért,

a jogszabaly altal el6irt adminisztracio vezetéséert,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi elbirasok betartisaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megbdrzéséert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéschez

rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataert,

azok biztonsdgos megorzéséért.

Feladatai:

Szervezi, segfti, ellendrzi és szitkség esetén tevékenyen részt vesz a milszaki és egyéb

meghibasodasok elhéritisaban, mint az intézményben felmeriild, kisebb hibédk elhéritdsa
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(biztositék, égé csere) egyéb hibak jelentése, szakembert nem 1gényld kisebb javitasok
elvégzése (zarcsere, tomitéscserék vizvezeték rendszeren, stb.).

Megszervezi, a s6vény- és flinyirast, udvarrendezést, jardatakaritast, holapatolast.
Rendezvények esetén hazigazdaként segiti a zavartalan megvaldsitast.

A gépkocsivezetok, karbantarték és udvari munkds munkatarsak napi operativ
tevékenységének iranyitdsa.

Biztositja a folyamatos és zavartalan tizemeltetéshez sziikséges miiszaki 4llapotot.
Aktivan részt vesz a leltdrozasi, selejtezési eljarasokban.

Feligyeli az Intézmény tulajdonaban 1évé ingd-, és ingatlan targyak &llagédnak
megOrzésct. Heti rendszerességgel végig jarja az épiiletet, feltarja a javitasra szoruld
dolgokat, javaslatokat tesz a gazdasagi vezetének fejlesztésekre, karbantartasi
munkékra.

Gazdasagvezetovel egyeztetve a karbantartisi munkak elvégzése, eszkozok igénylése.
Az Intézményben foly¢ karbantartasi és feltjitasi munkak folyamatos biztosit4sa és
ellenérzése. Az elvégzett munka ataddsakor az eléirt szervek bevondsaval az dtadasi
eljaras levezetése.

Beszerzési feladatok elvégzése-, drajénlat beszerzése eseti utasitas alapjan.

A jotallasok nyilvantartasa, garancidlis javitasok megszervezése.

Sziikség esetén a gépjarmil vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa, a
gondozottak szallitasa.

Ellen6rzi a menetlevél naprakész vezetését, a gépjarmiivel kapesolatos miiszaki
problémakat jelenti az intézményvezeté felé.

Gondoskodik az Intézmény tulajdonat képezd személygépkocsi tizemben tartasarol,
karbantartasarl. Koteles a menetlevelet naprakészen vezetni/vezettetni, a szolgalat
befejeztével naponta lezarni. Indulds el6tt koteles sajat maga vagy az altala megbizott
munkatarsnak, a gépkocsit atvizsgalni. Gondoskodik tizemanyaggal valé feltoltésrél.
Kételes a KRESSZ, és a biztonsagos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.
Kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi szakemberekkel és a miikodtetéssel
kapcsolatos szolgaltatokkal.

Elvégezteti az idészakos biztonsagtechnikai-, érintés-, villam-, és szabvanyossagi
felilvizsgalatokat.

Tervszertien felkésziil a fitési id6szakra, a keletkezett hibak elhdritasa.

Elvégezteti a felvonok karbantartdsat.
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- Az elvégzett munkarol rendszeresen beszamol az Intézmény vezetdjének.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol az Intézmény gazdasagi vezetdje sondoskodik.

A gondnok kdzvetlen irnyitsa ala tartozd munkakordk: karbantartok és a mosodasok.
Munkakore, részletes feladatai, felelésségi és hataskore a munkakori leirasdban kertl
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Karbantarto

A karbantarté a munkakéri leirasédban foglaltakat személyesen, részben 6néllé munkaval latja
el, részben az intézményvezeto, a gazdasagi vezet6, illetve a vezetd gondnok utasitasai
alapjan végzi.
Felelds:
- a hazirend betartisaért, betartatdsaért,
- ajogszabaly 4ltal eléirt adminisztraci6 vezetéseért,
. a titoktartisra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,
- amunka- és tiizvédelmi el6irdsok betartésaert,
~ az intézmény j6 himevének megbrzéséert,
- az intézmény valamennyi munkatdrsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdondban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséert.

Feladata:

Feladata a helyiségek, udvar, illetve eszkozok éallapotanak karbantartési, hibaelharitasi

szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzok cseréjére, illetve ellendrzi a
konnektorok, kapesolok allapotat. Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat
elhéritani, a karbantartést elvégezni nem tudja, értesitenie kell az intézmeny gondnokat.

- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében,

s a felfedezett veszélyezteté helyzet, éllapot megsziintetese karbantartsi, javitasi

feladatok elvégzésével.

_ Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazéan és a gazkonvektorok allapotat.
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- Az ablakok, ajtok zarjainak dllapotétdl fliggéen ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellen6rzi azok nyithatosagét, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, gondoskodik a Fitétestek
ellendrzésérdl, (fitésrendszer leengedése, feltliése, légtelenitése).

- Az intézmény részlegeibe szallitasi feladatokat 14t el.

- A mellékhelyiségek karbantartdsi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, csapok
allapoténak ellenérzésével latja el. (pl: WC tartaly-, csaptelep-, mosdészifon csere
sziikség esetén stb.)

- Lakoszobdk berendezési targyainak karbantartasa pl: szekrény zarak javitasa, szerelése,
polcok, viragtartok felszerelése stb.)

- Fozbkonyhaban, tdlalokban a meghibasodott konyhai gépek, eszkozok atvizsgalasa,
tisztitdsa, javitasa illetve éltaldnos karbantartasa.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik.

- A parkositott teriiletet gondozza, az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek
tisztantartasarél gondoskodik, lefesti a kiiltéri, karbantartast igénylé keritést, korlatot,
egycb targyakat. A pince, illetve padlastér takaritasanal segédkezik.

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztdntartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
lépesok csuszasmentesitésérol,

- Azintézmény rendezvényeihez, iinnepségekhez kapcsoléddan elvégzi a rendezvényhez
kapcsolodd teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel
kapesolatos szerelési feladatokat (pl. épiiletek fellobogézasa, vided, fényképfelvétel a
rendezvény eseményeirdl, hangositas stb.).

- Az épiilet allagmegoéviasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitisdban részt

vesz, segiti a kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
Munkakére, részletes feladatai, felelosségi €s hatdskdre a munkakori leirasaban keriil

rogzitésre.

Helyettesitésérol a vezeté gondnok gondoskodik.

Mosodai Kkisegité
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A mosodai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen 6nalléan a gazdasigi
vezetd iranyitasaval latja el.
Felelds:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

rer

a jogszabaly altal el6irt adminisztracio vezetéséert,

a fitoktartdsra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért,

- az intézmény jo hirnevének megOrzeséert,

- az intézmény valamennyi munkatarséval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzdk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért,

azok biztonsigos megoOrzeséért.

Feladatai:

- El8késziti az intézményi textilidkat és a bentlakok ruhdit a moséashoz.

- Fert6tlenité mosast alkalmaz el6iras szerint.

- Elvégzi a szaritast.

- Szétvalogatja a textilidkat, ruhakat.

- A megfelelé moddszerrel levasalja Oket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen

rongélddast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.

- A levasalt textilidkat dsszehajtogatja, ezutan az dpoldknak tovabbitja.

- A hibés, szakadt még javithato textiliakat megvarrja.

- Az esetleges gombhianyt potolja.

- A javithatatlan, tilhasznélédott textilidkat leselejtezi.
Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi €s hatdskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre.

Helyettesitésérél a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Elelmezésvezeto

A gazdasagi vezet6 szakmai irdnyitdsa ald tartozik.
K6zvetlen kapesolatot tart az intézményvezetovel, az orvossal €s a részlegvezetokkel.
Felelds:

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,
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- ajogszabaly altal el6irt adminisztracié vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eloirasok betartasaért,
- amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
- azintézmény jO hirnevének megoOrzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapesolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdondban allo értékek védelmeért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzdk szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megbrzéséért.
Az élelmezésvezeld.
- kozvetleniil iranyitja a konyhai dolgozok munkdjat, megallapitja munkarend;jiiket,
nyilvantartja, titemezi és kiirja szabadsagukat,
- javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- erkdlesi elismerésére,
- araktarkezelési feladatot ellatja drubevétel-kiadés,
- az ellatottak €s dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos
altal el6irt diétara, minéségi és mennyiségi mutatokra,
- az élelmiszerek rendelése, beszerzése,
- akonyhailizemben az intézményi tulajdon védelme,
- akonyhai dolgozok kételezd orvosi vizsgalatainak a dolgozd részére eldirt személyi
higiéné betartasanak ellenérzése,
- heti étlaptervek Gsszedllitasa,
- napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),
- az élelmezési tigyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszamolasok vezetése,
- napi ételmintdk ellendrzése,
- amunkavédelmi eldirdsok megtartdsanak biztositasa,
- az elelmiszer raktarkészletek ellendrzése,
- atéritési dijak elszamolasahoz alapbizonylat kiallitasa.
Munkakore, részletes feladatai, felelésségi €s hataskére a munkakori leirdsaban kerdil
rogzitésre.
Helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Szakacs
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A szakics a munkakori lefrasban foglaltakat személyesen, részben 6ndllé munkaval végzi,

tészben az élelmezésvezetd irdnyitisaval ldtja el. A szakdcs elszamolasi kotelezettséggel

tartozik a gazdasigi vezetd felé.

Felelds:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabdly altal el6irt adminisztracié vezetéséért,

a titoktartdsra vonatkozd szabéalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasacrt,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jé hirnevének megbrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapesolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalatacrt,
azok biztonsagos megdrzéséert,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Betartja és betartatja a fozéstechnikai, technologiai elSirdsokat, a baleset- ¢s

munkavédelmi szabalyokat.

Feladatai:

Etelkalkulacié alapjan 4tveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetdtél, az dtvétel és a
felhasznalas kozotti idében gondoskodik a szakszert tarolasrol.

Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eléirdsoknak
megfeleld célra hasznaljék fel, az eldirt anyaghdnyadot betartsék. A felhasznalasra nem
keriil6 nyersanyagot visszaadja.

Figyelemmel kiséri a raktaron 1év6 nyersanyagok mindségét €s a szavatossagat.
Iranyitja és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Gondoskodik az ételminték szabélyos vételérél és tarolasarol.

Gondoskodik az ételek minéségi és egyéb elbirdsok szerinti elkészitésérdl, tarolasardl.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tinyérokat, evoeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban t6rténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az

ételkiszolgalast, az adagok pontos kimérését.

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hatiskdére a munkakori leirasaban keriil

rogzitésre.
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Helyettesitésérdl az élelmezésvezet gondoskodik.

Konyha lany

A konyhai kisegité a munkakéri lefrasban foglaltakat személyesen az élelmezésvezeté és a

szakdcs irdnyitdsa alapjan, és ellen6rzése mellett végzi a rabizott feladatokat.

Felelds:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabdly éltal el6irt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozod
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- ¢s tlizvédelmi eléirasok betartisaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarséval valé jé kapesolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszeri hasznélataért,
azok biztonsagos megOrzéséért,

yorr

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladarai:

A nyersanyagokat szakszertien eldkésziti, tisztitja a napi fzéshez. Esetleges rossz
mindség esetén azt jelzi a szakacsnak.

A szakacs utasildsa szerint kozremitkodik az étel — elallitas folyamatdban.

Megtanulja és végrehajtja a kész és darabos ételek - az intézmény részlegei felé valo -
sz€tosztasat a napi létszam alapjan.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetés-szertien
hasznélja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartisaval — a megfelel
hofokon tartja.

Segédkezik a gépkocsivezetdnek a készételek szallitasanal.

A nyersanyag elOkészité helyiségek takaritdsat a munka befejezése utan a HACCP
higiéniai el6irdsoknak megfeleléen végzi.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfelelden elmosogatja és
a helycre teszi. Naponta, az étkeztetés utdn az ebédl6t és a konyhét kitakaritja, az

asztalokat lemossa, a padlét felmossa.
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. A szakAcs iranyitasa mellett végrehajtja a napi, illetve havi takaritast a HACCP higiéniai
tervet figyelembe véve. Végzi a raktar, a nyersanyagtarolé helyiségek takaritasat,
tisztantartasat.

- Figyelemmel kiséri a takarito eszkdzok €s tisztitoszerek megfelelé mennyiségben allnak-
¢ rendelkezésre, hidnya észlelésekor azt jelzi a szakdcsno felé.

Munkakére, részletes feladatai, felelosségi és hataskore a munkakéri leirasaban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérol az élelmezésvezetd gondoskodik.
Dietetikus- szerzédéses jogviszonyban
A dietetikusi feladatokat és a munkakori lefrésaban foglaltakat személyesen, az

élelmezésvezetdvel és a részlegvezetdkkel egylittmiikddve végzi.

Felelds

a hazirend betartdséért, betartatasaert,

- ajogszabaly éltal elirt adminisztracid vezetésécrt,

. a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi elbirasok betartaséért,

- amunka- és tiizvédelmi eldirasok betartasacrt,

- az intézmény jo hirnevének megdrzéséert,

- az intézmény valamennyi munkatérsaval valé j6 kapesolat kialakitasaert,

- az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

. rendelkezésre bocsatott eszkdzdk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalatacrt,

azok biztonsagos megdrzeseert.

Feladaiok

az intézményi orvos szakmai ajanldsa alapjan elkésziti az ellatottak dictas étrendjét,

- ellenétzi és jovahagyija az élelmezésvezetd altal megtervezett étlapot,
- az intézmény szolgaltatasait igénybevevk részére rendszeres di€tas tanacsadast,
eldadast tart,
- ellendrzi a gondozasi egységek talalokonyhajaban az €lelmiszerek eldiras szerint
tarolasat.
Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi ¢és hatdskdre a munkakéri leirasaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérol énmaga gondoskodik.
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Fejlesztd Napkozi Otthon

Fogyatékos személyek nappali ellatisa feladata

Els6sorban Vac varosaban €16 illetve szabad féréhely esetén, Pest-, és Nograd varmegyében (
a teriiletileg illetékes Onkorményzattal kitott megallapodas alapjan) é16, olyan sajatos nevelési
igényt (silyosan, halmozottan fogyatékos) €s/vagy autista személyek részére ny(jtunk nappali
ellatast, akik csaldadban nevelkednek, onkiszolgalasra részben képesek vagy onellatisra nem
képesek, allandd feliigyeletre szorulnak.

Vac, Kolesey utca 4. szdm alatti intézetiinkben, lehetdséget biztositunk napkézbeni
tartozkoddsra, apoloi, gondozoi feliigyelet mellett, tarsas kapcsolatok kialakitisara, szocialis
viselkedési mintdk elsajatitdsara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére,
tovabba megszervezziik az ellatottak étkeztetését.

3 — 6 ¢ves kor kozotti gyermekek korai fejlesztését a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Vici Tagintézménye 4ltal biztositott szakember végezi kiilon megallapodas alapjan.

A hatodik életéviiket betsltott gyermekek, illetve tankoteles kort fiatalok fejlesztd nevelés —
oktatas ellatasa, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében torténik, melyet kiegészit a
BEMER és SNOEZELEN terapia alkalmazasa gyogypedagogus vezetésével, mely szakember
jelenlétét a Chézar Andras EGYMI Szakiskola, Keészségfejlesztd Iskola, Kollégium biztositja.
A nem tankételes kort fiatalok foglalkoztatasat, fejlesztését az Intézmény terapias munkatarsa

veégzi, gyogypedagdgiai asszisztens és gondozond bevonasaval, a teljes gondozasi idé alatt.

Feladatkorik
Munkakior Feladat Helyettesités
Részleg vezeto (1 16) Részleg szakmai irdnyitdsa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokkal megbizott
Terapias munkatars
Terapids munkatdrs (1 £6) Mentalhigiénés és Masok terapias munkatars
foglalkoztatasi feladatok ennek hianyéaban szocialis
gondozo 4pold
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.
Gondozd (2 £6) Gondozasi feladatok Masik szocialis gondozo
Kisegitd (1 &) Télalasi és takaritasi Szocialis gondozo6
feladatok
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Részlegvezetod

A szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, részben onalld munkéaval végzi, a részben az intézményvezetd kozvetlen
iranymutatésa alapjan és ellenorzése mellett latja el.

Felelds:

az alapveté gondozasi feladatok ellatasacrt,

- a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

. a titoktartisra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozod
torvényi eléirdsok betartasaért,

- amunka- &s tiizvédelmi eldirdsok betartasaért,

- azintézmény jo6 hirnevének megdrzésécrt,

_ az intézmény valamennyi munkatérsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

_ az intézmény tulajdonaban 4l16 értékek védelméert, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,

azok biztonsagos megdrzéseert.

Feladatai:

Arészleg szolgaltatasait igénybe vevok fizikai ellatasanak biztositasa, a pszichés gondozas,

az elltas megszervezése, iranyitasa és feliigyelete.

Elkésziti a feligyelete ala tartozé kollégak havi munkaid6 beosztdsat. A beosztasban

tartént valtoztatasokrol az intézményvezet6i utasitisnak megfelelden tajékoztatja az

érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozdinak idészakos foglalkoztatas-egészségligyi
vizsgélatat

- Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

. Elkésziti a havi élelmezési -, &s gondozasi napokrél szol6 kimutatast.

1

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben szikség esetén eljarast kezdeményez.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartozé dolgozok anyagi- €s erkolesi elismerésére.

Héaromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak

tovabbképzéset.

Szorosan egyiittmiikddik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz

lesclejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
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- Az intézet szobait, kézésségi helyiségeit naponta bejarassal ellenérzi, sziikség esetén a

hidnyossagokré! feljegyzést és intézkeddst tervet készit.

Ellatottakkal és csaladjaikkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat,

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Ellatia a tevékenységével és az intézményvezetéi utasitdsokban meghatarozott

adminisztracios feladatokat.

- Kapesolatot tart az ¢lelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozéi
ctkezéseket-, ¢s vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfelel6 diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel  kapcsolatos tevékenységek  szabalyszeri megvalosulasat. FelelGsen
gazdalkodik a kézponti konyhdrél a részleg részére kiadott élelmekrol.

- Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont (NNK) és a Tlzoltésdg, Munkavédelmi F eliigyeloség

rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a kisegitd munkéjit, gazdalkodik a teriilet ellatasahoz sziikséges

anyagokkal, eszkozokkel.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott terdpids munkatérs latja
e,

Munkakére, részletes teladatai, felel6sségi és hataskore a munkakori lefrasaban  keriil
rdgzitésre.

Teripidas munkatars (fejleszto)

A terdpias munkatérs a munkakéri lefrasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munksval
vegzi, részben az részlegvezets iranymutatasa alapjan és ellenérzése mellett latja el.

Feladatat kézvetleniil a részlegvezetd iranyitdsdval végzi,

Felelds:
- ahdzirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal el6irt adminisziracié vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé
torvenyi eléirdsok betartdsaért,
- amunka- ¢s tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,
- azintézmény jo hirnevének megorzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatirsaval valo J6 kapesolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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rendelkezésre bocsatott eszkzok szakszerl kezel€seert, rendeltetésszerti hasznalataert,

azok biztonsédgos megdrzéséert.

Feladata:

Sajét teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgélatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatdsban résztvevo csoportokat alakit ki,

vezeti, felligyeleti a foglalkoztatasokat.

A foglalkoztatas érdekében kapesolatot tart a meghivott vendégekkel, eléadokkal.
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

Segiti és tamogatja a gondozottak csaladi és patronaloi kapesolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢élok Kézott tarsas kapesolatok kialakitdsat €s fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapuld rendezvények

szervezésében és lebonyolitdsaban.

Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori lefrasaban kertl

rogzitésre. Helyettesitésérol a réazlegvezetd gondoskodik.

Gondoz6 ( fejleszté napkozi)

A gondozo a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld munkaval végzi, a

részlegvezetd iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelds:

az alapvetd gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatdsaért,

a jogszabaly éltal el6irt adminisztraci6 vezetéseert,

a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmeére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasacrt,

4 munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megbrzéséert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jé kapcsolat kialakitasacrt,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerl hasznalataért,

azok biztonsidgos megbrzéseért.
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Feladarai:

Részlegvezeld iranyitasa mellett segitséget nyujt a szolgéltatast igénybe vevd fizikai,
mentalis, szocidlis sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak ¢letkorat,
clethelyzetét, egészségi allapotat.

Adminisztraciés tevékenységet végez.

Csoportszobat rendez, dekoréciot idényszertien médositja, illetve Ujat készit,

Ellenérzi a hasznélati eszkdzoket, sériilt és javithatatlan eszkézoket kivalogatja és
selejtezésre javasolja.

Felkésziil a szakmai megbeszélésre, tovabbképzéseken és vezetdi tajékoztaton vesz

részt.

Munkakére, részletes feladatai, felelosségi és hataskore a munkakéri lefrasdban  kertiil

rOgzitésre.

Helyettesitéséré! a részlegvezets gondoskodik.

Kisegitd (talal- takarités)

A kisegité a munkakéri leirisban foglaltakat személyesen, részben 6nalls munkaval végzi,

részben a részlegvezetd irdnyitasaval latja el.

Felelds:

a hézirend betartasaért, betartatdsaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracié vezetéséért,

a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi elbirdsok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért,

az intézmény jo hirnevének megorzeéséért,

az intézmény valamennyi munkatdrséval valé J0 kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4llé értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerti hasznélataért,
azok biztonsagos megérzéséért,

felelds a tdlalokonyha leltaraért.

Feladaiai
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- Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédls, a talalohelyiség, ¢és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.

- Agzétkezések, és a siités, fozés alkalméaval haszn4latos eszkozoket, tanyérokat, bogreket,
poharakat, edényeket, t4lakat a higiéniai eldirasoknak megfelelden elmosogatja, szaritja
és a helyére rakja.

. HACCP kézikonyv eldirasban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz. kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbész stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalékonyhain (kiveve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

. A féz6konyha az alapanyagot clkésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/siités, fozés/ helyben a talalékonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el

. A féz6konyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhdjaba atvitt
készételt az Atado fiizetben atveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

- Végrehajtja a kész és darabos ételek szétosztasat, az €telt kiosztja.

. Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol /NNK eldiras/

_ A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szeriien haszndlja.

- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés elbirasok betartasdval - a megfeleld
héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezetének, az ételeknek a talalokonyhdba vald bevitelében az
intézmény részlegeiben.

_ Rendben tartja és takaritja a részleg elbterét, a tarsalgot.

. Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztdntartasaban.
Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori lefrasaban  keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérol a takaritasi csoportvezeti feladatok ellatasaval megbizott takaritoné ¢s a

részlegvezeté gondoskodik.
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Radi ati Idosek Otthona
Idések Otthon feladata

Radi uti telephelyiink Vac alsévarosi tészén, autoval ¢€s tomegkozlekedéssel is jol

megkozelithetd helyen talalhato.

74



Az intézmény 19 szobdban 38 f& részére tartds bentlakdsos ellatdst. Az eépiilet
mozgaskorldtozottak szdméra akadalymentes, személy- és lépesbfelvond miksdik. Az
clhelyezés 2-3- 4gyas, alapvetd bitorokkal felszerelt szobakban térténik. Minden szinten
nemenkénti flirddszoba és toalett all rendelkezésre. A szobakban kabel-tv szolgaltatas elérhetd.
Az étkezés itt is az otthonosan berendezett ebédlében torténik, mig fekvobetegeink részére az
¢telt a lakdszobakban szolgaljak fel.

Ellatottjaink szaméra napi hdromszori étkezést biztositunk, ebbdl egyszeri meleg étel
elfogyasztisdnak lehet6ségét, valamint naponta gylimolesot. Szakorvos éltal elrendelt diétds
eterend is igénybe veheté. Intézményiinkben teljes korli apolés-gondozast, 24 6rds néveéri
feliigyeletet, tovabba hetente 2 alkalommal haziorvosi ellatast biztositunk. Sziikség esetén
pszichidter  szakorvos is rendelkezésre 4ll.  Gondoskodunk ellatottjaink  napi
gyogyszerellatasrol, szirévizsgalatokon vald részvételérol, valamint a szakorvosi
vizsgalatokra, kontrollvizsgalatokra valé eljutdsukrol. Kiilon térités ellenében, fodrasz és
pedikiirgs szolgaltatést is szerveziink.

Kiemelt célunk lakoink mentalis és fizikai egészségének megorzésére, melyhez valtozatos
foglalkozasokat, programokat biztositunk, pl. atmozgatd torna, kézmiives foglalkozas,
kertészkedés. Részt vesziink varosi rendezvényeken is, pl. szinhazi eldadas, kiallitas, szabadtéri
programok. A szabad vallasgyakorlds lehetdségét megteremtjiik, katolikus szentmise és

reformatus istentisztelet helyben térténik.

Feladatkorik
B Munkakor Feladat Helyettesités
Részlegvezetd (1 16) Részleg szakmai irdnyitdsa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokat az Arany J. utcai
részleg vezetdje latja el ( és
forditva)
Apold, gondozo (11 6) Apolasi, gondozasi feladatok | Masik apolo, gondozéd
Terapias munkatdrs (0,8 f6) | Mentalhigiénés és Masik telephely terapias
foglalkoztatasi feladatok munkatarsa elére egyeztetett
modon, ennek hianydban
szocialis gondozo apold
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.
Szocidlis kisegitd- takarito Takaritasi feladatok Masik takaritd
(2 £8)
Szocialis kisegito- takarito- | Talalds és takaritdsi Masik takarit6- talalos
talalos (3 £6) feladatok
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Részlegvezetd

Az egészségiigyi és/vagy szocialis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakdri
lefrasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a részben az
intézményvezetd kozvetlen iranymutatasa alapjan és ellenérzése mellett latja el.
Felelds:
- az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,
- ahazirend betartdsaért, betartatasaert,
- ajogszabaly altal el6irt adminisztracio vezetéséért,
. a titoktartdsra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eléirasok betartasaért,
- amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartdsacrt,
- az intézmény jo6 hirnevének megbrzéséert,
- az intézmény valamennyi munkatarsval valo jo kapcsolat kialakitasacrt,
- azintézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméert, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszeril kezeléséert, rendeltetésszeril hasznalataért,
azok biztonsigos megorzéséert.

Feladatai:

A tészleg lakoinak fizikai ellatdsdnak biztositdsa, a pszichés gondozds, egészségligyi

ellatisanak megszervezése, iranyitasa és feltigyelete.

- FElkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalds kollégak havi munkaidd beosztasat. A
beosztdsban tortént véltoztatasokrol az intézményvezetdi utasitasnak megfelelden
tdjékoztatja az érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozoinak idészakos foglalkoztatas-egészségligyl
vizsgalatat

- Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

. Tlkésziti a havi élelmezési -, és gondozési napokrol sz616 kimutatast.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- €s erkolcsi elismerésére.

Az intézeti orvossal egylittmikddik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat

dokumentalja, annak megvalésitasarél gondoskodik.

Feliigyeli a gondozottak részére eldirt gyogyszereket biztositasdt, kapesolatot tart a

gydgyszerosztasért felel6s kollégakkal.
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Az alairt és hitelesitett papir alapi Egyéni gyégyszernyilvantartd lapokat havi bontasban
tarolja.
Gondoskodik a készenléti gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasardl,

Folyamatosan ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiikrol
szlikség esetén intézkedik.

Megszervezi és irdnyitja a gondozottak rendszeres egészségiigyi sziirését.

Haromhavonta csoportértekezletet hiv Ossze, mely tartalmazza a részleg dolgozobinak
tovabbképzését.

Szorosan egylittmiikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz bitor és egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakoszobdit, kozdsségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség esetén a

hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Lakokkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellatjia a tevékenységével és az intézményvezetdi utasitdsokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, &poldsi tervek készitésével kapesolatos team-
munkdban.

Kapesolatot tart az élelmezésvezetovel, megrendeli a szitkséges diétdkat-, a dolgoz6i
ctkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfelelé diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel  kapesolatos tevékenységek szabalyszeri megvalosulasat. Felelésen
gazdalkodik a kozponti konyhdrdl a részleg részére kiadott élelmekrol.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tiizoltosag, Munkavédelmi Felligyeloség
rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellenbrzi a takaritok és a talalos kollégdk munkajat, gazdalkodik a teriilet
ellatdsahoz sziikséges anyagokkal, eszkozokkel.

Gondoskodik az dpolasi-, gondozdsi-, és egészségiigyi dokumentaciok vezetésérdl.
Szervezi a védooltasokkal kapcsolatos teenddket.

A Felvételt el6készitd csoport team munkajaban részt vesz, szitkség esetén elégondozasi

feladatot 14t el.
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Rendszeres kapcsolatot tart:
- ahéziorvossal,
- azegészségligyl intézményekkel,
- szocialis intézményekkel,
- az ellatottak hozzatartozoival,
- amodszertani intézetekkel.
A hatdskorébe utalt dolgozékkal kapesolatban:
- végzi a szabadsagok iitemezését, kifrasat, lejelentését,
- gondoskodik a feladatok elosztdsarol,
- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositdsara, helyettesitésére.
_ A hatéskérébe utalt dolgozékkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott gydgyszerosztascrt
felelds apold latja el.

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hataskére a munkakori lefrasdban kertil
rogzitésre.

Apolé, gondozé

A gondozd és/vagy (egészségligyi végzettséggel rendelkezd) dpold a munkakori lefrasaban
foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a részlegvezetd irdnymutatdsa alapjan
és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

- azalapvetd 4polasi, gondozasi feladatok ellatasaert,

- ahazirend betartasiért, betartatasacrt,

- ajogszabaly 4ltal eldirt adminisztracid vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
térvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tlizvédelmi el6irasok betartaséeért,

- az intézmény j6 himevének megbrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatérsaval valo j6 kapcsolat kialakitasacrt,

_ azintézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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rendelkezésre bocsétott eszkozok szakszerd kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsdgos meg6rzéséért.

Feladata:

A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitdsa, lakoszobak otthonossa tétele, a lakdk
étkezési- €s magatartési kultdrdjanak kialakitésa, szinten tartasa.

Az €élelmezéssel kapesolatos apoléi feladatok elvégzése.

Az ellatottak ruhdzata, valamint 4gynemii cseréje.

Az ellatottak testi higiénidjanak biztositésa sziikség esetén apolésa.

Az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos apoloi teendtk végzése.

Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatdsokon, figyelembe véve a terapias
munkatars iranymutatasat,

Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat sz6ban és irdsban jelzi.
Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatait.

Naprakészen vezeti a gondozasi és 4polési dokumentaciot.,

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hatdskore a munkakéri leirasaban keriil

rigzitésre.

Helyettesitésérdl a részlegvezeté gondoskodik.

Terapias munkatirs

A terapias munkatars a munkakori lefrdsaban foglaltakat szemeélyesen, részben 6nallo munkaval

veégzi, részben az terdpias csoport-vezetd részben az intézményvezet§ irinymutatdsa alapjan és

ellenérzése mellett 14tja el.

Feladatat kozvetleniil a terdpias csoport-vezetd iranyitdsaval végzi.

Felelds:

a hazirend betartasaért, betartatdsaért,

a Jogszabaly ltal el6irt adminisztracié vezetéséért,

a titoktartdsra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartdsaért,

a munka- ¢s tlizvédelmi eléirasok betartdsaért,

az intézmény jo hirnevének megérzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jé kapesolat kialakitasaért,

az inlézmény tulajdondban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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- rendelkezésre bocsatott eszkdzdk szakszer( kezeléséért, rendeltetésszerl hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéseert.

Feladata:

- Sajat teriiletén (az adott intézmeny, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, €s
napi foglalkoztatasi tervet,

- foglalkoztatasban résztvevo csoportokat alakit ki,

_ vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatasokat.

- A foglalkoztatas érdekében kapesolatot tart a meghivott vendégekkel, eléadokkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

_ Segiti és timogatja a gondozottak csaladi és patronéloi kapesolatainak fenntartasat.

- Segiti az otthonban élék kozdtti tarsas kapcsolatok kialakitdsat €s fenntartasat,
konfliktust kezel.

_ Aktivan részt vesz a kulturalis, valamint a hagyoményokon alapuld rendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban.

Munkakére, részletes feladatai, felelgsségi és hataskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérol a terapias csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis kisegit6- takarito

A takarito feladatait a részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.
Felelds:

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabdly altal el6irt adminisztracio vezetéséert,

. a titoktartésra vonatkozod szabilyok és a személyiségl jogok védelmére vonatkozd
torvényi el6irasok betartasaért,

- amunka- és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért,

. az intézmény j6 hirnevének megbrzesectt,

_ az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelmeert, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszeril kezeléséeért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséert.
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Feladata:

Szobidk, kozlekedd helyiségek, kozos helyiségek tisztantartdsa a takarit4si protokollban el6irtak
szerint:
- alakdészobdk napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviilj takaritdsa,
- novérszobdk napi, heti, havi, félévenkénti takaritdsa, illetve soron kiviili takaritasa,
- vizes blokkok, WC, szennyes tarold helységek napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa,
illetve soron kiviili takaritasa,
- szocidlis helységek, irodak, kozosségi terek, kizlekedd folyosok, liftek napi, heti, havi,
félévenkénti takaritdsa, illetve soron kiviili takaritasa.
Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskire a munkakori lefrdsaban keriil

rogzitésre.

Helyettesitésér6l a takaritdsi csoportvezetdi feladatok ell4tasaval megbizott takariténé

gondoskodik.

Szocidlis Kkisegitt- talalo- takarités

A takarité a munkakéri leirdsban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval végzi,
részben a részlegvezetd iranyitdsaval latja el.
Felelds:

- ahdzirend betartdsaért, betartatdsaért,

- ajogszabaly altal el6irt adminisztracié vezetéséért,

- a ftitoktartdsra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
orvényi el6irasok betartasadrt,

- amunka- és tlizvédelmi eléirasok betartdsaért,

- azintézmény j6 hirnevének megOrzéséért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valg J6 kapesolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban 4116 értékek vedelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalatdért,
azok biztonsagos megorzéséért,

- felelés a talalokonyha leltardért.

Feladarai

- Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédls, a talalohelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.
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_ Az étkezések, és asiités, f0zes alkalmaval hasznélatos eszkozoket, tanyérokat, bogreket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai elirasoknak megfelelden elmosogatja, szaritja
és a helyére rakja.

. HACCP kézikonyv eldirasban leirtak szerint a pl. t0jas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalékonyhdin (kivéve: Burgundia u.) torténik, az stelek mindségének megdrzese
vegett.

. A fbzdkonyha az alapanyagot eldkésziti, széllitja a részlegekbe, az étel elkészitéset,
/siités, T6zés/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

- A fozékonyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhajaba atvitt
készételt az atadd fiizetben 4tveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

- Végrehajtja a kész és darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és térolasarol NNK eldiras/

_ A talalékonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szeriien hasznalja.

. Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eloirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

- Segédkerzik a gépkocsivezetdnek, az ételeknek a talalokonyhaba vald bevitelében az
intézmény részlegeiben.

. Rendben tartja és takaritja a részleg el6terét, a tarsalgot.

. Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.
Munkakore, részletes feladatai, felelsségi és hataskore a munkakori leirasaban kertll
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.

Idéskoraak gondozohaza feladata

A Vac, Radi ut 48/a sz. alatt talalhato integralt intézményiink ad helyet az Idéskortak
Gondozdhazanak is.

Az 4tmeneti elhelyezést nyQjto intézményiinkben ideiglenes jelleggel legfeljebb egycvi
id6tartamra teljes kort ellatast biztositunk.

A teljes kori ellatas keretén beliil az intézményiink biztositja az atmeneti, hatarozott idore

elhelyezést nyert gondozottak részére:
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a nappali hdromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositdsa mellett, figyelemmel az
¢letkori és egészségi allapot sajatossagaira,

orvosi el8irdsnak megfeleld sziikséges diétas étkezést,

sziikség esetén az évszaknak megfelels, jogszabalyban €s a hazirendben elirt ruhazatot,

a szemé€lyi higiénia targyi feltételeit,

az egészségiigyi alapellatast, a 24 éras apoloi €s gondozoi szolgalatot,

az intézményben egészségiigyi alapellatast végzd orvos és a szakorvosok 4ltal elrendelt, az
1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepld alap gyogyszereket téritésmentesen, azon
kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mds terdpias kezeléseket,
amelyek a szocialis otthoni keretek kazott végezhetdk, figyelemmel a targyi és személyi,
tovébbd jogszabalyi feltételekre,

gondoskodunk az ellatott haldla esetén sziikséges intézkedések megtételérdl,

biztositjuk a sziikséges rehabiliticios és apolasi  segédeszkozoket, a gyogyaszati
segedeszkozok és kényelmi betétek beszerzését,

szervezziik az ellatottak foglalkoztatasat, és a megléve képességek fejlesztését, szinten
tartasat,

biztositjuk a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak, megel6zése érdekében az egyeni, €s
csoportos megbeszélést,

szervezzik a szabadidd kulturdlt, hasznos eltoltését, a szellemi és szérakoztatd
teveékenységeket (pl: eldadésok, olvasds, felolvasas, radi6hallgatds, TV nézés, kartya- &s
tarsasjatékok, vetélkedék, zenehallgatas stb.),

sziikség szerint pszichoterdpias foglalkozast szerveziink,

segitjiik a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

aktivitdst  segité fizikai tevekenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvibetegek
levegbztetése, dgytorna stb.) szerveziink,

megvaldsitjuk a gondozasi, szilkség szerinti apolasi, ill. a rehabilitacids tervekben
foglaltakat,

biztositjuk a hitélet gyakorldsanak feltételeit.
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Feladatkorok
Munkakor

Feladat

R

Helyettesités

Apolé, gondozo (2 f6)

Apolasi, gondozasi feladatok

Masik apolo, gondozo

Terapias munkatérs (0,2 )

Mentalhigiénés €s

Masik telephely terapias

munkatarsa elore egyeztetett
médon, ennek hianyaban

foglalkoztatési feladatok

szocialis gondozé apolo
kompetenciahatarok

figyelembevétele mellett.

|

Apolé, gondozo

A gondozo és/vagy (egészséglgyl végzettséggel rendelkezd) 4polé a munkakori leirdséaban

foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a részlegvezetd iranymutatasa alapjan

és ellendrzése mellett latja el.

Felelgs:

- az alapvetd &polasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- 2 hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly éltal eloirt adminisztracio vezetéséert,

_  a titoktartasra vonatkozo szabalyok
torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tiizvédelmi eloirasok betartasaért,

. az intézmény jo hievének megdrzéséért,

. az intézmény valamennyi munkatarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasacrt,

. az intézmény tulajdondban allo ériékek védelméért, feladata elvégzéschez

és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszert hasznalatacrt,

azok biztonsagos megdrzéséért.

Feladata:

- A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobédk otthonossa tétele, a lakok

étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa.
- Az élelmezéssel kapesolatos dpoloi feladatok elvégzeése.
- Az ellatottak ruh4zata, valamint 4gynemd cseréje.
_ Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén apolasa.

- Az otvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos apoloi teenddk vegzese.
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Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapids
munkatars iranymutatisat.

Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat széban és frasban jelzi.
Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatait.

Naprakeészen vezeti a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

Munkakére, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakéri leirasaban keriil

rogzitésre.

Helyettesiiésérol a részlegvezetd gondoskodik.

Terapiis munkatars

A terdpias munkatars a munkakéri leirdsaban fo glaltakat személyesen, részben 6n4llé munkaval

vegzi, részben az terdpids csoport-vezetd részben az intézményvezetd iranymutatdsa alapjan és

cllenérzése mellett 1atja el

Feladatat kézvetleniil a terdpias csoport-vezeld irdnyitasaval végzi.

Felelds:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly dltal el6irt adminisztracid vezetéséért,

a litoktartdsra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torveényi eloirdsok betartasiért,

a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az Intézmény j6 hirmevének megérzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé J6 kapesolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos meg6rzéséért.

Feladaia:

Sajdt teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgdlatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevé csoportokat alakit ki,

vezeti, felligyeleti a foglalkoztatasokat.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eléaddkkal,

intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.
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- Segiti és tAmogatja a gondozottak csaladi és patronaloi kapecsolatainak fenntartasat.

- Segiti az otthonban €él6k Kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

. Aktivan részt vesz a kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapuld rendezvények

szervezésében és lebonyolitdsaban.

Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskdre a munkakori leirasdban keriil

rogzitésre. Helyettesitéscrol a terapias csoport-vezeto gondoskodik.

Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthona

Fogyatékos személyek nappali ellatasa feladata

Napkozink 1993. oktéberében nyitotta meg kapuit, jelenlegi helyén 1998 ota mitkodik, Vac
belvarosaban, a Duna-part kozelében a Taban utca 28. szAm alatt. Alapvetd célunk az iskoldbol
kikeriilé, de munkahelyen elhelyezkedni nem tudo, enyhe, kozépsulyos €s halmozottan sériilt
fiatalok gondozasa, szamukra szines, izgalmas programok, elfoglaltsigok biztositasaval.

A haz kozponti helyet foglal el a varosban. Jé1 megkdzelithetd tomegkozlekedési eszkozokkel,
személyautoval és gyalogosan is.

A napkézi otthonunk jelenleg 30 [0 - enyhe, kizépsulyos értelmi sériilt, mozgaskorlatozott,
illetve autizmus spektrumzavarral €16 - fiatal és kdzépkora gondozottnak biztosit ellatast.
Elsédleges feladatunknak tekintjiik, hogy a nalunk toltstt idejiiket hasznosan €és értelmesen
i5ltsék el. Kiildetésiinknek tekintjitk sokrétl foglalkoztatasukat, megszerzett ismereteik
bévitését, a mindennapi életre vald felkészitésiiket. Rendszeresen jarunk vasarolni, piacra,
gyakoroljuk a mindennapi ¢lethez nélkiilozhetetlen feladatokat. Sportolunk, sétalunk,
kirandulunk.

Ellatottjainknak részére napi haromszori étkezés — igény esetén, orvosi javaslatra specialis dicta

is - biztositott.
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Feladatkirok

Munkakor

Feladat

Helyettesités

Részleg vezet6 (1 {6)

Részleg szakmai iranyitdsa

Részlegvezetd helyettesi
feladatokkal megbizott
Terdpids munkatérs

Terapias munkatars (2 o)

Mentalhigiénés és
foglalkoztatasi feladatok

Masok terapidas munkatars
ennek hidnyaban szocialis
gondozo apold
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocidlis gondozo (2 16)

Gondozasi feladatok

Masik szocialis gondozd

Kisegitd (1 1)

Talalasi és takaritasi
feladatok

Szocialis gondozo

A szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakori leirasaban foglaltakat

személyesen, részben ©nallé munkaval vegzi, a részben az intézményvezetd kozvetlen

irdnymutatdsa alapjan és ellenérzése mellett latja el.

Felelds:

- az alapvet6 gondozasi feladatok elldtasaért,

- ahdzirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly dltal el6irt adminisztracio vezetéséért,

- a Uloktartdsra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozéd

torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tlizvédelmi el8irdsok betartasaért,

- azintézmény jo hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatérsaval vald j6 kapesolat kialakitasadrt,

- az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszertl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsdgos meg6rzéséért.

Feladaiai:

- Arészleg szolgaltatasait igénybe vevok fizikai ellatasanak biztositasa, a pszichés gondozis,

az cllatas megszervezése, irdnyitasa és feliigyelete.

- Elkésziti a feliigyelete ala tartozo kollégdk havi munkaidé beosztdsat. A beosztisban

tortént valtoztatasokrdl az intézményvezetSi utasitdsnak megfeleléen tdjékoztatja az

érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozéinak idészakos foglalkoztatas-egészségiigyi

vizsgalatat
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Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrél szolo kimutatast.

- Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdemenyez.

. Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 dolgozok anyagi- és erkolesi elismerésére.

_ Haromhavonta csoportértekezletet hiv ossze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzéset.

- Szorosan egyiittmiikddik a gazdasagi vezet6vel, javaslatot tesz butor €s egyéb eszkdz
leselejtezésére-, javitdsara-, ¢s beszerzésére, figyelembe véve az id6s emberek igényeit.

. Az intézet szobait, kozdsségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség esetén a
hinyossagokrol feljegyzést €s intézkedést tervet készit.

- Ellatotiakkal és csaladjaikkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat,
megteszi a szilkséges intézkedéseket.

- Elldtja a tevékenységével ¢€s az intézményvezetéi utasitisokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

- Kapcsolatot tart az ¢lelmezésvezetével, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfelelé diétara. Feliigyeli az
élelmezéssel  kapcsolatos  tevékenységek szabalyszerti megvalosulasat. FelelGsen
gazdalkodik a kézponti konyharol a részleg részére kiadott élelmekrol.

- Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tiizoltosag, Munkavédelmi Feltigyeloseg

rendelkezései szerint végzi a részleg vezetéset.

Iranyitja és ellendrzi a kisegité munkdjat, gazdalkodik a teriilet ellitasdhoz szitkséges

anyagokkal, eszkozokkel.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott terapias munkatars latja
el.
Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi ¢s hataskore a munkakéri leirasaban  kertil

rogzitésre.
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Terdpias munkatars

A terapids munkatérs a munkakéri lefraséban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkdval

végzi, részben az részlegvezetd iranymutatésa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kézvetleniil a részlegvezetd irdnyitasaval végzi.

Felelds:

a hazirend betartdsaért, betartatasaért,

a jogszabaly éltal el6irt adminisztracié vezetéséert,

a titoktartdsra vonatkozo szabélyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé
torvényi el6irasok betartdsaért,

a munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartdsaért,

az intézmény jé himevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatérsaval vals J6 kapcsolat kialakitasaért,

az intézmeény tulajdonaban allé értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsétott eszkdzik szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszer( hasznalataért,

azok biztonsagos megérzéséért.

Feladata:

- Sajat teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgéalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és

napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevs csoportokat alakit ki,

vezeti, feltigyeleti a foglalkoztatdsokat,

A foglalkoztatas érdekében kapesolatot tart a meghivott vendégekkel, eldadokkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

Segiti és tdmogatja a gondozottak csalddi és patrondloi kapesolatainak fenntart4sat.
Segiti az otthonban ¢élék kozdtti tArsas kapcsolatok  kialakitdsat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények

szervezésében és lebonyolitasaban,

Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskére a munkakori leirdsdban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérsl a réazlegvezetd gondoskodik.
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Gondozo

A gondozo a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval végzi, a

részlegvezetd iranymutatésa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvetd gondozasi feladatok ellatasaert,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal elbirt adminisztracié vezetéseert,

a titoktartasra vonatkozo szabalyok ¢s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eléirdsok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasacrt,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapesolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzésehez
rendelkezésre bocsatott eszkozok gzakszeril kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataert,

azok biztonsagos megbrzéséert.

Feladatai:

Részlegvezetd iranyitasa mellett segitséget nyjt a szolgaltatast igénybe vevd fizikai,
mentalis, szocialis sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat,
élethelyzetét, egészségi allapotat.

Adminisztracios tevékenységet vegez.

Részt vesz a foglalkoztatdsokon, segiti a terapids munkatars munkajat.

Segitséget nyujt, az dnellatasi képesseg figyelembevétele mellett, az ellatast
igénybevevd részére &tkezési és higiénias szitkségletek kielégitésében.

Folyamatos kapcsolatot tart a szillskkeltorvényes  képviseldkkel, rendszeresen
tajékoztatja a sziilst/ torvényes képviselot a gyermekével/ellétottal kapcsolatos napi
eseményekrol.

Ellenérzi a hasznalati eszkozoket, sériilt és javithatatlan eszkozoket kivalogatja €s
selejtezésre javasolja.

Felkésziil a szakmai megbeszélesre, tovabbképzéseken és vezetdi tajékoztaton vesz

részt.
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Munkakére, részletes feladatai, felelésségi és hataskére a munkakéri leirdsdban  keriil

rogzitésre.

Helyettesitésérsl a részlegvezeté gondoskodik.

Kisegité (talalé- takaritos)

A kisegit a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben onallé munkaval végzi,

részben a részlegvezetd iranyitésaval latja el.

Felelds:

a hazirend betartisaért, betartatasaért,

a jogszabaly 4ltal el6irt adminisziracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
térvényi eldirdsok betartdsdért,

a munka- és tlizvédelmi eléirdsok betartasaért,

az intézmény jé hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval vals 6 kapesolat kialakitdsaért,

az intézmény tulajdonaban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkizisk szakszerli kezeléséért, rendeltetésszeri haszndlataért,
azok biztonsagos meglrzéséért,

felelés a talalokonyha leltaraért.

Feladarai

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédls, a talalohelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.

Az étkezések, és a stités, f6zés alkalmaval hasznélatos eszkozoket, tanyérokat, bogréket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai eléirasoknak megfelelden elmosogatja, Szaritja
¢s a helyére rakja.

HACCP kézikényv elbirdsban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbdsz sth. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhdin (kivéve: Burgundia u.) térténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

A f6z6konyha az alapanyagot elékésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,

/stités, fzés/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.
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- A fézékonyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly t4lalokonyhajaba atvitt

készételt az atadd flizetben 4tveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

- Végrehajtja a kész €s darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol és tarolasarél /NNK el6iras/

. A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.

. Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld

héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezet'o’nek, a7 ételeknek a talalokonyhdba vald bevitelé¢ben az

intézmény részlegeiben.

. Rendben tartja és takaritja a részleg eldterét, a tarsalgot.

- Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tiszténtartasaban.
Munkakore, részletes feladatai, felel6sségi €s hataskore a munkakori leirasaban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérol a takaritasi csoportvezetoi feladatok ellatasaval meghizott takaritond €s a

részlegvezetd gondoskodik.

8. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intéymény intézményvezetdjét — palyazat alapjan — Vac Véros Onkorméanyzat Képviselo
Testiilete 5 évre nevezi ki.

Az intézményvezet6 felett a munkaltatéi jogkort Vac Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény gazdasdgi vezetdjét- palyazat alapjan, szakértdi bizottsag javaslata alapjan- Vac
Viaros Polgarmestere nevezi ki. A gazdasagi vezetd felett a munkaltatdi jogokat az intézmény
vezetbje gyakorolja.

Az intézményvezetd feladatkdrében gyakorolja a mubkatarsak felett a munkaltatoi jogokat.

Tavollétében a munkaltatoi jogokat a gazdasagi vezetd gyakorolja.
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9. Koltségvetési szervek ameiyek tekintetében a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett
Szocidlis Intézmény az Aht. 10. § (4a) ¢és (4b) bekezdése alapjan a 9. §
szerinti feladatokat ellatja

Az intézmény rendelkezik 6nallo gazdasagi szervezettel, amely a sajat gazdélkodasi feladatait

latja el.

Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Vic Varos Képviselo-testiilet Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga dltal tortént jovahagyast kovetden a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a Vac Vérosi Képviselé-testiilet Emberi Kapesolatok Bizottsaga
korabbi hatarozatéval jévahagyott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatélyat veszti.

A modositott SZMSZ rendelkezéseirdl, tartalmarol Gsszevont munkaértekezleten a dolgozdkkal
¢s Lakogyilésen a bentlakokkal, illetve a szolgaltatast igénybevevokkel ismertetjiik.

Egy példanyt az irattarba helyezniink el , tovabbi egy-egy példanyt pedig a székhelyen valamint
a telephelyeken kertil kihelyezésre.

Barmikor, barkinek joga van betekinteni jelen szabalyzatba, ha azt személyesen kéri.

Zaradék

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény

erdekvédelmi képviseletei és az alkalmazotti kozosség megismerte és elfogadta.

Véc Yaros j/Onk rmanyzat  Képvisel6-testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga a
&?M ......... z. hatdrozataval hagyta jova.

i
Vac r 9L, 04 OF
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HIRDETMENY

Magyarorszig helyi onkotmanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 51. §-a alapjan az alabbi
tajékoztatist adom:

Véac Viros Onkormanyzat Képyiseld-testiiletének Emberi Kapesolatok Bizottsdga 2025,
aprilis 07-1 ilésén az alabbi hatérozatot hozta:

Trgy: Dr. Kenéy Zoltin Egyesitett Szocidlis Intégmény SMSs mddositis

37/2025. (IV.07.) sz. Emberi Ka csolatok Bizottsdpa hatirorata

Viac Viros C)nkorményzat: Kepvisel6-testillet  Emberi Kapcsolatok  Bizottsaga atruhdzott

hatiskérben vgy dént, hogy jévihagyja a Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocidlis Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hatdrid6: azonnal
Felelgs: Igazgats

Tdtgy: Dr. Kenés Zolidn Egyesitetr Szocidiis T niéominy Sakmai Program médositis

38,2025, (IV.07.) sz. Emberi Ka csolatok Bizotisioa hatdrozata

Vac Viros Onkormﬁnyzat Képvisels-testiilet Fmberi Kapesolatok  Bizottsaga truhdzott

hatdskétben gy dént, hogy jévahagyja a Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocidlis Intézmény Arany
Janos utcai Idések Otthona Szakmai programjit

Hatdud6: azonnal
Lelelds: Ipasgati

39/2025. (IV.07,) sz. Embers Kapcesolatok Bf‘zottség;a hatdrozata

Vic Viros Onkormanyzat Képvisel-testilet Emberi Kapesolatok  Bizottsiga 4truhdzott

hatiskorben tgy dént, hogy jévihagyia a Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocidlis Intézmény
Butgundia utcai Idések Otthona Szakmai programjat

Hatdrid§: azonnal
Felelds: Ipazpats







