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Misszios nyilatkozat

A Soproni Szocidlis Intézmény személyes gondoskodast
nyujtdé szocialis szolgaltatasokat és egészségugyi
alapellatasokat végz6 intézmény. Célunk, hogy a
szolgaltatasainkat igénybe vev6 személyek, csaladok
részére magas szakmai szinvonalu ellatast nyujtsunk.

Munkank soran az alabbiakrél gondoskodunk:

Az egyének, csaladok szocialis ellatasa, vedelme
Egészségligyi alapellatasa

Testi, lelki, mentalhigienés gondozas

Teljes nyitottsag az ellatottak egyéeni igényeire,
problémaira

Mindezen feladatokat szakmailag jol képzett, a klienseink
irant empatiaval és elkotelezettséggel bird, réluk nagy
odaadassal gondoskodni tudé szakemberekkel, korszer(
targyi feltételek kozott latjuk el. Munkatarsaink jol mikodé
szakmai kapcsolatokat épitenek ki és mikddtetnek, a
szolgaltatasokat igénybe vevOk szamara segitd, tamogato
halézatot alakitanak ki.

Tovabbi célunk, hogy ellatottjaink a személyes
gondoskodas és odafigyelés altal biztonsagban érezzék
magukat. Minden dolgozonk felelés azért, hogy az
intézménnyel kapcsolatba kerul6k elégedettek legyenek
munkankkal.

A szakmai elvarasoknak megfeleld, etikus, elkotelezett
gondoskodassal kivanjuk megteremteni azt az egyensulyt,
amely altal emberhez méltéva tesszuk szolgaltatasainkat
mind az igénybe vevok, mind a tarsintézmények és nem
utolsoé sorban sajat dolgozdink szamara is.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SzMSz célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsé rendjét, a kiils6 és belsd kapcsolatokra vonatkozé szabalyoknak érdekében, hogy
a fenntarté szocialis koncepcidjaban, valamint az Intézmény szakmai programjaban meghatarozott
célok, feladatok megvalésithatok legyenek.

1.2. SzMSz személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd belsé szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, egyéb mddon foglalkoztatott munkavallaléjara nézve koételezd
érvénylek.

Az SzMSz a fenntarté jévahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.

1.3. Az Intézmény feladatellatasanak biztositasa

Az Intézmeény vezet6jét a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
koézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol szold 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan
Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgyilése nevezi ki hatarozott idére, és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezeté magasabb vezet6i megbizasu kdzalkalmazott.

Az Intézmény tébbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatéi jogokat az Intézmény vezetbje gyakorolja.

2. Az SzMSz alapjaul szolgal6 jogszabalyok

1992. évi XXXIII. térvény A kdzalkalmazottak jogallasarol

1993. évi lll. térvény A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi CLIV. térvény Az egészségugyrol

1997. évi XLVII. térvény Az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérél és védelmeérdl

1998. évi LXXXIV. térvény A csaladok tamogatasarol

1998.évi XXVI. torvény A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléséguk biztositasarol
2003. évi CXXV. torvény Az egyenld banasmaodroél és az esélyegyenléség elémozditasarol
2003. évi LXXXIV. térvény Az egészséglgyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
2007. évi CLII. torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2011. évi CXII. tdérvény Az informécids dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2013. évi V. toérvény a Polgari Térvénykonyvrél

2013. évi CLV. térvény a tdmogatott dontéshozatalrél

29/1993. (Il. 17.) Korm.rendelet A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési
dijarol

e 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi agazatban torténd

végrehajtasardl
e 63/2006. (lll. 27.) Korm.rendelet A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl



415/2015. (XII. 23.) Korm.rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoéi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerré|

340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kézrem(ikddd szakértdkre, szakért6i szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol
92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak
fellilvizsgalatarol

191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet A tamogatd szolgaltatds és a kodzdsségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasardl és ellenérzésérél

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet Az iskola-egészséguigyi ellatasrol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikddésuk feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mikdodeési nyilvantartasardl

9/2000 (VIIl.4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast veégzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujté
személyek vezetbképzésérd|

81/2004. (IX. 18.) EszCsM rendelet Az egyes szocialis szolgaltatasokat végzék képzésérdl és
vizsgakovetelményeikrol

47/2004. (V. 11.) EszCsM rendelet Az egészségligyi ellatas folyamatos miikodtetésének egyes
szervezesi kérdéseirdl

36/2007. (XIl. 22.) SZMM. rendelet A gondozési szukséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol

20/2009. (VI. 18.) EUM rendelet az egészséglgyi elldtassal Osszefiggd fert6zések
megeldzésérdl, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeirél és felligyeletérdl

A fenntarté aktudlis kdltségvetési rendelete

4/2015. (ll. 27.) Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak rendelete a pénzbeli és
természetbeni elldtdsok helyi szabalyairdl

15/2011. (V. 2.) Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak rendelete a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatasokrdl, azok igénybevételérél, valamint a fizetendd téritési
dijakrol



3. Adatok

3.1. Intézményre vonatkozo6 legfontosabb adatok

Az intézmény neve:

Az intézmény roviditett neve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény alapitdja:

Az intézmény alapitasanak datuma:
Az intézmény felligyeleti szerve:

Az alapitasrol szo6l6 okirat szama:
Az intézmény honlapjanak cime:

3.2. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény térzskdnyvi azonosité szama:
Az intézmény adodigazgatasi szama:

Az intézmény statisztikai szamjele:
Bankszamla szama:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

3.3. Az Intézmény jogallasa

Soproni Szocialis Intézmény

SoSzl

9400 Sopron, Kossuth Lajos utca 10.

Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

2013. januar 1.

Sopron Megyei Jogu Véaros Onkorméanyzatanak
Kozgyllése

161/2013. (V.30.) Kgy. hatarozat

WWW.S0szi.hu

803670

15803672-2-08
15803672-8899-322-08
50433326-10017423
MBH Bank Nyrt.

Az Intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét a Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgylése altal kinevezett intézményvezetd latja el. Gazdalkodasat illetéen nem 6nallo.

3.4. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

Foglalkoztatasi jogviszony

A jogviszonyt szabalyozé rendelkezés

kézalkalmazotti jogviszony

A koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény

munkaviszony

A Munka Torvénykonyveérdl széld 2012. évi |.
térvény

polgari jogviszony (megbizasi szerzdés)

A Polgari Térvénykonyvrdl szélé 2013. évi V.
térvény

egészségugyi szolgalati jogviszony

Az egészségugyi szolgalati jogviszonyrél szélo
2020. évi C. torvény



http://www.soszi.hu/

3.5. Az Intézmény engedélyezett létszama: 24 f6
3.6. Az Intézmény fenntartéja: Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

3.7. Felligyeleti szervek
e Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgylése
e Szakmai felugyelet:
o Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi
Osztalya
o Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Gyamigyi és Igazsagigyi Féosztaly Szocialis
és Gyamugyi Osztaly
o Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Soproni Jarasi Hivatal Népegészségugyi
Osztaly
o Magyar Allamkincstar

3.8. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete, feladata:
1. Sopron Megyei Jogu Varos kbzigazgatasi teriilete
e személyes gondoskodast nyujté szocialis alap- és szakellatasok,
2. Soproni Jaras kézigazgatasi teriilete

e idbsek otthona,

e id6skoruak gondozdhaza,

e pszichiatriai betegek részére nyujtott kozOsségi és nappali ellatas, fejleszté
foglalkoztatas.

e fogorvosi Ugyeleti ellatast biztosit a Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
telepuiléseinek lakosai, valamint tarsult vagy szerz6détt dnkormanyzatok lakosai
szamara.

e iskolaveddnbk

Az intézmény szakagazati besorolasa: 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkil

4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa,

ellatasok

Altalénos orvosi szolgéltatdsok 0721

Fogorvosi szolgaltatasok 0723
fogorvosi ugyeleti ellatas 072312

Ko6zegészségligyi szolgaltatasok 0740
palya- és munkaalkalmassagi vizsgalat 074013
ifjlusag-egészségugyi gondozas 074032

Betegség 1011
pszichiatriai betegek nappali ellatasa 101141
pszichiatriai betegek k6zdsségi ellatasa 101143



Fogyatékossadg 1012

fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa 101221
Idéskor, demens betegek 1020
idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa 102023
demens betegek tartés bentlakasos ellatasa 102024
idéskoruak atmeneti ellatasa 102025
demens betegek atmeneti ellatasa 102026
idések nappali ellatasa 102031
demens betegek nappali ellatasa 102032
Egyéb szocialis kirekesztettség 1070
hajléktalanok atmeneti ellatasa 107013
hajléktalanok nappali ellatasa 107015
utcai szocialis munka 107016
fejlesztd foglalkoztatas 107030
szocialis étkeztetés népkonyhan 107050
szocialis étkeztetés szocialis konyhan 107051
hazi segitségnyujtas 107052

Az Intézmény tevékenységi kore
Tébb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben térténé megszervezése.

Az intézmény altal nyujtott ellatas formai
szocialis alapszolgaltatasok
szocialis szakellatasok
fejleszt6 foglalkoztatas
iskolaorvos, asszisztensek, iskolavéddndk, fogorvosi tigyelet

Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusai
Szocialis alapszolgaltatasok:

szocialis étkeztetés-szocialis konyha

népkonyha

hazi segitségnyujtas

utcai szocidlis munka

nappali melegedd

idéskoruak nappali ellatasa

fogyatékos személyek nappali ellatasa

pszichiatriai betegek nappali ellatasa

pszichiatriai betegek k6z0sségi alapellatasa
Szocialis szakellatasok:

id6sek otthona

idéskoruak gondozéhaza

éjjeli menedékhely

hajléktalan személyek atmeneti szallasa



Fejleszto foglalkoztatas

Egészségiigyi alapellatas
fogorvosi tgyelet, ifjusag- és iskola-egészséguigy (iskolaorvos, iskolavéddnd, asszisztens)

Az intézmény telephelyei (irodai)
e Hajléktalanokat Ellato Intézet
o 9400 Sopron, Kossuth Lajos utca 10.
o 9400 Sopron, Magyar utca 22.
e Szocialis Alapellatasi Intézet
o 9400 Sopron, Major koz 3.
o 9400 Sopron, Uszoda utca 9.
o 9400 Sopron, Kossuth Lajos utca 10.
o Idések Otthona
9400 Sopron, Balfi ut 80.
9400 Sopron, Joézsef Attila utca 5.
e [Egészségiigyi Alapellatasi Intézet
o 9400 Sopron, Lenkey utca 1-3.
9400 Sopron, Hid utca 21.
9400 Sopron, Kodaly Zoltan tér 12.
9408 Sopron, Soproni ut 24.
9494 Sopron, F6 utca 13.
9400 Sopron, Gyéri ut 15.

0O O O O O

Egyéb telephelyek:

Sopron MJV kdzigazgatasi terliletén az dnkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezé rendelék
o 9400 Sopron, Tancsics utca 21.
o 9400 Sopron, Vasvari Pal utca 2/A.
o 9407 Sopron, Pesti Barnabas utca 23.

5. Tevékenységek forrasa:
o Szocidlis ellatasok: Feladatfinanszirozas, intézményi sajat bevételek, ©nkormanyzati
tamogatés, palyazati tAmogatas
o [Egészségugyi ellatasok: Gydr-Moson-Sopron Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
Finanszirozasi F8osztaly finanszirozasa, onkormanyzati tdmogatas, palyazati tamogatas,
adomanyok.

6. A szervezeti egységek felépitése és vezetése

Az intézményben a szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban 4&llnak egymassal. Az
intézményen bellil harom szocialis ellatasokat nyujté intézet kerllt kialakitasra, valamint egy
egészségugyi alapellatasi intézet, melyeket az intézetvezet§ iranyit. A munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja, akinek altalanos helyettese az intézményvezet6-helyettes.

A szervezeti egységek felépitése
e Intézményi Uzemeltetési egység
e Szakmai egyseégek (intézetek)




6.1. Intézményi lizemeltetési egység
e gazdasagi csoport
e munkalgy
e (izemeltetési csoport (mlszaki feladatok, karbantartas, élelmezés, mosoda)

6.2. Szakmai egységek (intézetek)
e Hajléktalanokat Ellaté Intézet
o utcai szocialis munka
o népkonyha
o nappali melegedd
o éjjeli menedékhely
o hajléktalan személyek atmeneti szallasa
e Szocialis Alapellatasi Intézet
o szocialis étkeztetés-szocialis konyha
hazi segitségnyujtas
idéskoruak nappali ellatasa
fogyatékos személyek nappali ellatasa
pszichiatriai betegek nappali ellatasa
pszichiatriai betegek k6z0sségi alapellatasa
o fejlesztd foglalkoztatas
e |d6sek Otthona
o id&sek otthona, idéskoruak gondozéhaza
o id6sek otthona (emelt szint{ ellatas)
o Egészséglgyi Alapellatasi Intézet
o ifjusag- és iskola-egészségugy (iskolaorvos, iskolavéddné, asszisztens)

o O O o O

7. Az Intézmény szakmai, szervezeti egységei és azok alaptevékenységei, feladatai

7.1. Hajléktalanokat Ellaté Intézet
Az Intézet telephelyei szerint nyujtott szolgaltatasok

Telephely Ellatas Engedélyezett féréhely
Ejjeli menedékhely 23 f6

9400 Sopron, Kossuth Lajos | Hajléktalan személyek atmeneti

utca 10. szallasa 3716
Népkonyha -

9400 Sopron, Magyar utca | Nappali melegedé 30 6

22. Utcai szocialis munka -

Alap- és szakositott ellatast nyujt hajléktalan személyek szamara azzal a céllal, hogy az atmenetileg
vagy tartésan hajléktalanna valt személyek szamara szocidlis és mentalis segitséget, felvilagositast
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nyujtson (szlikség esetén életmentés), a szocialis munka eszkdzeivel segitse a célcsoport tarsadalmi
reintegracidjat, illetve biztositsa a kérelemre torténd atmeneti intézményi elhelyezést.

Tovabbi feladat az ellatasi terlleten jelentkezd igények felmérése, az egészséglgyi és szocialis
ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz valé rugalmas és adekvat hozzajutas megszervezése és segitése.

Az egyes ellatasok részletes szakmai protokolljat az Intézmény Szakmai programja tartalmazza.

Hajléktalan személyek ellatasa éjjeli menedékhelyen

Az dnellatasra képes és a kdzosségi egyuttlét szabalyait tiszteletben tarté hajléktalanok szamara nyuijt
lehetéséget a biztonsagos éjszakai pihenésre és tisztalkodasra. Az ellatas téritésmentes. Az éjjeli
menedékhely (Kossuth Lajos utca 10.) 3 szobaval, k6zdsségi helyiséggel és mosdoval (WC) rendelkez6
épulete a belvaroshoz kdzel talalhato.

Az éjjeli menedékhelyhez kapcsolt szolgaltatas szocidlis munka keretében az informaciényuijtas,
tanacsadas, szocialis szolgaltatas kdzvetités, valamint heti egy alkalommal egészséglgyi szolgaltatas
az intézmény féépuletében kialakitott orvosi rendelében (intézeti orvos).

Hajléktalan személyek ellatasa atmeneti szallason

Elhelyezést biztosit azon hajléktalan személyek szamara, akik az életvitelszer(i szallashasznalat és a
szocialis munka segitségével 6nellatasra képesek.

LehetS8séget biztosit az életvitelszerl tartézkodasra, a személyi tisztalkodasra, az étkezésre, a
k6zOsségi egyuttlétre. Szocialis munkaval segitséget nyujt a csaladi kapcsolatok helyreallitasara,
munkahelyteremtésre, a lakhatasi problémak megoldasara, a hajléktalansagbdl vald kikertlésre. Az
ellatas 1 telephelyen torténik. A Kossuth utcai atmeneti szallason 3 szobaban kerilnek elhelyezésre a
szolgaltatast igényl6k. A k6zdsségi helyiség és a konyha lehetévé teszi a hozzatartozok vagy baratok
latogatasat.

Hajléktalan személyek nappali melegeddje

Az utcai életmddot folytatd hajléktalanok részére a létfenntartashoz nélklulézhetetlen szolgaltatasokat
nyujt (tisztalkodas, mosas, pihenés, ételmelegités, étkezés, szabadidés tevékenység stb.). Sziikség
esetén a szakemberek biztositjdk az egészségugyi ellatast, vagy az egészségugyi szolgaltatashoz vald
hozzaférést.

Utcai szocialis munka

Utcai szocialis munkaval folyamatosan biztositja az utcai életmdédot folytatd hajléktalan személyek
helyzetének, életkdriiményeinek figyelemmel kisérését, sziikség esetén ellatasuk kezdeményezését,
illetve az ellatas igénybevételéhez szikséges intézkedések megtételét. A szolgaltatdsban dolgozd
munkatars részben Ugyfélfogadasi rend szerint a nappali melegedé Magyar utcai irodahelyiségében,
részben pedig a segitséget kérék buvohelyein segiti a rdszoruldkat. A szolgalat gépkocsival rendelkezik,
melynek segitségével nem csak a varosban, hanem a varos peremén, illetve a kérnyez6 falvak
koérnyékén meghuzoddkat is ellatjak szikségleteiknek megfeleléen.

Népkonyha

A népkonyha alkalmi jelleggel és helyben fogyasztassal napi egyszeri egy tal meleg ételt biztosit
azoknak a szocialisan raszorult személyeknek, akik mas étkeztetési format nem vesznek igénybe.
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7.2.Szocialis Alapellatasi Intézet

Az Intézet telephelyei szerint nyujtott szolgaltatasok

Telephely Ellatas Engedélyezett féréhely
9400 Sopron, Kossuth Lajos ,,Ciklémen” Id6sek KlUbJa 25 f6
utca 10.

LViragfuzér’ Sériltek Napkozi Otthona | 24 16

,Lila Akac” Idések Klubja

40 f6
Hazi segitségnyujtas 256 6
9400 Sopron, Major koz 3. Etkeztetés
Pszichiatriai betegek kdzOsségi
alapellatasa

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa 40 16

9400 Sopron, Uszoda utca 9. | Fejleszt6 foglalkoztatas 15 16

Az Intézet a szocialis igazgatasroél és szocialis ellatasokrél szolé 1993. évi lll. tdérvény alapjan szocialis
alapellatasokat: étkeztetés (szocialis konyha), hazi segitségnyujtas, idések, fogyatékkal él6k nappali
ellatdsa, valamint pszichiatriai betegek kd6zdsségi és nappali elldtdsa szolgaltatast, valamint fejlesztd
foglalkoztatast nyujt. A raszorulok lakokodrnyezetében szervezi az étkeztetést, hazi segitségnyujtast,
intézmeényi keretek kdzott az idések napkdzbeni ellatasat, fogyatékosok és pszichiatriai betegek nappali
ellatasat, rugalmas atjarhatésagot biztositva az egyes szolgaltatasok kdzott.

Az egyes ellatadsok részletes szakmai protokolljat az Intézmény Szakmai programja tartalmazza.

Idések nappali ellatasa

Nappali ellatast biztositd intézmény — az ellatast igénybe vevik részére életkoruk, szocialis, egészségi,
mentélis allapotuknak megfeleléen — napi életritmust biztosité szolgaltatast nyujt. A helyi igényeknek
megfelel6 kdzdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a koézdsségi szervezési
programoknak, csoportoknak, lehetévé téve ezzel a szocialis izolacid elkerllését. Biztositja, hogy a
szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté moédon mikodjon. Az
idések klubjaban van lehetéség demens idések fogadasara.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Ertelmi fogyatékossaggal és/vagy egyéb sériiltséggel, halmozott fogyatékossaggal, autizmussal él6
személyeknek és csaladjaiknak nyujt segitséget.

A nappali ellatas a fogyatékossaggal él6, 18. életévét betdltdtt, mar nem tankoteles személyek
fejlesztését, allapotanak szinten tartasat hivatott elésegiteni, tarsadalmi integraciojuk megvaldsulasa
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érdekében, sziikségleteikhez, igényeikhez igazodd gydgypedagogiai fejlesztd és szinten tartd, valamint
készségfejlesztd tevékenységek biztositasaval.

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

A pszichiatriai betegek rehabilitacidjanak, re-integracidjanak elésegitése, a helyi telepulési kdzdsségbe,
a foglalkoztatasi rendszerbe torténé beilleszkedésik tamogatasa. Hosszu tavu cél a pszichiatriai
betegek szocialis kompetenciajanak javitasa, a stigmatizacié csdkkentése. Aktivizalas az egészséguigyi
ellatas igénybevételében, a foglalkozasi rehabilitacidban, a tarsadalmi szerepvallalasban. A pszichiatriai
betegek nappali ellatasanak fontos eleme az értéket kdzvetitd szabadidé aktiv és hasznos eltdltése.

Pszichiatriai betegek k6zosségi ellatasa

A pszicho-szocialis rehabilitacié eszkozeivel nyujt segitséget a sajat lakdkdrnyezetikben élé kronikus
pszichiatriai betegeknek. Célja a betegségb6l adoédd karosodas, pszicho-szocidlis fogyatékossag
okozta hatranyok lekiizdése annak érdekében, hogy a pszichiatriai betegek a szamukra lehetséges
legteljesebb mértékben részt vehessenek a kdzosség életében. A szolgaltatasban dolgozd, specialis
képesitéssel rendelkezd munkatarsak szorosan egyuttmiikédnek a Soproni Erzsébet Oktatdé Kérhaz és
Rehabilitaciés Intézet Pszichiatriai Osztalyaval.

Fejleszté foglalkoztatas célja az ellatott személy munkakészségének, valamint testi és szellemi
képességeinek munkavégzéssel torténd helyredllitasa, megbrzése, illetve fejlesztése, U(j
munkafolyamatok megismerése, elsajatitasa. Az ellatott felkészitése a nyilt munkaerépiacon valo
munkavégzésre. Az szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi lll. tv. szerint
meghatarozott szabalyok szerint, fejlesztési szerz6dés alapjan végzi az érintett a fejlesztési
tevékenységet, amelyet munka-, szervezetpszicholdgus javasolhat, ha az ellatott kompetenciai nem érik
el a munkavégzéshez sziikséges feltételeket.

Az intézményvezetd megallapodast kot az ellatottal vagy térvényes képviselGjével a fejlesztd
foglalkoztatasra, amely tevékenységért az ellatottat fejlesztési dijban részesiti.

Etkeztetés

Azok a Sopron varos kozigazgatasi terlletén életvitelszerlien €16, bejelentett laké- vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezé szocidlisan raszorul6 személyek jogosultak igénybe venni akik énmaguk, illetve
eltartottjaik  részére  koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegséglk miatt a napi egyszeri meleg ételt tartésan vagy atmenetileg nem képesek
biztositani.

A szocidlis raszorultsag feltételeit a torvényi eléirasoknak megfeleléen a szocialis ellatasok helyi
szabalyozasarol sz6l6 dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

A rendelet alapjan étkeztetés biztosithaté annak a szocialisan raszorult személynek, aki

— életkora miatt,

— egészsegi allapota miatt,

— fogyatékossaga, pszichiatriai, szenvedélybetegsége miatt raszoruld,

— valsaghelyzetben |évé varandés anya.

Az étkeztetés szervezése a Szocialis Alapellatasi Intézet intézetvezetéjének feladata.

Az étkeztetést az illetékességi teriilethez tartozé palyazaton nyertes vallalkozok, illetve a SoSzl altal
mikddtetett konyha biztositja.
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Az étkeztetés az ellatast igénybevevok szikségleteinek megfeleléen munkanapokon, munkasziineti és
Unnepnapokon az egyszeri meleg étel biztositasaval térténik. Lehetdség van szakorvosi javaslatra
diétas étkezés igénybevételére. Igénybe vehetd diéta tipusok: epés-, diabetes-, energiaszegény-,
s6szegény diéta; taplalékallergia szerint: tejmentes-, tojasmentes diéta. Az étkezés igénybevételének
idépontja: naponta 11.00-14.00 6ra kozott a meghatarozott {6z6-, kioszté helyen, a megallapodasban
rogzitettek alapjan térténik az étel helyben fogyasztasaval, elvitelével, vagy lakasra szallitassal.

Hazi segitségnyujtas

Azok a Sopron varos kozigazgatasi terlletén életvitelszerlien él6, bejelentett lakd- vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezd személyek vehetik igénybe, akik 6nmaguk elldtasara sajat er6bél nem képesek és
hozzatartozé roluk nem gondoskodik, illetve, akik egészségi allapotukbdl addédodan segitséget
igényelnek, rehabilitédciot kovetben tamogatést kérnek. A szolgéltatas keretében az igénybevevdk
személyes sziikségleteinek megfeleléen, a minél hosszabb ideig tartd, sajat lakdkdrnyezetben
megvaldsuld o6nallé életvitel megvaldsitasat, fenntartasat segitjiik. A gondozasi tevékenységet a
gondozok az igénybevevok fizikai, mentalis, szocidlis szlikségleteiknek megfeleléen, az ellatott sajat
kornyezetében, lakdhelyén és lakokdrnyezetében végzik. A hazi segitségnyujtas megszervezése soran
az ellatott életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat vessziik figyelembe. Célunk, hogy az ellatott
meglévé képességeit fenntartsuk vagy fejlesszik.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit is magaba
foglalé — személyi gondozast kell nyujtani.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zéen vizsgalni kell a gondozasi szikségletet melynek
vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocialis segités vagy
személyi gondozas indokolt. Hazi segitségnyujtas akkor vehetd igénybe, ha a hatalyos miniszteri
rendeletben meghatarozott szempontok szerint megallapitasra kertlt a raszorultsag.

A gondozasi és segit6i tevékenységet szakképzett gondozok, illetve szocialis segitdk latjak el.

A szolgaltatas igénybevételére munkanapokon 8-16 6ra kézoétt van lehet6ség.

A szolgaltatas nyujtasara a megallapitott gondozasi sziikséglet figyelembevételével a gondozasi
dokumentaciéban rogzitetteknek megfelel6 idétartamban és modon, az ellatottal, tdérvényes
képvisel6jével egyeztetett rendszerességgel kertl sor.

7.3. Id6sek Otthona

Az Intézet telephelyei szerint nyujtott szolgaltatasok

Telephely Szolgéltatas Engedélyezett fér6hely
9400 Sopron, Joézsef Attila | Emelt szint(i Id6sek Otthona 37 16
utca 5.
9400 Sopron, Balfi at 80. Id&sek otthona 185 f6
Idéskoruak Gondozohaza 8 f6

Az |d8sek Otthona a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatdsokrél szolé 1993. évi lll. térvény alapjan
apolast, gondozast és atmeneti ellatast biztosit.
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Az egyes ellatasok részletes szakmai protokolljat az Intézmény Szakmai programja tartalmazza.

Idések otthona (emelt szintii ellatas)

A szolgaltatast az intézmény ellatasi tertletén él6 bejelentetett lakéhellyel rendelkezd, jogszabalyban
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6é, 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek vehetik igénybe, akik a rajuk iranyadd nyugdijkorhatart betdltotték, de
rendszeres fekvébeteg gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, illetve — a hatalyos jogszabalyokban
meghatérozott feltételek mellett — ellatas igényl6vel egyltt él6 hazastarsa, élettarsa, testvére és
fogyatékos hozzatartozéja is igénybe veheti. Tovabba, azok a 18. életéviket betdltétt személyek, akik
betegségik vagy fogyatékossaguk miatt dnmagukrdl gondoskodni nem képesek és ellatasuk mas
tipusu apolast-gondozast nyujté intézményben nem biztosithato.

Az id&sek otthonaban a fér8helyszam legfeljebb 15%-aig, a gondozasi sziukséglettel nem rendelkez8
személy is ellathatod, ha az ellatast igényl6 vagy a téritési dijat megfizeté mas személy, irasban vallalja
a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mértéki személyi téritési dij megfizetését.

Az emelt szintl ellatas egyszeri hozzajarulas befizetésével élethosszig tarté lakhatast és gondozast,
teljes korl ellatast biztosit egy és két személyes lakrészben. A hasznalati jog nem 6rokélhetd, az
ellatasért személyi téritési dijat kell fizetni.

Demens betegek ellatasa
Demens lakokat els6sorban a Balfi Uti 1ll. szamu részlegen miikodé demens idéseket ellato részlegen
gondozunk.

Atmeneti elhelyezést nyuijté ellatasa

Azok az id&skoruak, illetve 18. életéviket betdltdétt személyek vehetik igénybe, akik édnmagukrol
betegséguk miatt vagy mas okbdl otthonukban idélegesen nem képesek gondoskodni.

Atmeneti elhelyezésben részesiilhet tehat az az idés ember, akinek atmenetileg a sajat csaladjaban
nem megoldott az allando feluigyelete. Felvételt kérhetnek azok az idés személyek is, akiket a csaladjuk
gondoz, de ez a tevékenység atmenetileg akadalyba Utkozik, (betegség, koltdézés, nyaralas, stb.), ill. a
csalad mentalis tehermentesitése indokoltta teszi a szolgaltatas igénybevételét.

Az id6éskortiak gondozdhazaban ideiglenes jelleggel legfeljebb egy évi idétartamra nyujthaté teljes kori
apolas-gondozas. Az atmeneti elhelyezés kilonés méltanylast érdemld esetben az intézmény
orvosanak szakvéleményét figyelembe véve egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

Az atmeneti ellatds szolgaltatdsai megegyeznek a tartds ellatas szolgaltatasaival azzal a kilénbséggel,
hogy a gyogyaszati segédeszkdzoket nem kell biztositani.

Az ellatas 8 f6 féer6helyen biztositott.

7.4.Egészséqiiqyi Alapellatasi Intézet

Az intézet telephelyei szerint nyujtott szolgaltatasai:

Telephely ellatas

9400 Sopron, Hid utca 21.

9400 Sopron, Kodaly Zoltan tér 12. lizemeltetés
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9400 Sopron, Lenkey utca 1-3.

9408 Sopron, Soproni Ut 42.

9494 Sopron, F6 utca 13.

Sopron Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriletén
mikodd nevelési-oktatasi intézmények iskolaegészségugyi ellatas

Iskolavéddéndi szolgalat 6 tevékenységi terlletei: ifjusag-egészségigyi gondozas, alapsziirések
végzése a vonatkozé moédszertani iranyelv szerint. A gyermekek, tanulék személyi higiénéjének
ellenérzése, testi, szellemi fejlédésik ellenérzése, regisztralasa. Els6segélynyujtds, az orvosi
vizsgalatok el6készitése, a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése, a
kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kizd6k életvitelének segitése, részvétel az egészségtan
oktatasaban, testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellenbrzésében vald részvétel, kapcsolattartas a szll6kkel (szul6i értekezlet,
csaladlatogatas), palyavalasztas segitése.

A szolgalatok fenti tevékenységiiket a mikddési engedélyben nevesitett védéndi tanacsadéban,
valamint oktatasi-nevelési intézményben végzi.

1.Ifjusag- és iskola-egészségiigyi szolgalat

Az iskola-egészségugyi ellatas iskolaorvos és védéné egylttes szolgaltatasabdl all.

Tevékenységének 6 célja a megeldzés, a szolgalat tevékenységi kdrébe tartozik a gyermekek, tanulok
egészségi allapotanak szlirése, kdvetése, alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, kbzegészségugyi és
jarvanyugyi feladatok ellatasa, az els6segélynyujtas, részvétel a nevelési-oktatasi intézmények
egészségneveld tevékenységében, valamint kdrnyezet-egészségligyi feladatok megoldasa.

Az iskolaorvos és az iskolavéddnd tanuldk egészségugyi ellatasan kivil egyéb iskola-egészségugyi
feladatokat is ellat (kérnyezet-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az oktatasi intézmény vezetdjével, illetve a szakmai szervezetekkel egyuttmikddve.

2.Fogorvosi ugyelet
Az egészseégugyrél szold 1997. évi CLIV. térvény 155. § (2) bekezdése szerint a terileti ellatasi
kotelezettség korében az egészségugyi intézmény fenntartdja a kildn térvényben foglaltaknak
megfeleléen koteles biztositani az altala fenntartott egészségigyi intézményben az egészségigyi
szolgaltatas nyujtdsdhoz szikséges szakmai feltételeket, valamint az egészségigyi intézmény
mikodbképességét és fejlesztését.

8. Szervezeti egységek felépitése

Az intézményben harom intézeten keresztil valésulnak meg az alapszolgéltatasok és a szakellatasok,
valamint a fejleszt6 foglalkoztatas biztositasa. Az egészségligyi alapellatas kulon intézet formajaban
mikodik.

Az intézetek élén az intézetvezetbk allnak, akik az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt alinak,
neki tartoznak beszamolasi kételezettséggel. Feladatuk az intézet szolgaltatasainak, funkcié szerinti
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O0sszhangjanak megteremtése, a szolgaltatasok egymasra épullésének szabalyozasa, az ellatottak
rendszerben val6 utjdnak kdvetése, a hatékony kommunikacié megteremtése.

8.1.Hajléktalanokat Ellaté Intézet

Hajléktalanok alap — és szakellatasaban a hajléktalan — ellatas intézetvezetdje és részlegvezetd latja el
a szakmai iranyitast.

A hajléktalanok részére nyujtott alapszolgaltatasok vonatkozasaban a segitd feladata a prevencio,
illetve a szakmai jogszabalyokban meghatarozott segit szolgaltatasok biztositasa.

A bentlakasos ellatas tekintetében a szocialis munkatarsak munkajukat az intézetvezet6 iranyitasaval
végzik, csoportvezet6 nem all rendelkezésre. Feladatuk a bentlakasos intézményben folyd
foglalkoztatasi tevékenység szervezése, amely az intézmény szolgaltatasat igénybe vevé személyek
részére nyujtott olyan fizikai, mentélis és életvezetési segitség, amelynek soran az igénybe vevd
szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni és csoportos banasmaddban valé részesitése
keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan meglevé testi-szellemi funkcidinak megérzése, fejlesztése
a cél.

A gondozé az intézetvezet6 kozvetlen iranyitasaval, de dnalldéan latja el feladatat.

A szolgaltatast igénybevevék gondozasa, egészségi allapotanak megfelel6 nyomon kovetése,
egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfeleld ellatas, illetve annak megfeleld
biztositasa, valamint az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése a gondozék
feladata.

A szakképzetlen gondozé feladata tobbek kozott az ételosztas, az ellatottak személyi és kornyezeti
higiénéjének biztositasa.

8.2.Szocialis Alapellatasi Intézet

Az id6ések klubja, valamint a fogyatékos személyek nappali ellatdsanak vezetése kozvetlenill az
intézetvezetd ala rendelt nappali ellatasok vezetSjének (terapias munkatars vezetSi feladatokkal)
feladata. Ok a szakmai munkaért felelések. A pszichiatriai betegek nappali ellatasanak, a kézdsségi
ellatasnak, valamint a fejleszt6 foglalkoztatasnak vezetését a vezetsi feladatokkal megbizott terapias
munkatars végzi.

A szakmai vezet6k kdzvetlen iranyitasa alatt allnak a terapias-, szocidlis munkatéarsak, gondozoék,
akiknek feladata a mentalis gondozas, az egyéni — és csoportos terapias foglalkozasok megszervezése
és vezetése.

A gondozdk a fizikai gondozast biztositjak, segitik a klubvezeté feladatat.

Az étkeztetés, hazi segitségnyujtas vezetését az intézetvezetd ala rendelet részlegvezetdi feladatokkal
megbizott vezetd gondozd végzi. A vezetd gondozd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a hazi
segitségnyujtadsban a gondozdk/segiték. A részlegvezetdi feladatokkal megbizott vezetd gondozé
iranyitasa ala tartoznak étkeztetésben az asszisztensek, akiknek munkajat koordinalja-

Fejleszt6 foglalkoztatasban a segitd feladata az ellatott munkakészségének/képességének, valamint
testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megdrzése, illetve fejlesztése, a
munkaerépiacra torténd kilépésre valé felkészités.

8.3.1d6sek Otthona

Az intézetvezetd ellatja az alarendelt szakmai egységek vezetését. A Balfi uti Id6sek Otthonaban a
vezetd apoldi feladatokat az intézetvezett latja el. Feladata a gondozasi tevékenység iranyitasa,
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szervezi és ellen6rzi a féndvéren és a koordinator apoldn/gondozén keresztiil az alapapolasi és
gondozasi feladatok ellatast végzé munkacsoport tagjainak tevékenységét.

Az osztalyvezet6é apoldk feladatukat a vezetd apold kdzvetlen iranyitasa alatt végzik, feliigyelik és
iranyitjak az osztalyhoz tartozé gondozok, apoldk, szakképzetlen gondozék munkajat. Fellgyelik és
ellenérzik az eszkd6zok, anyagok felhasznalasat. Ellenérzi az apoldk altal készitett dokumentaciot.

Az apolé/gondozé/szakképzetlen gondozd kdzvetlendl a koordinator apol6 /gondozé iranyitasaval végzi
munkajat.

A szolgaltatast igénybevevOk apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfelelé nyomon
kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfelel6 ellatas, illetve annak
megfelel§ biztositdsa, valamint az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése
az apolok / gondozok feladata. A szakképzetlen gondozé feladata tobbek kozoétt azalapapolasi
feladatok: ételosztas, az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

A bentlakasos ellatas tekintetében a terapias — szocialis munkatarsak munkajukat az intézetvezetd
irdnyitasaval végzik, csoportvezet6 a Balfi Uti Id6ések Otthonaban rendelkezésre all, mig az lkva
Otthonban nincs vezetd ezen a teriileten. Feladatuk a bentlakasos intézményben folyé foglalkoztatasi
tevékenység szervezése, amely az intézmény szolgaltatasat igénybe vevé személyek részére nyuijtott
olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség, amelynek soran az igénybe vev® szocidlis, testi és
szellemi allapotanak megfelel6 egyéni és csoportos banasmddban vald részesitése keretében a
hianyzé, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak megérzése, fejlesztése a cél.

Az éplletek takaritasat mindkét telephelyen koordinator apolok/gondozok/ vezetsi feladatokkal
megbizott iranyitasa ala tartozé takaritd személyzet végzi.

Az Idések Otthonaban részben, az lkva Otthonban a mosodai tevékenységet (ruhak, agynemik
mosasa, vasalasa) helyben latjak el. Az Idések Otthonaban a mosodai szolgéltatas az Uzemeltetési
csoport keretein belll valdsul meg.

Szintén mindkét telephelyen a vezetd apold/ intézetvezetd fénévér / vezetbi feladatokkal megbizott
apolé iranyitasa alatt mikodik a portaszolgalat.

8.4. Egészségligyi Alapellatasi Intézet
A fogorvosi Ugyelet ellatasa az intézet feladata az orvosok és asszisztensek kdzremikddésével. Az
iskola-egészségligyi ellatast az iskolaorvosok, iskolavédéndk és asszisztenseik végzik.

8.5. Uzemeltetési egységek

Pénziigyi / gazdasagi csoport

A gazdasagi csoportot a gazdasagi csoportvezetd iranyitja.

Feladatai a gazdalkodas zokkenémentes lebonyolitasa, a pénzellatas biztositasa. A szamviteli
szabdlyok betartdsa és betartatasa, a koltségvetési gazdalkodas kivanalmainak megfeleléen, valamint
az intézetek mikddésének pénzigyi-gazdasagi biztositasa. Kbdzvetlen iranyitasa ala tartozik a
gazdasagi ugyintéz6 és a pénztaros.

A munkalgyi Ugyintéz8k feladatukat az intézményvezetb-helyettes iranyitasaval végzik. Feladatuk az
intézményben a munkaviszony létesitésével, fenntartdsaval, megszintetésével kapcsolatos
informacios, adminisztracios feladatok elvégzése a munkalgyi jogszabalyok szerint.

Uzemeltetési csoport
Az Intézmény részlegeiben, szakmai egységeiben felmeriild szolgaltatasokat az Uzemeltetési Csoport
szervezi és biztositja. Vezet6je a miikddési koordinator.
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Az Gzemeltetési csoport feladatai:
- mdszaki ellatas, szallitas, gépjarmi Uzemeltetés,
- karbantartas,
- élelmezési ellatas
o konyha miikddtetése
o élelmezési raktar
- mosoda

- Balfi Uti Id6sek Otthonaban takaritas

Az GUzemeltetési csoporton belll a miiszaki feladatok vezetését a miiszaki vezetd latja el. A karbantartasi
csoportot a karbantartas vezetd vezeti. Feladata az intézményvezetdvel, az intézményvezet6-
helyettessel, a mikddési koordinatorral és az intézetvezetbkkel egyeztetve el6késziteni az intézmények
karbantartasi, feltjitasi terveit. Iranyitja a megvaldsulé karbantartasok, feldjitasi munkak elvégzését. A
koltségvetési forrasok felhasznalasaval kapcsolatosan a gazdasagi csoportvezetével folyamatosan
egyeztet.

A karbantartasi csoport feladata a karbantartasi, feldjitasi, udvari munkak napi szervezése. Részt vesz
a karbantartasi tervek el6készitésében, arajanlatok beszerzésében. A hibabejelentések rangsorolasa
alapjan szervezi a napi és a tervezhetd karbantartasokat. A kivitelezési munkak soran kapcsolatot tart
a kilsé kivitelez6kkel és beszallitokkal. Folyamatosan figyelemmel kiséri a SoSzl kezelésében lévé
ingatlanok miiszaki allapotat, sziikség szerint intézkednek az allagmegovas érdekében. Felel6ssége az
adminisztracié pontos és naprakész vezetésének ellenbrzése, az lizemeltetési csoportvezetd pontos és
folyamatos tajékoztatasa. A szervezeti egység munkatarsainak jelentds részét a szakmunkas
karbantartok alkotjak. Tevékenységi kérlkbe tartozik a koltdztetés, berendezések telephelyek kdzotti
mozgatasa, selejtezések bonyolitasaban, szallitdsaban valé kdézremiikbdés, épuletek kdrnyezetének
rendben tartasa (évszaktdl fliggéen). Valamennyi telephelyen végzik az udvarok, a zoldteriletek
fenntartasaval kapcsolatos teendéket. Folyamatosan ellatjak a telephelyen jelentkez8, szakmunkat nem
igénylé munkéat is.

A karbantartas csoportvezet ala rendelet munkakérdk a karbantartok és a gépkocsivezetd. EISbbi
elldtja a karbantartasi feladatokat, mig utébbi az intézmény tulajdondban |évé gépjarmivel elldtja a
szallitasi feladatokat.

Az élelmezésvezetd kdzvetlenll a mikddési koordinator iranyitasaval végzi munkajat, ellatja az étel
Osszeallitasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja az élelmezés zavartalan miikédését, ellatja az
élelmezési anyagok beszerzésével kapcsolatos feladatokat. Alarendelt munkakdrok a konyhai kisegité,
akinek feladata a nyersanyagok el6készitése, mosogatas, konyha gépek tisztantartasa, a szakacs,
akinek feladata az ételsor elkészitése, utmutatas a konyha kisegit6knek és a raktéros, aki a raktari
készleteket kezeli, nyilvantartja.

A mosoda szervezeti egységéhez tartoznak a mosodai alkalmazottak, akik mosasi, vasalasi feladatokat
latnak el, a varroné, aki a Balfi uti Id6sek Otthonaban az ellatotti ruhanemilket és intézményben
hasznalatos textilidk javitasat végzi.

9. Vezetdi kapcsolatok

9.1. Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala rendelt munkakorok
- intézményvezetS-helyettes
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- titkarné

Az intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok
- személyi asszisztens

- mikddési koordinator

- intézetvezet6k

- gazdasagi csoportvezetd

- munkalgyi tgyintézé

- miuszaki vezetd

9.2. Hajléktalanokat Ellaté Intézet

Az intézetvezetd iranyitasa ala rendelt munkakorok
- hajléktalan-ellatas részlegvezetd

Hajléktalan-ellatas szakmai részleg vezetdje iranyitasa ala rendelt munkakorok
- szocidlis munkatarsak
- gondozdk
- segitbk

9.3. Szocialis Alapellatasi Intézet

Az intézetvezetd iranyitasa ala rendelet munkakorok

- id6sek, fogyatékosok és pszichiatriai betegek nappali ellatas vezeték (vezetdi feladatokkal

megbizott terapias munkatarsak)
- vezet6 gondozd
- részlegvezetti feladatokkal megbizott vezeté gondozé

Nappali ellatas vezetdje (idések) iranyitasa ala rendelt munkakorok
- terapias munkatars
- szocialis munkatars
- gondozé
- apolo

Fogyatékos személyek napkozi otthona szakmai vezetd iranyitasa ala rendelt munkakoérok
- terapias munkatars
- gondozé

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa szakmai vezet6 iranyitasa ala rendelt munkakorok
- szocialis munkatars
- terapias munkatars
- gondozé
- segqitd
- takarité

Részlegvezetdi feladatokkal megbizott vezeté gondozé iranyitasa ala rendelt munkakorok
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- vezetd gondozé
- apolé

- gondozé

- asszisztens

9.4. Id6ések Otthona Intézet

Balfi uti Id6sek Otthona

Az intézetvezetd iranyitasa ala rendelt munkakorok
- vezetd apold
- intézetvezets fé6ndver
- intézeti orvos
- terapias csoportvezett
- szocidlis munkatars
- szocialis Ugyintéz6

Ugyintéz6Terapias csoportvezetd iranyitasa ala rendelet munkakorok

- terapias munkatars

Vezet6 apolo /intézetvezetd fondvér iranyitasa ala rendelt munkakorok

Gyogyszerellatasért felelés vezetd

- koordinator-apolé/gondozé

Koordinator apolé/gondozé iranyitasa ala rendelt munkakorok
- apolé
- gondozé/szakképzetlen gondozé
- kisegité

lkva Id6sek Otthona
- apold vezetdi feladatokkal
- terapias munkatars
- apolé
- gondozdé/szakképzetlen gondozé
- asszisztens
- takarito

9.5. Egészségiigyi Alapellatasi Intézet

Az intézetvezet6 iranyitasa ala rendelt munkakorok
- iskolaorvosok, iskolavédéndk
- iskolaorvosi asszisztens
- Ugyeletet ellaté fogorvos/asszisztens
- takaritok

10. A miikodés rendje

10.1. Az Intézetek kozobtti egyuttmiikodés szabalyai

A Soproni Szocialis Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, a szakmailag 6nalld

egységek egymassal szoros kapcsolatot tartva egylttmikddnek.
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Az egyuttmikodés soran valamennyi szervezeti egységnek, minden olyan intézkedésénél, amely a
masik szakmai egység miikddési teriletét, jogszabalyokban meghatarozott kompetenciajat érinti, az
intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettsége van.

Egyeztetésre a magasabb vezetdk jogosultak, az eset sulyanak fliggvényében szdban vagy irasban.
Az egyeztetéseket és azok eredményeit feliegyzéssel kotelesek dokumentalni, az intézményvezeté felé
feltarni.

Szakmai vitdkban, megegyezés hianyaban az Intézmény vezet6je dont.

10.2. A miikodés altalanos szabalyai

Bels6 kapcsolattartas, kommunikacié (meetingek, értekezletek) rendje és résztvevdi

Az ,lgazgatas” heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit, ahol tajékoztatjak egymast és dontéseket
hoznak a felmeril6 szakmai és operativ kérdésekben. A testileti Gléseken sziikség szerinti meghivasra
részt vesznek az Intézmény mas dolgozéi vagy szakertdi.

Az intézetvezetbk a rajuk bizott szakmai kérben szlikség szerint szervezik a szakmai és koordinacids
megbeszéléseiket.

Félévi rendszerességgel, minden Intézetben az 6sszes dolgozéra kiterjedé munkaértekezleten kertl sor
az Intézmény egészét érinté informaciok kolcsonds atadasara, a kozos szakmai programok
megvitatasara.

10.3. A helyettesités rendje

Az intézmény mikodésért egyszemélyben az intézmény vezetdje felels. A tavollét nem akadalyozhatja
a mindennapi munkavégzést. Az intézményvezet6 altaldnos helyettese az intézményvezetd-helyettes,
aki teljeskorli helyettesitést biztosit. Az alkalmazottak tavolléte esetén a helyettesitésrél az adott
szakmai egyseég vezet6je gondoskodik a munkakéri leirasban foglaltak figyelembevételével.

Az intézetvezetbket az altaluk megbizott vezetd munkatars helyettesiti. 30 napon tali tavollét esetén a
helyettesitési megbizast az intézményvezet6 adja ki.

A szakmai egységekben az intézetvezetd ala rendelt vezet6i munkakdrok esetében az operativ teend6k
ellatasban az intézetvezetd, a napi tevékenységek végzésében a munkakori leirasban rogzitett
beosztott dolgozé helyettesiti.

A beosztott dolgoz6t minden esetben beosztott dolgozé helyettesiti.

A helyettesités a szakmai egységen belll térténik.

Az Uzemeltetési egység csoportjanak beosztott dolgozéjat a csoportvezetd altal kijelolt személy
helyettesiti, mig a csoportvezetéket az azzal megbizott dolgozé helyettesiti.

10.4. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok

10.4.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét kuldnleges esetben,
valamint az érintett magasabb vezeté munkakoéri leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja az
intézmeényvezetd-helyettesre.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

e az intézményvezeté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megszintetése, fegyelmi
jogkor,

e az intézetvezettk véleményének elézetes kikéréseét kdvetéen dont a tanulmanyi szerzédés
kotésérdl, tulmunka elrendelésérél, jutalmazasrél, rendszeres és nem rendszeres személyi
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juttatasokrol (albérleti dij hozzajarulas, beiskolazasi tamogatas, tidllési tamogatas stb.), fizetés
nélklli szabadsag engedélyezésérdl,

az intézményvezetd az intézetvezetdk altal készitett és alairt munkakari leirasokat szikség
esetén (pl.: vitatott feladatok) felllvizsgalja.

a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

10.4.2. A vezetdi utasitasok rendje
A dolgozék szdmara - az intézményi miikddés harmonikus és atlathato rendszere érdekében - utasitast
az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

e utasitast altalaban a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
maodjara,

e mas Intézetek vezetdi rendkivili helyzetben utasithatjadk a nem részlegikhéz tartozo
dolgozét valamely feladat ellatasara,

e az intézményvezetd a nem kozvetlendl aldrendelt dolgozénak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrol a dolgozé kdzvetlen felettese is értesiljon.

10.4.3. A munkavallalokra vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsé szabalyzatainak és a szakmai
iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat. A dolgozok részletes feladatait a
munkakdri leiras tartalmazza.

Munkavégzés altalanos szabalyai, az Intézmény minden dolgozéjara vonatkozoé kotelezettségek:

a dolgozék kotelesek munkajukat az intézetvezet6 altal meghatarozott munkahelyen, a
szamukra meghatarozott munkarend szerint végezni

a munkakoruk ellatasahoz szikséges jogszabalyok és elbirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa, munkakdri feladataik ellatdsa soran a jogszabalyok
eléirasainak maradéktalan betartasa,

a munkahelyi vezetd altal részikre meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzése,
lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszer( ugyintézés, a feladatoknak az el8irt hataridére,
elvart mindségben vald végrehajtasa, a napi munkaidd teljes mértékl kihasznalasa, a hataridék
maradéktalan betartasa,

az Intézmeény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa,

a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

a munka- és tlzvédelmi, tovabba balesetvédelmi és egyéb biztonsagi elbirasok és
berendezések megismerése, a szabalyok betartasa, idészakos oktatdsokon és vizsgakon valo
részvétel, a vagyonvédelem és kdrnyezetvédelem szabalyainak betartasa

a munkakorre vonatkoz6 egészséglgyi alkalmassagi vizsgalaton valé részvétel

szakmai felkészUltséguk folyamatos fejlesztése,

a jogszabdlyokkal ellentétes, az Intézmény, vagy az ellatottak érdekét sértd intézkedések ellen
észrevétel benyujtasa,

a személyiségi jogok és az adatvédelmi szabalyok (kulénds tekintettel az ellatottak/
lakék/lgyfelek/gondozottak személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben
tartasa

az Uzleti és magantitok megtartasa, tartozkodas minden olyan magatartastol, nyilatkozattol,
tény, adat vagy koértulmény kdzlésétél, amely az Intézmény, vagy az ellatottak jogos
szakmai és/vagy gazdasagi, valamint magan érdekeit vagy jo hirnevét sérti vagy veszélyezteti.
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10.4.4. Szabadsag

A szabadsagolasokrol az Intézetek zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év elején
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsagot lehetéleg a szabadsagolasi terv alapjan kell
kiadni, melynek kiadasara a kozvetlen felettes jogosult.

A rendkivdli, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezet§ engedélyezi. A szabadsagokrol
szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

10.4.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

Az Intézménynél foglalkoztatottak jogviszonyuk megsziinése, megszintetése, illetve vezetbi
munkakorik visszavonasa, tovabba mas munkakdérbe helyezésiik és 30 napot meghaladé fizetés nélkiili
szabadsaguk esetén munkakori feladataikat, valamint az annak ellatésaval 6sszefigg6 informaciokat
és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni a kdzvetlen felettesnek vagy az altala
kijelolt személynek, a vezet6 altal meghatarozott idépontban, de legkésébb az utolsé6 munkaban téltott
napon. A munkakoér atadas-atvétel lebonyolitasaért az érintett szervezeti egység vezetdje teljes kor
felel6dsséggel tartozik. A szervezeti egységek kozotti munkakor atadas-atvétel szabalyos
végrehajtasaért az érintett szervezeti egységek vezetdi egylttesen felelések.

A pénz- és értékkezelésben részt vevd dolgozok, a pénzkezelési szabalyzat szerint kdtelesek az —
atadas-atvételi jegyz6konyvvel térténd — ideiglenes atadasara. A pénz és értékkezel6k anyagi
feleldssége megkoveteli, hogy tavollétiik esetén az altaluk kezelt pénz és értéktargy megfeleléen
atadasra-atvételre kertljon. A jegyz8konyv tartalmat a vonatkozo bels6 szabalyzat hatarozza meg.

10.4.6. Eljaras az Intézmény nevében, az Intézmény képviselete

Az Intézmény 06nallé jogi személy, melyet az intézményvezeté képvisel, az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kuldnb6zd kotelezettségvallalas, az Intézmény szamara kotelezettséget
jelenté szerzédések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé dokumentum alairasa,
melyet atruhdzhat az intézményvezeté-helyettesre.

Szakmai férumokon az Intézmény képviseletében az intézményvezet altal kijeldlt munkatars vesz
részt, az egyes Intézeteket érintd férumokon az Intézetvezetd, vagy az altala delegalt személy.

Az Intézményt érinté kérdésekben, az Intézmény nevében az intézményvezetd vagy intézményvezetd
helyettes nyilatkozik a médidban. Az irott média megjelenés esetén vezetdi j6vahagyasra megkéri a
cikk tervezetét.

10.4.7. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az
iktatas részletes szabalyairdl az iratkezelési szabalyzat rendelkezik. Az iratkezelés soran be kell tartani
az iratkezel6knek a személyes adatok, illetve a kdzérdeki adatok védelmével kapcsolatos el6irasokat.

10.4.8. Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozéja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa. A
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az intézményvezetd szabalyozza a személyes, illetve a kdzérdeki
adatok védelmének rendjét.
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Az intézményvezeté folyamatosan ellenérzi, figyelemmel kiséri, hogy az Intézményben torténd
adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé dokumentumokban meghatarozott
szabalyoknak.

10.4.9. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Az intézményvezet6 kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az intézmény térvényes gazdalkodasahoz
szlikséges belsé szabalyozasi rendszert.

A szabalyozasi rendszer soran elkésziti az intézmény legfontosabb gazdalkodasi szabalyzatait.
(Gépjarmi Szabalyzat, Elelmezési Szabalyzat, Tlizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat,
Iratkezelési Szabalyzat, Pénzkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvallalasi Szabélyzat, Munkaruha
Szabalyzat)

11. Az intézményben lévé munkakorok tartalma

Az intézmény vezetése

Stratégiaiszint (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes): az intézmény hosszu és kdzéptavu
céljainak meghatarozasa.

Vezetésiszint (intézetvezet6k): meghatarozzak a célok eléréséhez sziikkséges normakat, valamint
elkészitik a szolgaltatasok mikodtetéséhez, az ellatasok folyamatos biztositasahoz sziikséges
munkaterveket, programokat.

Operativszint (szakmai egységvezetdk): a kozvetlen beosztottakat iranyitja a szakmai munkacsoportok
élén, a konkrét feladatok megvaldsitasa céljabol.

A vezetést az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes és az intézetek vezet6i egylttesen és
kilén-kilén gyakoroljak.

Az intézetvezetbk a misszids nyilatkozattal 6sszhangban tervezik az altaluk szakmailag iranyitott
egység altal nyujtott elldtdsokat és szolgaltatasokat, az egyes szakmai eljardsokat, és biztositjak a
hatalyos jogszabalyoknak és az egész intézmény miikddését meghatarozd szabalyzatoknak vald
megfelelést.

11.1. Intézményvezetd

A Soproni Szocidlis Intézmény felelés vezet6je az intézményvezetd. Kinevezése, felmentése, a vele
kapcsolatos munkaltatéi jogkdr gyakorlasa Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgydilése
jogkoreébe tartozik. Az intézményvezet6 felett az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja a polgarmester.
A So0Szl intézményvezetdje jogosult az intézmény képviseletére, valamint nyilatkozattételre. irasbeli
meghatalmazassal mas kdzalkalmazottat is meghatalmazhat képviselettel.

Az intézményvezetd feladatkdrét a munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményvezet6 altalanos helyettese az intézményvezet6-helyettes, kdzvetlen munkatarsai az
intézetvezetok.

Feladatai:
- lranyitja, ellen6érzi és 0Osszehangolja a szakmai és gazdasagi-Uzemeltetési egységek
vezetdinek, valamint az intézményvezetd-helyettes munkajat.
- Iranyitja és ellenérzi az intézetvezet6k munkajat.
- Biztositia az Alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek — jogszabalyban el6irtaknak
megfelel6 — ellatasat.
- Biztositja a belsd ellendrzés megszervezését és végrehajtasat.
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Gondoskodik a jogszabalyban el6irt kdvetelmények betartasanak ellenérzésérél, valamint a
szukséges intézkedések megtételérdl.

Gondoskodik a SoSzl milkodési mutatdinak értékelésérél, a sziikséges valtozasok,
intézkedések jévahagyassal torténé végrehajtasrol.

Gondoskodik a munkafegyelem és a ,Szocialis munka etikai kddexe” kovetelményei
betartasanak ellendrzésérél.

Kivizsgalja a mikddési koordinator kdzremiikddésével — a panaszokat €s bejelentéseket, és
megteszi a sziukséges intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket jelenti a fenntarté (SMJV Onkormanyzata) felé.

Gondoskodik a kézérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Biztositja az ellatottjogi képvisel6 zavartalan munkavégzését.

Reagal a szakmai és pénzugyi ellenérzésekre, a fenntartéja és agazati minisztériuma
iranymutatasaira.

Felel6s:

az intézmény zavartalan mikddéséért, az ellatasok és szolgaltatasok optimalizalasaért, a
szakmai mikodés feltételeinek kialakitasaért, megtartasaért,

az intézményi miikddéshez és a szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges személyi, targyi, és
szakmai feltételek, valamint a menedzsment folyamatok biztositasaért,

a koltségvetési szerv vagyonanak megdérzéséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikoddtetéséért,

a fenntarto altal meghatarozott feladatok ellatasaért.

11.2. Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa alatt 1évé munkakorok

11.2.1. Intézményvezeto-helyettes
Feladatai

az intézményvezetd tavollétében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

gondoskodik a fenntarto altal el6irt feladatok elkészitésérdl,

gondoskodik a szakmai és egyéb szabalyok betartasardl és betartatédsarol,

ellatja az intézetvezetbk és a személyi asszisztens iranyitasat,

véleményez és koordinal,

fellilvizsgalja az intézmény miikodését, javaslatot tesz az esetleges atalakitasokra,
intézmeényvezetdi engedéllyel kommunikacios feladatokat Iat el,

az intézmény szabalyzatait elkésziti.

Felel6s:

az intézmény zavartalan mikoddéséért, az ellatasok és szolgaltatasok optimalizalasaért, a
szakmai mikddés feltételeinek kialakitasaért, megtartaséért,

az intézményi miikddéshez és a szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges személyi, targyi, és
szakmai feltételek, valamint a menedzsment folyamatok biztositasaért,

a koltségvetési szerv vagyonanak megdrzéséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért,

a fenntart6 altal meghatarozott feladatok ellatasaért.
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Az intézményvezetb-helyettes kdzvetlen iranyitasa ala rendelt munkakor a személyi asszisztens, a
mikoddési koordinator, a gazdasagi csoportvezetd és munkalgyi lUgyintézé, intézetvezetd, miszaki

vezetd.

11.2.2 Titkarné
Feladatai:

Az intézményvezetd kozvetlen munkajat segité irasbeli dokumentumok elSallitasa
szerkesztése, sokszorositasa.

irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamoldk, jegyzO6konyvek, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések  stb.)
megszerkesztése.

Tovabbképzésekkel kapcsolatos dokumentumok naprakész vezetése.
Az intézménybe érkez6 napi posta bontasa, szortirozasa az intézetvezetdk részére.

Az iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, iktatasa, taroldsa.
Hatarid6k egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartasa.
A vezetdi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, itemezése.

11.3. Az intézményvezet6-helyettes kézvetlen iranyitasa alatt Iévé munkakorok

11.3.1. Személyi Asszisztens
Feladatai

az intézmény mikddésével kapcsolatos szabalyzatok el6készitése, rendszerezése

palyazatok nyomon kovetése, elszamolasok elkészitése

rendezvényszervezés

az intézmeényvezetb-helyettes kilsé és belsé kapcsolatainak kezelése

az intézményvezetb-helyettes munkajahoz személyi tamogatast nyujt

a szervezet kulsé és belsé kommunikacios folyamatainak megtervezése, 6sszehangolasa
folyamatos kapcsolattartas a szervezet nagyobb egységeinek vezetdivel

a szervezet tagjai részére kdzdsségi programok megszervezése

a menedzsment részére képességfejlesztd tréningek megszervezése

honlap feligyelete / sz6vivéi feladatok ellatédsa

reprezentacios feladatok ellatasa

egyeéb, az intézményvezetd helyettesi munkahoz szikséges asszisztensi, személyi titkari
feladatok elvégzése (utazasszervezés, PR, ligyfélkapcsolat)

beszamolasi kdtelezettség a vezetd felé

11.3.2.Miikodési koordinator
Feladatai

az intézményvezets-helyettes kdzvetlen munkajat segité irasbeli dokumentumok el8allitasa
szerkesztése

korszeri tgyviteli és kommunikacios eszkdzok, informaciéforrasok kezelése

ugyfélkezelés, ligyfél-tajékoztatas, ligyfélkapcsolatok apolasa

beszamolasi kdtelezettség a vezetének
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az intézmény koordinacidjaval kapcsolatos feladatok (szerzédések, jelentések, kimutatasok,
beszamoldk) ellatasa

az Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a karbantartas csoportvezet6 iranyitasa, a
mosoda, illetve a Balfi uti Idések Otthona takaritdinak, kisegitinek kézvetlen irdnyitasa.

11.3.3. Intézetvezetd
Feladatai / jogkore / felelossége
Feladatai

Ellatja az intézetéhez tartozd szakmai egységek iranyitasat, koordinaciéjat és ellenérzését.
Részt vesz az intézmény koordinacios csoportjanak Ulésein (vezetéi megbeszélések), biztositja
az informaciéaramlast az intézményvezetés és a szakmai egységei kdzott.

Az intézmény lehet8ségeit figyelembe véve kialakitja intézete mikodéséhez szikséges
szakmai strukturat, és ezen keresztil |atja el a szervezés, iranyitas ellenérzés feladatat.

Az intézeti szolgaltatasok funkcidk szerinti 6sszhangjanak megteremtése;

A szolgaltatasok kézotti egyuttmikodés megteremtése, a szolgaltatasok egymasra épulésének
szabalyozasa és biztositasa;

Egymasra épllé szolgaltatasok, valamint kiegészité szolgaltatasok kialakitasa;

Ellen6rzési rendszer 6sszevonasa, egyszer(isitése;

Folyamatosan értékeli, elemzi a felel6ssége ala tartozé intézet mikodési kockazatait, azokrol
konzultacios céllal beszamol a vezetsi férumokon.

Szabalyozas egyszerisitése, adminisztrativ terhek csokkentése, elektronikus kdzponti
adminisztracio, kimenetek ellenérzése.

Az ellatottak nyilvantartasba vétele, ellatotti dokumentaciok (értesité szolgaltatas
igénybevételérdl, téritési dij értesitd, megallapodasok, annak megsziintetésérdl szl donteés)
alairasa.

A munkakor iranyitasi feladatai:

Iranyitja és ellendrzi a szolgalat/részleg/osztalyvezeték munkajat.

Vizsgélja, szervezi az intézet szakmai, miikddési korilményeit, ebbe a munkaba bevonja a
szakmai egységek vezetdit (szakmai konzultaciék szervezése, szakmakdzi megbeszélések,
eset konferenciak stb.)

Kialakitja az intézet ellen6rzési rendszerét, torekedve a szabalyozas egyszerUsitésére, az
adminisztrativ terhek csdkkentésére.

Kialakitja a szakmai és az ellatandé klienskorrel valdo kommunikacio, kapcsolattartas és az el6irt
adminisztracio rendszerét.

El6készitteti és az intézményvezetd felé beterjeszti az intézetét érinté szakmai beszamolokat,
gyljti és nyilvantartja, valamint az intézményvezetd szamara rendszeresen tovabbitja a
szakmai miikodés jellemzé mutatoit, adatait.

Az intézet gazdasagi, Uzemeltetési Ugyeiben az intézményi kdltségvetés tervezése, valamint a
koordinacios testulet dontései szerint jar el.

Kijeldli azokat a tereptanarokat, akik a f6iskolai képzésben, vagy mas szakképzésben részt
vev§ hallgatokat iranyitjak.

Betartja és betartatja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Betartja és betartatja a szocialis szakma etikai kddexében leirtakat.

Az intézet munkavallaléi tekintetében, atadott egyéb munkaltatéi jogositvanyai:

munkaidb-beosztas, rendes szabadsag, és az ezekkel kapcsolatos valamennyi kérdés,
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feladat-meghatarozas (a beosztott dolgozék munkajat és a konkrét feladatokat a szakmailag
onallé egységek vezetbivel konzultalva, munkakoéri leirasba foglalja),

munkavégzéssel kapcsolatos ellenérzés, beszamoltatas,

javaslattétel jutalmazasra, kitlintetés felterjesztésére,

Uj felvétel esetében az interji megszervezése a jelentkezdvel, annak lebonyolitasa, szakmai
véleményezése, a felvételrél vagy elutasitasrol szol6 dontés el6készitése,

mas munkaltatéi jogkort, csak kilon irasban atadott esetben gyakorolhat,

Jogkorok

Onall6 déntési jog: Krizishelyzetben azonnali, 6nallé intézkedés. Ezekrdl a déntésekrdl irasos
feljegyzést készit és tajékoztatja kdzvetlen felettesét.

Javaslattételi jog: A szakmai munka hatékonysagéat, gazdasagossagat javitd Uj szervezési
modszerek, technikak bevezetésére.

Iranyitasi jogkoriik kiterjed az intézetek miikodéséhez sziikséges:

szakmai dontésekre,

a kozvetlen ellatast szolgalé dontést kovetéen, az lgyféllel valé el6irt megallapodasok
megkotésére,

a szakmai mikoddés korllményeinek vizsgalatara, szervezésére (szakmai konzultaciok
szervezése, szakmakdzi megbeszélések, esetkonferenciak stb.)

a szakmai levelezésekre,

az intézet szakmai dokumentacioés rendszerének kialakitasara,

az el6irt adminisztracié végrehajtasara, ellenérzésére,

a szolgalat/részleg/osztalyvezet6k munkajanak iranyitasara, ellenérzésére

az intézet mikodési, vagyongazdalkodasi lUgyeiben az intézményi koltségvetés tervezése,
valamint az igazgatas dontései szerint jar el,

a beosztott dolgozdk munkajat és a konkrét feladatokat a szakmailag 6nallé egységek
vezetdivel konzultalva, munkakari leirasba foglalja,

kijeldli azokat a tereptanarokat, aki a féiskolai képzésben, vagy méas szakképzésben részt vevd
hallgatékat iranyitjak,

javaslatot tesz jutalmazasra, kitlntetés felterjesztésére az intézményvezeté felé,

kialakitja az intézet miikddéséhez sziilkséges szakmai strukturat, és ezen keresztil latja el a
szervezeés, iranyitas, ellenérzés feladatat.

Felel6ssége

Munkajat az 1/2000. (1.7) SZCSM rendeletben leirtaknak megfeleléen és az intézmény Szakmai
Programjaban meghatarozottak alapjan kdteles végezni.

Az intézmény szabalyzatait (hazirend, szakmai program, SZMSZ, etikai kédex, munka- és
tlzvédelmi szabélyzat,) és mikddési rendjét ismerni, munkakdri feladatait ennek értelmében
végezni.

A szervezet mikddésének eredményességére toérekvés.

A beosztott munkatarsak munkakdéri leirasaban foglaltaknak megfelel foglalkoztatas.

11.3.4. Gazdasagi csoportvezetd
A gazdasagi csoportot a gazdasagi csoportvezetd iranyitja.
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Feladatai

Az éves koltségvetés Osszedllitasa az intézetek igényei, a koltségvetési szabalyok és a
lehetéségek 6sszehangolasaval.

A gazdalkodas zokkendmentes lebonyolitasa, a pénzellatas biztositasa.

A szamviteli szabalyok betartasa és betartatasa, a koltségvetési gazdalkodas kivanalmainak
megfeleléen. Az intézetek miikédésének pénzlgyi-gazdasagi biztositasa.

Alaki és tartalmi, valamint pénzigyi fedezet szempontjabdl ellenérzi a beérkezé szamlakat,
intézkedik a hidnyossagok megsziintetésérdl.

Figyelemmel kiséri a bevételek alakulasat, szlikség esetén intézkedéseket tesz a hatralékok
rendezésére.

tevékenysége keretében ellatja a halézatban jelentkez6, f6ként munkafolyamatba épitett
ellen6rzési feladatokat.

Adatszolgaltatdas a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalya részére, és egyéb napi
gazdasagi csoportvezetdi feladatok.

11.3.5. Munkaiigyi Ugyintézé
Az intézményben (SoSzl) munkaviszony létesitésével, fenntartasaval, megszintetésével kapcsolatos
informacios, adminisztracios és ellatasi feladatokat végez az adott munkaiigyi jogszabalyok szerint.

Feladatai

munkavallalok felvételének el6készitése (orvosi alkalmassagi, tajékoztatas)

munkavallalok felvételével kapcsolatos dokumentaciok elkészitése és tovabbitas a PH felé
tlz- és munkavédelmi oktatas megszervezése a belépé dolgozok részére

munkavallalok adataiban bekdvetkezett valtozasok dokumentacidja

munkavallalok kinevezése médositasanak elékészitése

munkavallalok jogviszonyanak megszintetésével kapcsolatos dokumentaciok elkészitése és
tovabbitasa a PH felé

kapcsolattartas és egyeztetés a PH Humanszolgéltatasi Osztalyaval

kapcsolattartas és egyeztetés a MAK-kal

munkaltatoi igazolasok kiallitdsa

megbizasi szerz6dések elkészitése

megbizasi szerz8déssel kapcsolatos bérkifizetések

jubileumi jutalmak és egyéb bérrel (pl: hokozi kifizetés, fizetési eléleg) kapcsolatos kifizetések
valtozdbérek tovabbitdsa PH felé

tavollétek rogzitése a KIRA rendszerben

Koltségvetés tervezéséhez, KSH statisztikahoz munkalgyi adatok szolgaltatasa

kulonb6z6 juttatasok (példaul iskolakezdési tamogatas) adminisztracidja, valamint jogosultsagi
listak készitése

a munkavallalék addzasaval kapcsolatos dokumentacid, elékészités, dolgozodi tajékoztatas,
MAK-kal kapcsolattartas

adatszolgaltatas a gazdasagi csoport felé

11.3.5. Mdiszaki vezeto
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Feladatai kozott szerepel, hogy ellatja a karbantartasi csoport beszerzéseivel kapcsolatos kontroll
tevekenységeket. Koordindlja a karbantartas vezet munkajat. Szakmai segitséget nyujt a karbantartasi
csoport részére.

11.4. A beosztott munkatarsak altalanos feladatkére
A munkatarsak feladatkore az intézményvezet6 altal kiadott munkakoéri leirasaban szerepld feladatok
ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

A munkatarsakkal a feladatokat megfelelé egylttmikddéssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyok, és a bels§ szabalyozok
el6irasait ismerni, és azokat szakszerlien és maradéktalanul betartani.

Munkajukat a szervezeti egység vezetdjének kodzvetlen iranyitasaval ellatni, utasitdsainak
maradéktalanul eleget tenni.

A szamara kijelolt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvarhaté legnagyobb
gondossaggal ellatni.

A munkajat akadalyozé, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sérté korilményekre felettese
figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkil kapott utasitasrél a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkaltaté altal a munkakorre el6irt szakképesitést megszerezni, magat képezni-, tovabb
képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakértkre el6irt nyilvantartasokat szakszerlien vezetni.

A helyettesités rendjének megfeleléen, vagy vezet6je utasitdsa alapjan mas munkatarsat
helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban Iévé Ggyekrél, a leltari targyakrol atadas-atvételi
jegyzd8konyvet késziteni.

A munkatarsak altalanos jogkore

Gyakorolni a munkakoéri leirdsaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat.

Betekintési joggal birni a munkakdrébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba, amelyet a
vonatkozé jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki.

Jogosult tajékozddni a szervezeti egysége és sajat munkajat érinté legfontosabb kérdésekrdl.
Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval dsszefliggé
feladatok megoldasaban.

A munkatarsak altalanos feleléssége

A feladat és jogkdrébe utaltak teljesitéséért.

Olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

Betartani a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kérnyezetvédelmi és vagyonvédelmi elSirasokat.
Munkakori leirasaban szerepld, illetve munkakorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa és
képessége szerint teljesiteni oly mddon, hogy az megfeleljen az integralt intézmény altaldnos
mikodési normainak.

11.4.1. Hajléktalanokat Ellato Intézet
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Hajléktalan-ellatas részlegvezeté
Szervezi, iranyitia és ellen6rzi a hajléktalan-ellatas kulonb6zd szakmai egységeiben dolgozo
munkatarsak (utcai szolgalat, nappali melegedd, éjjeli menedékhely, atmeneti szallas) feladatvégzését.

Feladatai

Egységes forumot biztosit a szakmai, jogszabalyi, a hajléktalan-ellatason beluli aktualis
informaciok cseréjéhez, az intézménykozi gondozasi folyamatok szervezéséhez,
monitorozasahoz.

Beosztasanal fogva az intézmény delegaltja a Varosi Katasztréfavédelmi Kirendeliség téli
krizis értekezleteinek.

Intézi a szakmai egység napi munkajaval kapcsolatos operativ Ugyeket. Az intézetvezetd altal
atruhazott jogkdrben ellatja a szakmai egység képviseletét.

Részt vesz az ligyfelek megkeresésében, valamint a szolgaltatasrol szolé tajékoztatasban.
El6késziti az intézetvezetd szamara a személyre szabott megallapodasokat, sziikség esetén
elvégzi a modositast, megszlntetést.

Elvégzi a személyi téritési dijjal kapcsolatos Ugyeket, azok dokumentalasat.

Naprakészen vezeti a nyilvantartast az ellatottakrol, a kérelmezékrél.

Ellen6érzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd dolgozok munkaidejének betartasat, a
szervezettséget, a munkafegyelmet, a szakmai feladat teljesitését és annak szakmai
szinvonalat, az etikai szabalyok betartasat, a dolgozék egymas kozotti egyuttmikodését, a
belsé munkamegosztast, az el6irt adminisztracio elkészitését, vagyonvédelmi, munkavédelmi,
tlzvédelmi el6irasok betartasat.

Egyuttmikodik az intézmény mas szakmai egységeiben dolgozé munkatarsakkal.
Munkatarsai szamara esetmegbeszéléseket szervez.

Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd szervezetekkel, egyhazakkal, az intézménybe érkezé
Onkéntesekkel és civil szervezetekkel.

Részt vesz a Hazirend / Szolgaltatasi rend készitésében, annak kdzzétételében.

Megszervezi az ellatottak étkezését, és felligyeli a melegitbkonyha szabalyszer(i hasznalatat.
Szikség esetén fegyelmi eljaras inditdsara tesz javaslatot, a beosztott munkatarsak esetében.
Kapcsolatot tart a fenntartéval, a kérelmezdkkel, hozzatartozékkal.

Sajat tertletén biztositja a belsé kontrollrendszer miikodését.

Iranyitja és ellendrzi a hajléktalan-ellatas szakmai egységeinek a munkajat.

Vizsgalja, szervezi részlege szakmai, mikddési kdrilményeit, ebbe a munkaba bevonja a
szakmai egységekben dolgozé munkatarsakat. (szakmai konzultacidk szervezése, szakmakozi
megbeszélések, eset konferenciak stb.)

Kialakitja a szakmai részleg ellen6rzési rendszerét, térekedve a szabalyozas egyszerisitésére,
az adminisztrativ terhek csdkkentésére.

Kialakitja a szakmai és az ellatando klienskoérrel valé kommunikacio, kapcsolattartas és az el6irt
adminisztracio rendszerét.

El6készitteti és beterjeszti a részlegét érinté szakmai beszamoldkat.

A kotelez6en ellatand6 feladatokon tul szakmailag a hajléktalan ellatasra specializalodik.
Figyelemmel kiséri a szakteriletét érint6é jogszabalyok valtozasait.

Osszegyiijti és nyilvantartja a szakterlilettel kapcsolatos, szakmai publikaciokat. Ebben a
korben igény szerint tajékoztatdkat készit szakmai részlege és mas szakmai egységek
szamara.
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Kijeloli azokat a tereptanarokat, akik a féiskolai képzésben, vagy mas szakképzésben részt
vevd hallgatokat iranyitjak.

Betartja és betartatja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Betartja és betartatja a szocialis szakma etikai kddexében leirtakat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Feladatait a bels6 szabdalyzatok és protokollok szerint végzi.

Feleléssége

Felel6s a szakmai programban meghatarozott feladatok - a térvényi eléirasoknak megfeleld
teljes korl - ellatasaért, a szakmai egység munkajanak megszervezéséért, ellenbrzéséért, a
hazirend/szolgaltatasi rend, a szakmai program betartasaért és betartatasaért.

Feleld6s a szakmai egységben ellatottak ellatdsanak/gondozasanak szervezéséeért,
iranyitasaért, ellenérzéséért, szem elétt tartva a személyre szabott banasmodot. Felelés a
foglalkoztatas szervezéséért, iranyitasaeért, ellendrzéséért, a szocialis szolgaltatast igénylék
nyilvantartdsanak naprakész vezetéséért, személyes adatok kezeléséért.

Hajléktalan-ellatas szakmai részleg vezetdje iranyitasa ala rendelt munkakoérék

Szocialis munkatars (utcai szocialis munka)

A munka megkezdését kdvetben, azonnal tajékozodik a megeldézé idészak eseményeirél
(eseménynaplo bejegyzései).

A téli krizisid6szakra valo felkésziilést megtervezi és a tevékenységek lebonyolitasaban aktivan
részt vesz.

Felkutatja a hajléktalan személyeket, feltérképezi terileti elhelyezkedésiiket, és nyomon koveti
mozgasukat. A hajléktalan személyek elSfordulasi helyeirdl térképet készit, rendszeresen
aktualizalja azt.

Figyelemmel kiséri a célcsoport szocialis helyzetét, életkdriiményeit.

Kezdeményezi a higiéniai szempontbdl veszélyes tartézkodasi helyek felszamolasat, az
alternativ megoldasok megvaldsitasaban részt vesz.

Uj klienssel valé talalkozaskor személyes beszélgetést folytat és minden esetben eleget tesz
tajékoztatasi kotelezettségének.

Kapcsolatfelvétel, folyamatos kapcsolattartds az utcan él6 tgyfelekkel.

Felismeri a szocidlis és egészségugyi krizishelyzeteket, azonnali intézkedéseket kezdeményez,
vagy kompetenciaja hatérain belll sajat eszkdzeivel, a szakma szabalyainak megfeleléen jar el
és oldja meg a problémat.

Szikség esetén adekvat ellatast kezdeményez; esetenkénti élelemmel, a testhémérsékletet
melegen tartd eszkozOkkel és megfeleld ruhazattal torténd ellatast, munkahoz jutast,
tarsadalmi, csaladi-kapcsolati reintegracié el6segitését, egészségugyi sziir6-, és egyéb
vizsgalatokra iranyitast, szlikség szerinti orvosi ellatashoz jutast, intézményi elhelyezést,
szlkség esetén a hajléktalan személy széllitasat. Az élet és testi épség veszélyeztetettsége
esetén mindent megtesz az egyén érdekében azért, hogy a megfeleld ellatashoz juttassa.
Elbsegiti a kliensek problémainak megoldasaval kapcsolatos Ugyintézéseket (pl. iratpotlas,
jogosultsagok megszerzése).

Tiszteletben tartja az dnkéntesség elvét.
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A kliens életvitelének felmérése, Onellatasi képességének megfigyelése; pszichés és
egészseégugyi problémainak felmérése.

Informacidk nyujtasa a szocialis és egészségigyi prevenciéhoz.

Mas szolgaltatok kézremikddésének megszervezése.

Egyuttmikddés a szolgaltatast igénybevevd hozzatartozéival és természetes tamogatéival.
Szikség esetén a krizisallapot kezelése, azonnali intézkedések megtétele (pl. mentd, orvos,
rendér helyszinre torténé kihivasa stb.).

Dologi segitségnyujtas, fizikai és mentalis alapszikséglet-kielégitd segitségnyujtas
megszervezése (pl. adomanyok kozvetitése, ruhaosztas).

Egyénileg uUtemezett id6keretben lehet6séget biztosit a személyes segitd beszélgetésre,
kapcsolattartasra klienseivel, Ggyfélfogadasi idét tart.

A hajléktalan ellatassal kapcsolatos palyazati lehetéségek felkutatasa, figyelemmel kisérése, a
palyazatok el6készitésében, dsszeallitasaban vald segitségnyujtas, adminisztraciés feladatok
ellatasa, a palyazat konkrét és tevékeny megvaldsitasa.

A szakmai dokumentaciot precizen, naprakészen vezeti, az adomanyok kiadasat nyilvantartja.
A felderitett hajléktalanokrdl statisztikat készit.

A munkavégzésre hasznalt gépjarmivet az Intézmény gépjarmi hasznalati szabalyzatat
betartva kezeli, a menetlevelet el6irasszerlien vezeti.

A TEAM megbeszélések emlékeztetbiben szereplé informacidkat tavolléte esetén is koteles
tudomasul venni, az abban, valamint az utasitasokban szerepl8, kézésen vagy az intézetvezett
javaslatara bevezetésre keril6 szakmai magatartasmédhoz koételes alkalmazkodni.

A szabalyozott magatartasformaktol, tevékenységektél valo eltérés esetén az Intézetet,
kollégait, indokolatlanul kellemetlen helyzetbe (f6ként, ha nem megalapozott, vagy nem etikus
szakmai dontéseken alapul) nem hozhatja.

Szocialis munkatars (nappali melegedd)

A Hajléktalan Ellatas Nappali Melegeddjében biztositja a térvényben elbirt szolgaltatasok
igénybevételét (mosas, tisztalkodas, ételmelegités, pihenés, ligyintézés, esetkezelés) és az
ehhez szikséges eszkdzoket.

Segiti az tgyfeleket szocialis problémaik 6nallé megoldasaban.

Feladatai: az tugyfelek fogadasa, adatok felvétele, a probléma megbeszélése; életvezetési
segitségnyujtas, kapcsolattartas, szabadidés programok szervezése; segitségnyujtas az
ugyfélnek a fizikai szikségletek kielégitésében, kdzvetités az tgyféllel kapcsolatban allé
segit6 intézmények, valamint az tigyfél és az intézmények kozott; részvétel
esetmegbeszéléseken; tgyfelekrdl naprakész dokumentacié vezetése; egyének, parok,
csoportok életvezetési problémainak felismerése, az ligyfelek kézvetitése a szakellatashoz;
segitd kapcsolatok kialakitasa és fenntartdsa, az egyéni és kdzdsségi valsagok megel6zése a
krizisek elharitasa érdekében; informacios jellegii tanacsadas, egészségnevelés; estelemzés
szakmai k6zodsségben.

Segitséget nyujt az egyénnek a szocialis és egyéb Ulgyeinek vitelében. Meghallgatja az egyén
panaszat, lehet6ség szerint intézkedik annak orvoslasa érdekében. Tevékenységét egyénre
szabottan végzi.

A hajléktalanok részére biztositott levélcimre érkez6 kildeményeket, leveleket atveszi és
haladéktalanul gondoskodik azoknak a cimzettek részére t6rténd atadasardl. Az atvett
levelekrél, kildeményekrél, az e célra rendszeresitett dokumentumban datummal és alairassal
pontos nyilvantartast vezet.

34



Szocialis munkatars (hajléktalan atmeneti ellatas esetén)

A munka (miszak) megkezdést kovetéen, azonnal tajékozédik a megel6zd idészak
eseményeirdl. A szolgdlatot — az el6z6 miiszakban dolgozé munkatars(ak)tol — atveszi széban,
és a naplébejegyzésekbdl tajéekozodik

A kliens életvitelének felmérése, Onellatasi képességének medgfigyelése; pszichés és
egészségugyi problémainak felmérése

Informacidk nyujtasa a szocialis és egészseégugyi prevencidohoz

Az egyéni szlkségletekbdl addédd személyes célok meghatarozasa

Egyénre szabott gondozasi terv készitése

Mas szolgaltatok kdzremiikddésének megszervezése

Egyuttm{kddés a szolgaltatast igénybevevd hozzatartozoival és természetes tdmogatdival
Sziikség esetén a krizisallapot kezelése, azonnali intézkedések megtétele (pl. mentd, orvos,
renddr helyszinre torténd kihivasa stb.)

Dologi segitségnyujtas, fizikai és mentalis alapszikséglet-kielégitd segitségnyujtas
megszervezése (pl. adomanyok kdzvetitése, ruhaosztas)

Az atmeneti szallason és az éjjeli menedékhelyen tartézkoddk tevékenységét sziikség szerinti
gyakorisaggal, de legalabb kétéranként ellendrzi. Ellendrzés az Ejjeli Menedékhelyen a
kapunyitastdl a csendes pihenéig (kb. 22 éra), az Atmeneti Szallason folyamatosan sziikséges.
Ellendrzési tevékenysége kiterjed a szallasokon tul az udvar tertletére is. Az eseményekrdl és
az észrevételeirdl (pl. a lakok fizikai és mentalis allapota, egészségiigyi és higiénés allapota,
tevékenységik és viselkedésiik, a k6z0sség hangulata, rendzavarasra alkalmas koriimények,
devians magatartasuk, illegalis bejutas, kdrnyezetik rendbetétele, stb.) tapasztalatairol az
eseménynaploba feljegyzést készit

Erzékeli és jelenlétével megel6zi a konfliktusok kialakulasat. Sziikség esetén, vagy bizonytalan
helyzetekben kollégai, vagy az intézetvezetd segitségét veszi igénybe

A Hazirend megsértését tapasztalva, szdban felszdlita a szolgaltatast igénybe vevét
tevékenysége megszintetésére, majd Ggyel arra, hogy a szobeli figyelmeztetést, az intézet
vezetdjének irdsos, majd a problémas miikddés tovabbi fennéllasa esetén, kitiltd hatarozata
kOvesse

Egyénileg uUtemezett id6keretben lehet6séget biztosit a személyes segitd beszélgetésre,
kapcsolattartasra klienseivel, Ggyfélfogadasi idét tart

A szolgalataban ra bizott szakmai dokumentaciét precizen, naprakészen vezeti

Jelentést ad a szolgaltatasokat igénybevevék szamarol a diszpécserszolgalat munkatarsainak,
az igénybevételt Excel tdbladban jelenti (délel6tti miszakban, az el6zd napi adatokkal) a Nappali
Meleged® munkatarsainak, KENYSZI adatrogzités céljabol

A hajléktalanok részére biztositott levélcimre érkez6 kildeményeket, leveleket atveszi és
haladéktalanul gondoskodik azoknak a cimzettek részére t6rténd atadasardl. Az atvett
levelekrél, kildeményekrél, az e célra rendszeresitett dokumentumban datummal és alairassal
pontos nyilvantartast vezet

Az Intézet kimend postai kiildeményeit tovabbitja a Titkarsagra

A TEAM megbeszélések emlékeztetbiben szerepl6 informacidkat tavolléte esetén is koteles
tudomasul venni, az abban, valamint az utasitasokban szerepl8, k6z6sen vagy az intézetvezet6
javaslatara bevezetésre keriil6 szakmai magatartasmodhoz koteles alkalmazkodni
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A szabalyozott magatartasformaktdl, tevékenységektdl valo eltérés esetén az Intézetet,
kollégait, indokolatlanul kellemetlen helyzetbe (f6ként, ha nem megalapozott, vagy nem etikus
szakmai dontéseken alapul) nem hozhatja

A naplébejegyzés és a kollégak javaslatara szukség szerint dontésre elbterjeszti az ellatas
vezetSjének az Ejjeli Menedékhelyet igénybevevd kliensek fegyelmezéssel kapcsolatos
(naplébejegyzéssel alatamasztott) javaslatait.

A hajléktalan ellatassal kapcsolatos palyazati lehetéségek felkutatasa, figyelemmel kisérése, a
palyazatok elékészitésében, 6sszeadllitasaban vald segitségnyujtas, adminisztracios feladatok
ellatasa, a palyazat konkrét és tevékeny megvaldsitasa.

Segit6é (nappali melegedd)

A Hajléktalan Ellatas Nappali Melegeddjében biztositja a térvényben el8irt szolgaltatasok
igénybevételét (mosas, tisztalkodas, ételmelegités, pihenés, ligyintézés, esetkezelés) és az
ehhez szikséges eszkdzoket.

Segiti az tgyfeleket szocialis problémaik 6nallé megoldasaban.

Feladatai: az tgyfelek fogadasa, adatok felvétele, a probléma megbeszélése; életvezetési
segitségnyujtas, kapcsolattartas, szabadidés programok szervezése; segitségnyujtas az
ugyfélnek a fizikai szlikségletek kielégitésében, kdzvetités az tigyféllel kapcsolatban allé
segité intézmények, valamint az ligyfél és az intézmények kdzott; részvétel
esetmegbeszéléseken; tgyfelekrdl naprakész dokumentacié vezetése; egyének, parok,
csoportok életvezetési problémainak felismerése, az ligyfelek kozvetitése a szakellatashoz;
segité kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa, az egyéni és kdzdsségi valsagok megel6zése a
krizisek elharitasa érdekében; informacios jellegii tanacsadas, egészségnevelés; estelemzés
szakmai k6zosségben.

Segitséget nyujt az egyénnek a szocialis és egyéb ligyeinek vitelében. Meghallgatja az egyén
panaszat, lehetéség szerint intézkedik annak orvoslasa érdekében. Tevékenységét egyénre
szabottan végzi.

A hajléktalanok részére biztositott levélcimre érkezd kuldeményeket, leveleket atveszi és
haladéktalanul gondoskodik azoknak a cimzettek részére torténd atadasardl. Az atvett
levelekrdl, kildeményekrél, az e célra rendszeresitett dokumentumban datummal és aldirassal
pontos nyilvantartast vezet.

Segitd (utcai szocialis munka)

A munka megkezdését kovetben, azonnal tajékozoédik a megel6z6 idészak eseményeirdl
(eseménynapl6 bejegyzései).

A téli krizisid8szakra valo felkészlilést megtervezi és a tevékenységek lebonyolitasaban aktivan
részt vesz.

Felkutatja a hajléktalan személyeket, feltérképezi teriileti elhelyezkedésiiket, és nyomon koveti
mozgasukat. A hajléktalan személyek el6fordulasi helyeirdl térképet készit, rendszeresen
aktualizalja azt.

Figyelemmel kiséri a célcsoport szociédlis helyzetét, életkdrilményeit.

Kezdeményezi a higiéniai szempontbdl veszélyes tartézkodasi helyek felszamolasat, az
alternativ megoldasok megvalésitdsaban részt vesz.

Uj klienssel valé talalkozaskor személyes beszélgetést folytat és minden esetben eleget tesz
tajékoztatasi kodtelezettségének.

Kapcsolatfelvétel, folyamatos kapcsolattartas az utcan él6 tgyfelekkel.

36



Felismeri a szocialis és egészségugyi krizishelyzeteket, azonnali intézkedéseket kezdeményez,
vagy kompetenciaja hatarain belll sajat eszkdzeivel, a szakma szabdlyainak megfeleléen jar el
és oldja meg a problémat.

Szikség esetén adekvat ellatast kezdeményez; esetenkénti élelemmel, a testhGmérsékletet
melegen tartd6 eszkozokkel és megfeleld ruhazattal torténd ellatast, munkahoz jutast,
tarsadalmi, csaladi-kapcsolati reintegracié elésegitését, egészségugyi sziir6-, és egyéb
vizsgalatokra iranyitast, szlkség szerinti orvosi ellatashoz jutast, intézményi elhelyezést,
szukség esetén a hajléktalan személy szallitdsat. Az élet és testi épség veszélyeztetettsége
esetén mindent megtesz az egyén érdekében azért, hogy a megfeleld ellatashoz juttassa.
Elbsegiti a kliensek problémainak megoldasaval kapcsolatos Ugyintézéseket (pl. iratpotlas,
jogosultsagok megszerzése).

Tiszteletben tartja az dnkéntesség elvét.

A kliens életvitelének felmérése, Onellatasi képességének megfigyelése; pszichés és
egészseégugyi problémainak felmérése.

Informacidk nyujtasa a szocidlis és egészségiigyi prevencidhoz.

Mas szolgaltatok kézremikddésének megszervezése.

Egyuttm(ikddés a szolgaltatast igénybevevd hozzatartozéival és természetes tamogatéival.
Sziikség esetén a krizisallapot kezelése, azonnali intézkedések megtétele (pl. mentd, orvos,
renddr helyszinre torténd kihivasa stb.).

Dologi segitségnyujtas, fizikai és mentalis alapszikséglet-kielégitd segitségnyujtas
megszervezése (pl. adomanyok kdzvetitése, ruhaosztas).

Egyénileg Utemezett id6keretben lehet6séget biztosit a személyes segitd beszélgetésre,
kapcsolattartasra klienseivel, Gigyfélfogadasi idét tart.

A hajléktalan ellatassal kapcsolatos palyazati lehetéségek felkutatasa, figyelemmel kisérése, a
palyazatok elékészitésében, dsszeallitasaban vald segitségnyuijtas, adminisztraciés feladatok
ellatasa, a palyazat konkrét és tevékeny megvaldsitasa.

A szakmai dokumentaciét precizen, naprakészen vezeti, az adomanyok kiadasat nyilvantartja.
A felderitett hajléktalanokrdl statisztikat készit.

A munkavégzésre hasznalt gépjarmivet az Intézmény gépjarmi hasznalati szabdlyzatat
betartva kezeli, a menetlevelet el6irdsszerlien vezeti.

A TEAM megbeszélések emlékeztetbiben szerepl6 informacidkat tavolléte esetén is koteles
tudomasul venni, az abban, valamint az utasitasokban szerepl8, kézésen vagy az intézetvezett
javaslatara bevezetésre kerll6 szakmai magatartasmodhoz kételes alkalmazkodni.

A szabalyozott magatartasformaktol, tevékenységektél valo eltérés esetén az Intézetet,
kollégait, indokolatlanul kellemetlen helyzetbe (féként, ha nem megalapozott, vagy nem etikus
szakmai dontéseken alapul) nem hozhatja.

11.4.2. Szocialis Alapellatasi Intézet
Az intézetvezetdk ala rendelt munkakorok
Nappali ellatas vezetdk (vezetdi feladatokkal megbizott terapias munkatars)

A nappali ellatasokban (id&sek, fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek) végzik szakmai munkajuk
mellett a vezet6i tevékenységet.
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A munkakorhoz tartozo feladatkor

- Intézi a szakmai egység napi munkajaval kapcsolatos operativ Ugyeket. Az intézetvezet§ ltal
atruhazott jogkorben ellatja a szakmai egység képviseletét.

- Részt vesz az tgyfelek megkeresésében, valamint a szolgaltatasrél szol6 tajékoztatasban.

- El6késziti az intézetvezetd szamara a személyre szabott megallapodasokat, sziikség esetén
elvégzi a moédositast, megszuntetést.

- A kérelmezéket, igénybe veviket tajékoztatja a szolgaltatasban bekdvetkezd valtozasokrdl, a
téritési dijak médositasarol.

- Naprakészen vezeti a nyilvantartast az ellatottakrél, a kérelmezdkrol.

- Ellenérzi a koézvetlen iranyitdsa ala tartozé dolgozék munkaidejének betartasat, a
szervezettséget, a munkafegyelmet, a szakmai feladat teljesitését és annak szakmai
szinvonalat, az etikai szabalyok betartasat, a dolgozék egymas kozotti egyuttmikodését, a
belsé munkamegosztast, az el6irt adminisztracio elkészitését, vagyonvédelmi, munkavédelmi,
tlzvédelmi el6irasok betartasat.

- Egyittmikddik az intézmény mas szakmai egységeiben dolgozé munkatarsakkal.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogaté szervezetekkel, egyhazakkal, az intézménybe érkezd
Onkéntesekkel és civil szervezetekkel.

- Részt vesz a Hazirend / Szolgaltatasi rend készitésében, annak kézzétételében.

- Megszervezi az ellatottak étkezését, és felligyeli a melegitékonyhak szabalyszer( hasznalatat.

- Szukség esetén fegyelmi eljaras inditasara tesz javaslatot, a beosztott munkatarsak esetében.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a kérelmezékkel, hozzatartozokkal.

- Szukség esetén gondozasi tervet készit, és szervezi az ellatottak fizikai, kulturdlis és
szabadid8s tevékenységét.

- Sajat teriletén biztositja a belsd kontrollrendszer mikodését.

- Szakmai gyakorlatra érkez6 tanuldk/hallgatdk munkajat szervezi, iranyitja.

- Adatrogzitést/adatszolgaltatast végez a Kézponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerbe.

Jogkorok
- Onallé déntési jog: Krizishelyzetben azonnali, 6nall6 intézkedés. Ezekrdl a dontésekrél irasos
feliegyzést készit és tajékoztatja kdzvetlen felettesét.
- Javaslattételi jog: A nappali elldtdas szakmai munkajanak hatékonysagéat, gazdasagossagat
javitd uj szervezési mddszerek, technikak bevezetésére.

Feleléssége

Felel8s a szakmai programban meghatarozott feladatok térvényi el6irasoknak megfelels teljes kori
ellatasaeért, a szakmai egység munkajanak megszervezéséért, ellenbrzéséért, a hazirend/szolgaltatasi
rend, a szakmai program betartdsdért és betartatasaért.

Nappali ellatas vezetdje (idosek) iranyitasa ala rendelt munkakorok

Terapias munkatars

Az id6sek nappali ellatdsaban féként a demenciaval kiizdd id6s emberek személykdzpontu ellatasa,
foglalkoztatasa azzal az alapvetd céllal, hogy az ellatottak szellemi leépiilésiik soran életminéségiiket
meg6rizve, jO kdzérzettel, pszichés és szomatikus egyensulyuk megtartdsa mellett éljék életiket.
Kognitiv zavaraik mellett is érzékeljek a j6 banasmodot, képesek legyenek az adott pillanatok
élvezetére, allapotromlast késleltetd tamogatast kapjanak. Onellatasi képességiik csdkkenése mellett
is kielegitettek legyenek szikségleteik és meg tudjak &érizni emberi méltdsagukat.
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Cél mindazon beavatkozasok, eljarasok, terapiak biztositasa, melyek hozzajarulnak a demens ellatottak
jol-1étének biztositasahoz, mindennapjaik, szabadidejik tartalmas, strukturalt eltoltéséhez.

Az idések klubjaban a demens személyek ellatasat az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendeletének 84/A.
§ értelmében, a demens személyek nappali ellatasara vonatkozd kilénds szabalyok
betartasaval végzi.

ElSsegiti, hogy a demenciaval kiizdé személy napjait aktivan téltse segit6i kozremiikddésével,
biztonsagban érezze magat, és érzelmi tamogatast kapjon.

Személykdzpontu gondoskodast nyujt, ami nem csupan technika, médszer, hanem értékrend,
etikai allasfoglalas és szemlélet. Ertékrend — nagyobb hangsulyt kap a személy, mint a
betegsége. Etikai alldsfoglalds — a demenciaval kizdd ember is egyszeri, értékes és
megismételhetetlen személy. Szemlélet — a segité szakember ,tarsa” a demenciaval kiizdének,
aki pozitiv szemlélettel a még meglévé képességekre fokuszal.

Ismeri és elvégzi az Uj ellatottaknal, valamint sziikség szerint az allapot-felmérési médszereket,
melyek alapjan team munkaban késziti el az ellatottak egyéni gondozasi tervét.

A demens személyek napi egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasat elére elkészitett havi tervezet
alapjan végzi a sziukséges dokumentacidkkal egyutt.

Gondoskodik az ellatottak meglévd képességeinek fejlesztésérdl, szinten tartasarol.

Az ellatast igénybe vevék életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen terapias célu és
képességfejlesztt foglalkozasokat szervez.

Segqitd, informald, épitdé kapcsolatot tart fenn az ellatottak hozzatartozéival.

Tanacsokkal, példamutatassal segiti az egészséges életmdd, a kiegyensulyozott, harmonikus
élet, a testi-lelki egészség kialakitasat, fenntartasat.

Végzi az ellatottak szabadidés foglalkoztatasat, innepi programok szervezését.

Eszleli az ellatottak pszichés, mentalis allapotanak valtozasat, romlasat, észrevételeit jelzi az
ellatas vezetéjének.

Alkalmazza a konfliktuskezelés kiilénb6zé maédjait, technikait.

Egyittmikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, szakmai tudasaval és emberi hozzaallasaval
elésegiti az idések nappali ellatdsanak, a demens személyek nappali ellatdsanak magas
szinvonall, minden igényt Kkielégitd szolgaltatasat. Szocidlis, mentélhigiénés tudasat,
személyiségét folyamatos dnképzéssel fejleszti.

Egyéb szakmai feladatok:

Személyi téritési dij befizetésében vald segitségnyuijtas;

Krizishelyzet kezelése: jelzési kotelezettség a szakmai kompetenciak megtartasaval (OMSZ
hivasa, jelzés a kbzvetlen szakmai vezetd felé, haziorvos, hozzatartoz6 értesitése) szakmai
vezet6 irdnymutatasa szerinti feladat ellatas,

Gondozasi terv elkészitésében vald aktiv részvétel.

Informaciéaramlas segitése.

Munkavégzés soran felmeruld jelzési kdtelezettség a vezet6 felé (egyuttmikdodés hianya, targyi
feltételek hianya, az idés ember allapotaban bekdvetkez6 rosszabbodas), ezek dokumentalasa.
Hozzatartozokkal, érdekképviselettel valo kapcsolattartas

Minden egyéb, fel nem sorolt akadaly, probléma jelzése, kompetencia hataron bellli elharitasa
az ellatott érdekeinek és a szolgalat hitvallasanak megfelel6en.

Munkaltatoja megbizasara, szakmajaval és munkakorével 6sszefiiggé feladatok elvégzése.
Informacié aramlas segitése,

A szolgaltatas megbizhatd, hiteles képviselete.
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Adminisztracios feladatok:

Egészséglgyi személyi lap havonkénti vezetése;

A klubvezet6 tavolléte esetén:

Latogatasi és eseménynapld napi vezetése;

Napi eseménynaplé vezetése;

Etelmegrendeld heti vezetése;

Tisztitoszer és papiraru havi igénylése;

Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa

adatrogzitést/adatszolgaltatast végez a klubvezetd akadalyoztatasa esetén a Kozponti
Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerbe.

Feleléssége

Munkajat az 1/2000. (1.7) SZCSM rendeletben leirtaknak megfeleléen és az intézmény Szakmai
Programjaban meghatarozottak alapjan kételes végezni.

Az intézmény szabalyzatait (hazirend, szakmai program, SZMSZ, etikai kddex, munka- és
tlizvédelmi szabalyzat,) és mikdodési rendjét ismerni, munkakéri feladatait ennek értelmében
végezni.

Betartani a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek(i adatok védelmérdl szold, valamint az
egészségugyi adatkezelésre vonatkozoé térvény elbirasait.

Az el6irt helyen és id6ben munkavégzésre képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

Az évi szabadsagtervezethez a szabadsag igények leadasa, szabadsagok 15 nappal korabbi
jelzése. A ra iranyado szabadsagot az esedékesség évében kell kivenni. Napi munkavégzését
igazold jelenléti iv pontos vezetése (munkaidd, tavollétek eléirasszer jeldlése, sth.).

Barmely okbdl val6 tavolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 éran belll felettesének jelezni.
Betegség, egyéb halaszthatatlan tavollét esetén a hianyzas legkorabban lehetséges jelzése az
Intézetvezetd felé.

A kezelésébe adott eszkd6zOk rendeltetésszerli hasznalataért, meglétéért anyagilag é s
bintetéjogilag felelSs.

Felelés az altala végzett munka szakmai szinvonalaért. Ismerje fel sajat kompetenciahatarait,
ezen atlépd feladatot ne vallaljon el.

Tiszteletben tartja a kliensek egyéniségét, emberi méltésagat.

Titoktartassal tartozik.

Nem vallal olyan feladatot, amely szamara 6sszeférhetetlenségi helyzetet teremt.

Gondozé

Az ellatottak fizikai, mentélis gondozasat végzi, biztositja a klubhelyiségek rendjét, tisztasagat, ellatja
adminisztracios feladatait, segiti a klubvezeté munkajat. A gondozé a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Feladatai
Fizikai ellatas:

gyogyaszati segédeszkdzok elbiras szerinti alkalmazasa, vagy hasznalatuk segitése,
ebéd elbtti terités, ebéd atvétele, étel hémérséklet ellendrzése, ételminta vétel, talalas
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/ HACCP /, szlikség szerint gyogyszerbeadas

étkezd, konyha rendbetétele, mosogatés / HACCP /,

hitészekrény leolvasztasa minden honap utolsé munkanapjan,

egészseégi allapot folyamatos megfigyelése, minden hoénap utolsé csutértokén testsuly-,
vérnyomasmeéres,

klubhelyiségek, vizesblokk takaritasa, fertétlenitése napi szinten,

havi szinten konyhaszekrények, butorok lemosasa, karpitos butorok porszivozasa,

félévente ablaktisztitas, figgdnymosas,

klubhelyiségek dekoralasa, szépitése, viragok gondozasa;

WC - mosdd hasznalat segitése, sziikség szerint mosdatas, flirdetés, mosas,

Mentalis gondozas:

odafigyel és segiti az idés, vagy fogyatékkal él6 embert lelki egészségének megbrzésében,
segiti az ellatottat tarsas kapcsolatai alakitasaban,

az esetleges konfliktusokat tapintattal kezeli,

szukség szerint egyénileg is foglalkozik az ellatottakkal, segitséget nyujt problémaik
megoldasaban,

segiti a csoportos foglalkozasok zavartalan lebonyolitasat,

segiti a klubvezeté munkajat kulturalis rendezvények szervezésében, valamint a mindennapi
munkafeladatok soran.

Egyéb szakmai feladatok:

Személyi téritési dij befizetésében vald segitségnyuijtas;

Krizishelyzet kezelése: jelzési kotelezettség a szakmai kompetenciak megtartasaval (OMSZ
hivasa, jelzés a kodzvetlen szakmai vezet6 felé, haziorvos, hozzatartozo értesitése) szakmai
vezet6 irdnymutatasa szerinti feladat ellatas,

Gondozasi terv elkészitésében vald aktiv részvétel.

Informaciéaramlas segitése.

Munkavégzés soran felmeruld jelzési kdtelezettség a vezet6 felé (egyuttmikdodés hianya, targyi
feltételek hianya, az idés ember allapotaban bekdvetkez6 rosszabbodas), ezek dokumentalasa.
Hozzatartozokkal, érdekképviselettel valo kapcsolattartas

Minden egyéb, fel nem sorolt akadaly, probléma jelzése, kompetencia hataron bellli elharitasa
az ellatott érdekeinek és a szolgalat hitvalldsanak megfeleléen.

Munkaltatoja megbizasara, szakmajaval és munkakorével 6sszefiiggé feladatok elvégzése.
Informacié aramlas segitése,

A szolgaltatas megbizhatd, hiteles képviselete.

Adminisztracios feladatok:

Egészségugyi személyi lap havonkénti vezetése; A klubvezetd tavolléte esetén:
Latogatasi és eseménynaplé napi vezetése;

Napi eseménynapl6 vezetése;

Etelmegrendeld heti vezetése;

Tisztitészer és papiraru havi igénylése;

Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa

Feleléssége
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e Munkajat az 1/2000. (1.7) SZCSM rendeletben leirtaknak megfeleléen és az intézmény Szakmai
Programjaban meghatarozottak alapjan kételes végezni.

e Az intézmény szabalyzatait (hazirend, szakmai program, SZMSZ, etikai kédex, munka- és
tlzvédelmi szabalyzat,) és mikddési rendjét ismerni, munkakéri feladatait ennek értelmében
végezni.

e Betartani a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekl adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségugyi adatkezelésre vonatkozé térvény elbirasait.

e Az el8irt helyen és id6ben munkavégzésre képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

e Az évi szabadsagtervezethez a szabadsag igények leadasa, szabadsagok 15 nappal korabbi
jelzése. A ra iranyado szabadsagot az esedékesség évében kell kivenni. Napi munkavégzését
igazolé jelenléti iv pontos vezetése (munkaidd, tavollétek elirasszerl jeldlése, stb.).

e Barmely okbdl val6 tavolmaradasat el6zetesen, de legkés6bb 24 éran belill felettesének jelezni.
Betegség, egyéb halaszthatatlan tavollét esetén a hianyzas legkorabban lehetséges jelzése az
Intézetvezetd felé.

o A kezelésébe adott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, meglétéért anyagilag é s
bintet6jogilag felelds.

o Felelds az altala végzett munka szakmai szinvonalaért. Ismerje fel sajat kompetenciahatarait,
ezen atlép6 feladatot ne vallaljon el.

o Tiszteletben tartja a kliensek egyéniségét, emberi méltésagat.

o Titoktartassal tartozik.

¢ Nem vallal olyan feladatot, amely szamara 6sszeférhetetlenségi helyzetet teremt.

Fogyatékos személyek napkozi otthona szakmai vezet6 iranyitasa ala rendelt munkakorok

Terapias munkatars

A napkdzbeni ellatas soran, kdzvetlen és kdzvetett médon nyujt segitséget a sérilt személyeknek. Az
ellatdst vezetd§ személy helyettese. Megszervezi és vezeti az egyéni és csoportos terapias
foglalkozasokat. A gondozd6i munka 6sszetett feladatkorét ismeri, ezért felligyelni képes azt, szikség
esetén pedig felelésséggel tudja helyettesiteni. Segiti a klubvezet6t a munkafolyamatok
megszervezésében, nagy hangsulyt fektet a mentalis gondozas, a sérilt személy lelki egészségének
apolasara.

Fizikai ellatas feladatai

- Helyettesités alkalmaval, ill. sziikség szerint kiegésziti a gondozoi feladatokat.

- Az ellatottak étkeztetésében aktiv résztvevd, iranyito.

- Felugyeli a gyogyszerek beadasat.

- A gondozottak személyi higiénéjével kapcsolatos igények kielégitését felugyeli.

- A gyogyaszati segédeszkdzoket rendeltetés szerint alkalmazza, ill. segiti hasznalatukat.
- Szikség esetén az ellatottak kisérése kilsé programokra.

Mentalis ellatas feladatai:

- segiti a fogyatékos személyt 6nmaga, illetve megvaltozott életmindsége elfogadasaban,
- az esetleges konfliktusokat tapintattal kezeli,
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- a foglalkoztatast megszervezi a klubvezetdé iranyitasa alatt, vezeti a csoportos és egyéni
foglalkozasokat,

- meghallgatja a sérilt esetleges panaszait jelzi az ellatasvezet6 felé,

- segiti a vezetd munkajat, sziikség esetén, ill. megbizassal helyettesiti.

Adminisztracios feladatok:

A HACCP napi ellen6rzési lap vezetését végzi és felligyeli a konyhai adminisztraciét

Ismeri a gondozoi munka soran hasznalt 6sszes dokumentaciot,

Segitséget nyujt a klubvezetdnek a heti, ill. havi foglalkoztatas megtervezésében
Kozrem(ikddik az egyéni gondozasi tervek, ill. pedagdgiai tervek, a klub hazirendjének
Osszedllitdsdban és felulvizsgalataban.

Egyéb feladatok:

Személyi téritési dij befizetésében vald segitségnyuijtas,

Jelzési kotelezettség a szakmai kompetenciak megtartasaval (OMSZ hivasa, jelzés a kdzvetlen
szakmai vezet6 felé, haziorvos, hozzatartozo értesitése) szakmai vezetd iranymutatasa szerinti
feladat ellatas,

Informaciéaramlas segitése,

Hozzatartozokkal, érdekképviselettel, valamint a hazi gondozast végzé munkacsoporttal vald
kapcsolattartas

Segiti a klubvezeté munkajat (programok szervezése, mindennapi munkafeladatok) sziikség
esetén ill. megbizassal helyettesiti

Minden egyéb, fel nem sorolt akadaly, probléma jelzése, kompetencia hataron bellli elharitasa
az ellatott érdekeinek és a szolgalat hitvallasanak megfelelen;

Munkaltat6ja megbizasara, szakmajaval és munkakdrével 6sszefigg6 feladatok elvégzése.
adatrogzitést/adatszolgaltatast végez a klubvezet§ akadalyoztatasa esetén a Kozponti
Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerbe.

Gondozé

A gondozo az ellatottak fizikai gondozasat végzi a napkdzis ellatas soran, kdzvetlen és kdzvetett médon
nyujt segitséget a sérilt személyeknek. A gondozéi munka 6sszetett feladat, amelyben egymasra épul
a fizikai ellatas és a mentalis gondozas, a sérllt személy lelki egészségének apolasa.

Fizikai ellatas feladatai:

a napi haromszori étkezésnek megfeleléen az élelmiszerek el6-és elkészitése, terités, szikség
szerint az élelmiszer becsomagolasa (uzsonna)

ebéd atvétele, étel hdmérséklet ellenérzése, ételminta vétel, télalas, az étkez4, konyha
rendbetétele, mosogatas (a HACCP mindségbiztositasi rendszer kovetelményeinek
megfelel6en),

szlkség szerint etetés, gydgyszerelés, gyégyszerbeadas

WC-, mosdbéhasznalat segitése, és szilkség szerint mosdatas, firdetés

gyogyaszati segédeszkozok elbiras szerinti alkalmazasa, vagy hasznalatuk segitése,
klubhelyiségek, vizesblokk takaritasa, fertétlenitése napi szinten,

havi szinten konyhaszekrények, butorok lemosasa, karpitos butorok porszivézasa,
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o klubhelyiségek dekoralasa, szépitése, viragok gondozasa;
e az ellatottak kisérése kiilsé programokra

Mentalis ellatas feladatai:

e segiti a fogyatékos személyt dnmaga, illetve megvaltozott életminésége elfogadasaban,

e az esetleges konfliktusokat tapintattal kezeli,

o a foglalkoztatas szervezésében tevékenyen részt vesz, lehetévé teszi a zavartalan egyéni és
csoportos foglalkozasok lebonyolitasat,

e tlrelemmel fordul a sériilt személy felé, ugyanakkor hatarozott és kdvetkezetes médon iranyitja
az ellatottat,

e meghallgatja a sériilt esetleges panaszait, jelzi a klubvezeté felé,

e segiti a terdpids munkatars és a klubvezetd munkdjat (programok szervezése, mindennapi
munkafeladatok).

Egyéb feladatok:

e Személyi téritési dij befizetésében valo segitségnyuijtas;

o Jelzésikotelezettség a szakmai kompetenciak megtartasaval (OMSZ hivasa, jelzés a kdzvetlen
szakmai vezet6 felé, haziorvos, hozzatartozo értesitése) szakmai vezet6 iranymutatasa szerinti
feladatellatas,

e Gondozasi terv elkészitésében val6 aktiv részvétel;

e Informacié-aramlas segitése,

e A szolgaltatas megbizhato, hiteles képviselete;

o Hozzatartozékkal, érdekképviselettel valo kapcsolattartas;

¢ Minden egyéb, fel nem sorolt akadaly, probléma jelzése, kompetenciahataron bellli elharitasa
az ellatott érdekeinek és a szolgalat hitvallasanak megfeleléen;

¢ Munkaltatéja megbizasara, szakmajaval és munkakoérével 6sszefliggd feladatok elvégzése;

e Munkahelyén els6segély nyujtédsara kijelolt személyként felel6sséggel latja el a ra haruld
feladatokat.

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa szakmai vezet6 iranyitasa ala rendelt munkakorok

Szocialis/Terapias munkatars (pszichiatriai betegek nappali ellatasa)

A pszichiatriai betegek nappali intézménye az dntevékenységre, az dnsegitésre épulve biztositja az
ellatast igénybevevlék szamara a kulturalis, szabadidés, csaladi programok, talalkozok szervezését,
lebonyolitasat. Segiti az igénybevevét a tarsadalomba, a korabbi kdzdsségbe torténd
visszailleszkedésbe. A nappali ellatas egyik fontos tevékenysége a munkaterapia, melynek célja az
ellatott meglévd készségeinek megbrzése, fejlesztése, a munka vilagaban val6 visszavezetése.

Onallé szakmai feladatok:
e Részt vesz a megkeres6 munkaban, a szolgaltatast kozértheté nyelven ismerteti az
érintettekkel és csaladtagjaikkal.
e Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
elérhetd mdédon mikdodjon.
e Hangsulyt fektet az ellatottak életviteli készségeinek fejlesztésére.
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A hozzafordulé ellatottak szamara biztositja a krizisintervenciot.
Informacidényujtas, tanacsadas:
o az egeészségugyi és szocialis alapellatasok elérési lehetéségeirdl, segitséget nyujt a
szukséges kérelmek, nyomtatvanyok kitdltésében
o jogszabalyi lehetéségek, jogsegélyszolgalatok, érdekvédelmi, és civil szervezetek
elérhetdéségérdl
o informaciot ad védett, integralt munkahelyekrdl, fejlesztési, rehabilitacios
lehetéségekrél
o életviteli tanacsokat ad
Az ellatottak munkavégzéssel, munkahellyel kapcsolatos igényeinek a felmérése, realis
célkitlizések megfogamzasa.
Hivatalos Ugyek intézésének segitése.
Szabadid6s programok szervezése, vezetése, koordinalasa. Heti programtervet készit az
ellatottak igényeit is figyelembe véve.
Eletvitellel kapcsolatos tréningeket szervez, az 6nellatd képesség javitasa és fenntartasa
céljabol.
Specialis 6nszervezddd csoportok tamogatasa.
Személyi tisztalkodas lehet6ségének biztositasa.
Biztositja a nappali ellatas helyiségeinek rendjét, tisztasagat.
El6késziti az étkezést, ellenérzi a kiszallitott adagok szamat, minéségét, ételmintat tesz el, majd
kiosztja az ebédet.

Adminisztrativ feladatai:

A nappali ellatas vezetdjének tavollétében elbkésziti a nappali ellatas igénybevételéhez
szikséges dokumentaciot.

Az ellatott sziikségleteibdl kiindulva és vele egyuttmikdédve gondozasi tervet készit annak
érdekében, hogy az ellatottat hozzasegitse céljai eléréséhez.

Naprakészen vezeti a gondozasi eseményekrdl a gondozasi és eseménynaplot, valamint a napi
létszamjelentés tablazatat, melyet kitdltés elétt egyeztet a nappali ellatas eseménynaplojaval.
Naprakészen vezeti a betegek gyogyszernyilvantarté lapjat.

A vezet6 tavollétében az étkezési napokrdl nyilvantartast vezet, hetente elére megrendeli a heti
ebédadagot, gondoskodik az esetleges valtozasok rogzitésérsl. Ertesiti a fézéhelyet a
valtozasokrol.

Adatrogzitést/adatszolgaltatast végez az ellatasvezetd akadalyoztatasa esetén a Kdzponti
Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerbe.

Szocialis munkatars (k6z6sségi ellatas)

A kozOsségi ellatas a pszicho-szocidlis rehabilitacio eszkdzeivel nyuljt segitséget a sajat
lakékdrnyezetikben él6 kronikus pszichiatriai betegeknek. Cél, a betegségb8l adddd karosodas,
pszicho-szocialis fogyatékossag okozta hatranyok lekiizdése annak érdekében, hogy a pszichiatriai
betegek a szamukra lehetséges legteljesebb mértékben részt vehessenek a kdzdsség életében.
Onallé szakmai feladatok:

részt vesz a megkeres6 munkaban, a szolgaltatast kdzérthet nyelven ismerteti az érintettekkel
és csaladtagjaikkal.
informacionyujtas, tanacsadas
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az egeészségugyi és szocialis alapellatasok elérési lehetbségeirdl, segitséget nyujt a
szukséges kérelmek, nyomtatvanyok kitdltésében

jogszabalyi lehetéségek, jogsegélyszolgalatok, érdekvédelmi-, és civil szervezetek
elérhetdéségérdl

informaciot ad védett, integralt munkahelyekrdl, fejlesztési, rehabilitacios
lehetéségekrél

életviteli tanacsokat ad

allapot és életvitel felmérést végez

edukaciot alkalmaz a beteg és kdzvetlen kdrnyezete szamara

pszicho-szocialis intervencidkat alkalmaz

korai figyelmeztetd tlinetek felmérése

készségfejlesztés

pszicho-szocialis rehabilitacid

seqité beszélgetés

egyéni esetkezelés

szocialis csoportmunkat végez

Adminisztrativ feladatai:

naprakészen vezeti a gondozasi eseményekrél a gondozasi és eseménynaplét (nyujtott
szolgaltatasok + raforditott idé = éra, perc)

kérelem, nyilvantartas folyamatos kitoltése, vezetése

elkésziti a gondozasi tervet, és mellékleteit

O

(o]

O

allapot és életvitel felméré lapok
szlUkségletfelmérd lap
Onellatas, mentalis allapotfelméré lap, problémamegoldé lap, stb.

elektronikusan vezeti az esetkdvet6 lapot

adatrogzitést/adatszolgaltatast végez a klubvezet§ akadalyoztatdsa esetén a Kozponti
Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerbe. Ennek keretében feladatkore:

O

igénybevétel els6 napjat kdveté munkanap 24 6raig.

Amennyiben az intézmény székhelyén/telephelyén az internet ellatas barmilyen ok
miatt sziinetel, mas, internet hozzaféréssel rendelkezé helyen kell a jelentést teljesiteni.
Ha a Tevadmin rendszer miikddési zavara miatt a jelentési kotelezettség nem
teljesithetd a jogszabalyban megadott hatarid6kon belll, abban az esetben
jegyz8konyv felvétele szikséges, amely tartalmanak hitelességét két tanunak
szukséges igazolnia. A jegyz6kdnyv mellékletét képezi a képernyd kép elektronikus
mentése és/vagy nyomtatdsa. Az adatszolgaltatd koteles a felettesét, munkaltatojat
haladéktalanul értesiteni, aki gondoskodik a tovabbi intézkedés megtételérél. Amely
intézkedés a jegyz6kodnyv eljuttatasa postai és elektronikus uton az NRSZH Szocidlis
Fbosztalya felé. (1071 Budapest, Damjanich u. 48.)

Az adatszolgaltaté munkatérs a napi igénybevételi naplét, az adatszolgaltatast
kovetéen pdf. formatumban menti, illetve havi rendszerességgel kilsé adathordozoéra
(CD) régziti az adatokat.

Mulasztas esetén a jogviszonyara iranyadd jogszabalyok alapjan terheli felelésség és
kartéritési kotelezettség.
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Terapias munkatars (pszichiatriai betegek nappali ellatasa)

A pszichiatriai betegek nappali intézménye az dntevékenységre, az dnsegitésre épllve biztositja az
ellatast igénybevevék szamara a kulturalis, szabadidds, csaladi programok, talalkozok szervezését,
lebonyolitasat. Segiti az igénybevevét a tarsadalomba, a korabbi kozOsségbe torténd
visszailleszkedésbe. A nappali ellatas egyik fontos tevékenysége a munkaterapia, melynek célja az
ellatott meglévd készségeinek megdbrzése, fejlesztése, a munka vilagaba valé visszavezetése.

Onall6 szakmai feladatok:
e Részt vesz a megkeres6 munkaban, a szolgaltatast kodzértheté nyelven ismerteti az
érintettekkel és csaladtagjaikkal.
e Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kér és a lakossag altal
elérheté médon mikodjon.
e Hangsulyt fektet az ellatottak életviteli készségeinek fejlesztésére.
e A hozzaforduld ellatottak szamara biztositja a krizis intervenciot.
e Informacidnyujtas, tanacsadas:
o az egészséglgyi és szocialis alapellatasok elérési lehetéségeirdl, segitséget nyujt a
szlUkséges kérelmek, nyomtatvanyok kitoltésében
o jogszabalyi lehetéségek, jogsegélyszolgalatok, érdekvédelmi-, és civil szervezetek
elérhetéségeérdl
o informaciét ad védett, integralt munkahelyekrdl, fejlesztési, rehabilitacios
lehetéségekrél
o életviteli tanacsokat ad
e Az ellatottak munkavégzéssel, munkahellyel kapcsolatos igényeinek a felmérése, realis
célkitlizések megfogamzasa.
o Hivatalos Ugyek intézésének segitése.
e Szabadid6s programok szervezése, vezetése, koordinaldsa. Heti programtervet készit az
ellatottak igényeit is figyelembe véve.
e Eletvitellel kapcsolatos tréningeket szervez, az 6nellatdé képesség javitasa és fenntartasa
céljabol.
e Specidlis 6nszervezddd csoportok tAmogatasa.
o Személyi tisztalkodas lehetéségének biztositasa.
e Biztositja a nappali ellatas helyiségeinek rendjét, tisztasagat.
o El6késziti az étkezést, ellendrzi a kiszallitott adagok szamat, minéségét, ételmintat tesz el, majd
kiosztja az ebédet.

Adminisztrativ feladatai:

e A nappali ellatas vezet6jének tavollétében el6késziti a nappali ellatas igénybevételéhez
szlkséges dokumentaciot.

e Az ellatott szikségleteibdl kiindulva és vele egyuttmiikddve gondozasi tervet készit annak
érdekében, hogy az ellatottat hozzasegitse céljai eléréséhez.

e Naprakészen vezeti a gondozasi eseményekrél a gondozasi és eseménynaplét, valamint a napi
létszamjelentés tablazatat, melyet kitdltés elétt egyeztet a nappali ellatas eseménynapléjaval.

o Naprakészen vezeti a betegek gyodgyszernyilvantarto lapjat.
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o Avezetf tavollétében az étkezési napokrol nyilvantartast vezet, hetente elére megrendeli a heti
ebédadagot, gondoskodik az esetleges valtozasok rogzitésérsl. Ertesiti a fézhelyet a
valtozasokrol.

e adatrégzitést/adatszolgaltatast végez az ellatasvezetd akadalyoztatasa esetén a Kozponti
Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerbe.

Terapias munkatars (k6zosségi ellatas)

A  kozdsséqi

ellatas a pszicho-szocidlis rehabilitacio eszkdzeivel nyuljt segitséget a sajat

lakékdrnyezetiikben él6 kronikus pszichiatriai betegeknek. Cél, a betegségbél adodo karosodas,
pszicho-szocialis fogyatékossag okozta hatranyok lekiizdése annak érdekében, hogy a pszichiatriai
betegek a szamukra lehetséges legteljesebb mértékben részt vehessenek a kdzdsség életében.

Onallé szakmai feladatok:
e résztvesz a megkeresé munkaban, a szolgaltatast kozérthetd nyelven ismerteti az érintettekkel
és csaladtagjaikkal.
e informacionyujtas, tanacsadas

(o]

0O 0O O O O O

az egészséglgyi és szocialis alapellatasok elérési lehetéségeirdl, segitséget nyujt a
szikséges kérelmek, nyomtatvanyok kitdltésében

jogszabalyi lehet6ségek, jogsegélyszolgalatok, érdekvédelmi-, és civil szervezetek
elérhetéségérél

informaciot ad védett, integralt munkahelyekrdl, fejlesztési, rehabilitacios
lehet6ségekrél

életviteli tanacsokat ad

allapot és életvitel felmérést végez

edukaciot alkalmaz a beteg és kdzvetlen kérnyezete szamara

pszicho-szocialis intervenciokat alkalmaz

korai figyelmeztetd tlinetek felmérése

készségfejlesztés

pszicho-szocidlis rehabilitacio

segité beszélgetés

egyéni esetkezelés

szocidlis csoportmunkat végez

Adminisztrativ feladatai:
e naprakészen vezeti a NYIRE rendszer ra vonatkoz6 részeit: elektronikusan vezeti az
esetkovetd lapot.
e agondozasi eseményekrél a gondozasi és eseménynaplot (nyujtott szolgaltatasok + raforditott
id6 = ora, perc)
e kérelem, nyilvantartas folyamatos kit6ltése, vezetése
o elkésziti a gondozasi tervet, és mellékleteit

(0]

(o]

(0]

allapot és életvitel felmérd lapok
szlUkségletfelmérd lap
Onellatas, mentalis allapotfelmérd lap, problémamegoldé lap, stb.

Segito (fejlesztd foglalkoztatas)
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Onallé szakmai feladatok:

Részt vesz a megkeres6 munkaban, a szolgaltatast kozérthetd nyelven ismerteti az
érintettekkel és csaladtagjaikkal.

Hangsulyt fektet az ellatottak életviteli készségeinek fejlesztésére.

A hozzafordulé ellatottak szamara biztositja a krizis intervenciét.

Informaciényujtas, tanacsadas.

Az ellatottak munkavégzéssel, munkahellyel kapcsolatos igényeinek a felmérése.

Hivatalos Ugyek intézésének segitése.

Az Intézményben foly6 terapias foglalkoztatas szervezése, vezetése, adminisztralasa. Szervezi
és iranyitja a munkaterapias csoport munkajat.

Ellendrzi és biztositja a munkakdrnyezet higiénés kdvetelményeit.

Adminisztrativ feladatai:

Vezetd

Az ellatott sziikségleteibdl kiindulva és vele egyuttmikddve gondozasi tervet készit.
Naprakészen vezeti a gondozasi eseményekrdl a gondozasi és eseménynaplét, valamint a napi
létszamjelentés tablazatat, melyet kitoltés el6tt egyeztet a szocialis foglalkoztatas és a nappali
ellatas eseménynapldjaval.

Naprakészen vezeti a fejlesztd foglalkoztatas valamennyi elGirt és elszamolashoz szikséges

Havonta megkuldi a gazdasagi vezetd felé a kifizetésre varo bérlistat.

gondozé (hazi segitségnyujtas)

A szakmai dokumentaciéval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosztott dolgozék
felé, iranymutatas és kontroll.

Humaneréforras gazdalkodas keretében koordinalja és felligyeli a dolgozék hatékony
id6gazdalkodasat, tdmogatast nyujt a feladatok fontossagi sorrendjének meghatarozasaban.
Az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
id6szakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas mikddés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetbvel tortént elézetes egyeztetés alapjan.

A munkavégzéshez szikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasardl torténd
gondoskodas, oly modon, hogy az e téren torténd valtozasokrol, sziikségletekrdl folyamatosan
tajékoztatja felettesét.

A feladatok ellatasaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellenérzést végez.
Elkésziti a havi hazi segitségnyujtds szamlait, beszedi és elszamol a téritési dijakkal.

A tovabbképzési terv alapjan, gondoskodik annak megvaldsitasarol, szervezi az intézményen
bellli tovabbképzéseket.

Az intézmeényben dolgozok részvételével évente munkatervet és beszamolot készit a szakmai
feladatok megvaldsitasardl és az elvégzett feladatok értékelésérél.

Iranyitja, ellenérzi a szakmai csoport dolgozoinak munkajat, valamint napi munkaid6
beosztasukat.

Heti rendszerességgel, illetve szikség esetén munkamegbeszéléseket tart a kozvetlen
feligyelete ala tartozé dolgozokkal.

Részt vesz helyi vagy orszagos szakmai programokon.

Szakmai gyakorlatra érkez6 tanuldk munkajat szervezi, iranyitja.
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- Elldtia a munkavédelmi megbizottal koéz6sen az operativ. munkavédelmi feladatokat,
munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén részt vesz.

- Gondoskodik az ellatottakhoz kapcsolédd szakmai adminisztracio vezetésérdl, a vonatkozo
jogszabalyok, szakmai protokollok és iranyelvek intézményi alkalmazasarol, azok betartasarol.

- Sajat terlletén biztositja a belsé kontrollrendszer miikddését,

Részlegvezetdi feladatokkal megbizott vezeté gondozo iranyitasa ala rendelt munkakorok

Gondoz6 (hazi segitségnyujtas)

A szolgaltatast igénybevevOk apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfelelé nyomon
kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfelel6 ellatas, illetve annak
megfeleld biztositasa. Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. sz. melléklet személyi gondozas keretében végzett tevékenységei

Apol6 (hazi segitségnyuijtas)

A szolgaltatast igénybevevlék apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfelelé nyomon
kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfelel6 ellatas, illetve annak
megfeleld biztositasa. Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet 5. sz. melléklet személyi gondozas keretében végzett tevékenységei

Szocidlis segit6é (hazi segitségnyujtas)

Mindennapi életvitelikben akadalyoztatott emberek részére nyujt gondozast. Igényeikhez és
szikségleteikhez igazodva tamogatja, gondozza a raszorulokat. Elvégzi a raszoruldk testi gondozasat,
haztartdsi munkakat, segit a mindennapi tgyintézésben.

Az 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendelet 5. sz. melléklet szocialis segités keretében végzett tevékenységei.

Asszisztens (étkeztetés)

- A szakmai munka koordinacidja, egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

- A szakmai tevékenység min8ségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasa. A tevékenység
kiterjed az étkeztetés szolgaltatas keretében szerz6dott partnerek tevékenységére az
elkészitett, kiszallitott étel, az étkezésre vagy étel kiadasara biztositott helyiségek minéségi és
mennyiségi kontrolljara.

- A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozadsok naprakész kdvetése. A szakmai feladatellatast
érintd jogszabalyokrol és azok valtozasairdl informacid nyujtasa beosztott dolgozsinak, azok
betartasa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A feladatellatdas soran az
egészségugyi és szocialis szakmai szabalyok (protokollok, eljarasrendek) betartasa és
betartatasa, megvaldsulasanak kontrollja.

- Elékésziti a megallapodasokat, és személyi téritési dij megallapitasokat.

- Elkésziti a havi étkezési szamlakat, beszedi és elszamol a téritési dijakkal.

- Feladata a tajékoztatas, informacié nyujtas a szocialis ellatasokrél az intézmény szolgaltatasai
irant érdekl6d6k és igénybevevbk szamara a szolgaltatasokhoz valé hozzaférés,
szlUkségletalapu ellatas biztositas érdekében. Sziikség esetén gondozasi szikséglet
felllvizsgalat kezdeményezése, bentlakasos intézményi elhelyezés kezdeményezése és
segitése.
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- Figyelemmel kiséri az érintett lakossag korében felmerilé ellatasi igényeket. Meghallgatja a
szolgaltatasokat igénybevevék kéréseit, panaszait, megteszi a szukséges Iépéseket.

- A felettes vezetdje altal meghatarozott rendszeres adatszolgaltatas, téritési dij hatralékok és
tulfizetések vezetése, valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozoé elemzések elékészitése.

- Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

11.4.3. Id6ések Otthona

Az intézetvezetd iranyitasa ala rendelt munkakorok:

A vezeté apolo, intézetvezetd fé6ndvér, apold vezetbi feladatokkal és alarendelt munkakoérok
(gyogyszerellatasért felelés vezetd, koordinator apolé/gondozo, apold, gondozd) terapias
csoportvezetd, terapias munkatars, szocialis munkatars, , portas

Vezetd apolo, intézetvezetd fondévér, valamint apolo vezetdi feladatokkal

A bentlakasos intézményben folyd gondozasi tevékenység iranyitasa, amely az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség,
amelynek soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotanak megfelelé egyéni banasmodban
valo részesitése keretében a hianyzd, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak
helyreallitasara keril sor. lIranyitia és feligyeli az 4apolasi feladatok elvégzését, szoros
egylttmiikddésben az intézeti orvossal. Osszehangolja és ellenérzi az apolasi-gondozasi osztalyok
munkatarsainak munkajat. Gondoskodik az anyagi eszk6zok hatékony és racionalis felhasznalasarol.

Az Id6sek Otthona apolasi-gondozasi szakmai csoportjanak a vezetéje a vezetd apold. Szakmai
feladatait az intézet vezetdjének kozvetlen iranyitasaval, de énalléan végzi az intézmény orvosaival, és
az intézetvezetd féndvérrel egyittmikdodve. Az intézetvezetd tavolléte esetén apolas-szakmai
kérdésekben eljar. Szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztalyok részlegvezetdin keresztlil az alapapolasi
és gondozasi feladatok ellatasat végzé munkacsoport tagjainak tevékenységét.

Vezetoi feladatok

- Tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirdl az ellatast igénybe vevok
és hozzatartozoik részére.

- Afeladatok ellatasaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellenérzést végez.

- Tovabbképzési tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl, szervezi az
intézményen bellli tovabbképzéseket, szuperviziét.

- Azintézményben dolgozdk részvételével évente munkatervet és beszamolét készit a szakmai
feladatok megvalositasarodl és az elvégzett feladatok értékelésérél.

- lIranyitja, ellenérzi a szakmai csoport dolgozéinak munkajat, valamint havi munkaid6
beosztasukat.

- Heti rendszerességgel, illetve szikség esetén munkamegbeszéléseket tart a kdzvetlen
felligyelete ala tartozé részlegvezetbkkel és dolgozokkal.

- Ellendrzi és értékeli a szakmai részlegek munkatervének elkészitését.

- Gondoskodik a szlikséges gyogyszerek és apolasi segédanyagok rendelésérdl,
beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol.

- lIranyitja az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyégyszerelését.

- Megszervezi a lakok szlrévizsgalatat.
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Részt vesz helyi vagy orszagos szakmai programokon.

Szakmai gyakorlatra érkez8 tanulok munkajat szervezi, irdnyitja.

Ellatia a munkavédelmi megbizottal kézésen az operativ munkavédelmi feladatokat,
munkavédelmi, tizrendészeti szemlén részt vesz.

Iranyitja és ellenérzi a takariték munkajat.

Gondoskodik az ellatottakhoz kapcsolodd szakmai adminisztracié vezetésérdl, a vonatkozo
jogszabalyok, szakmai protokollok és iranyelvek intézményi alkalmazasarél, azok
betartasardl.

Ellendrzi az osztalyok, k6zds helyiségek higiénés rendjét, vonatkozé kbzegészséglgyi és
higiénés elbirasok betartasat.

Sajat teriiletén biztositja a belsd kontrollrendszer mikodését,

Vezeté apold, intézetvezetdé féndvér apold vezetdi feladatokkal iranyitasa ald rendelt
munkakorok:

Gyodgyszerellatasért felelés vezet6:
Feladatat a vezet§ &pold koézvetlen iranyitasaval, elvarhaté szakmai hozzaértéssel végzi,
tevékenységérdl felettesének rendszeresen beszamol.

A munkakorhoz tartozoé feladatkor

Ismeri a gyégyszerek mechanizmusat, helyettesithetGségét.

Nyomon koéveti a lakdk gyégyszervaltozasait.

Biztositja az ellatottak gyogyszersziikségletét.

A gyogyszerelési szabalyoknal betartja a gydgyszerelés 3-as szabalyat.

Monitorizalja az intézményi gyégyszerkészletet.

Javaslatot tesz a gydgyszerbeszerzés dinamikajara.

Javaslatot tesz kotszerek, reagensek beszerzésére,

A szakmai szabalyok alapjan tarolja a gyogyszereket.

Nyomon koveti a gydgyszerek, vegyszerek, reagensek felhasznalhatdsagi idéintervallumat.
Betartia a 43/2005.(X.15.) EUM rendeletben el6irt fokozottan ellen6rzétt szerek
gyogyszertarolasi és adminisztracios szabalyait.

Az intézet pszichiater szakorvosi vizsgalatainal asszisztensi feladatokat lat el. Nyomon kéveti a
pszichiater szakorvos altal elrendelt gyogyszerek beszerzését.

Egylttmikddik a nem szakorvosi javaslatra irhatd gydgyszerek felirasaban,

Koordinator apolé/gondozé

Fellgyeli és iranyitja a gondozasi egységhez tartozé dolgozék (gondozok, segédapoldk, takaritok)
munkajat. Fellgyeli és ellendrzi az eszk6zok és anyagok felhasznalasat. Ellenérzi az apoldk altal
készitett dokumentaciokat.

Feladatat a vezet§ apold kozvetlen iranyitasaval, elvarhaté szakmai hozzaértéssel végzi,
tevékenységérél felettesének rendszeresen beszamol.

A munkakorhoz tartozo feladatkor

Biztositja a részleg zavartalan mikoddését.
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- Folyamatosan ellen6rzi a beosztott dolgozék munkavégzését, munkafegyelmét, etikai
magatartasat.

- Iranyitja, szervezi és ellenérzi a kdrnyezeti és személyi higiénés szabalyok betartasat.

- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakok étkeztetését, kiemelt figyelmet fordit a diétas étkezés
biztositasara.

- Gondoskodik a lakék ruhazattal, textiliaval vald ellatdsardl, annak tiszténtartasardl, javitasarol
és potlasarol.

- Felveszi, illetve ellendrzi a hagyatéki jegyzéket.

- Gondoskodik az ellatottakhoz kapcsoléddé szakmai adminisztracio vezetésérél, a vonatkozo
jogszabalyok, szakmai protokollok és iranyelvek intézeti alkalmazasarol, azok betartasardl.

- Segédkezik orvosi viziteken, részt vesz a betegvizsgalatnal.

- A részlegen elhelyezett ellatott egészségligyi és gondozasi dokumentacidjanak vezetése,
gondozasi és apolasi terv készitése.

- Egyuttmdkodik az intézményi orvossal, a terapias csoport tagjaival.

- Az orvos altal elrendelt kezelések és vizsgalatok pontosan dokumentalja.

- A részlegen gondozott ellatottak részére szakvizsgalatra, korhazba toérténd beutalas esetén
intézkedés el6jegyzésrél, mentbszallitasrol, betegszallitasrol.

- Elkésziti a részleg dolgozdinak miiszakbeosztasat, biztositja a folyamatos ellatast.

- Felugyeli a részleg leltarat, védi az intézmény vagyonat.

- A vezetd apoldval, intézetvezetsd fénbvérrel egylttmiikddve elkésziti a részleg szabadsagos
tervét.

- Jelenti a tavolléteket.

Apolé
A szolgaltatast igénybevevlék apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfelelé nyomon
kovetése, egészségi allapotvaltozds esetén a szakma szabalyainak megdfelel6 ellatas, illetve annak
megfeleld biztositasa. Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

- Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

- Az ellatottak egészséguligyi ellatasanak biztositasa.

- Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

- Uj laké fogadasa.

- Munkaja soran hasznalt eszk6zok, miszerek fertétlenitése, tisztantartasa.

- El6készit a leltarhoz illetbleg selejtezéshez.

- Miszaki meghibdsodasok jelzése.

- Orvosi utasitasra szakapolasi feladatok elvégzése

- Az épllet fébejaratainak nyitdsa, zarasa.

Gondoz6 (szakképzett)
A szolgaltatast igénybevevOék apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfelelé nyomon
kbvetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfelel§ ellatas, illetve annak
megfeleld biztositasa. Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

- Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

- Az ellatottak egészségligyi ellatasanak biztositasa.

- Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

- Uj laké fogadasa.
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Munkaja soran hasznalt eszkdzok, mlszerek fertétlenitése, tisztantartasa.
El6készit a leltarhoz illet6leg selejtezéshez.

Miszaki meghibasodasok jelzése felé.

Az éplilet f6bejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondozo6 (szakképzetlen)

A szolgaltatast igénybevev6k gondozésa, egészségi allapotdnak megfelelé nyomon kovetése,
egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfelelé ellatas, illetve annak megfelel
biztositasa. A szolgéltatast igénybevevék esetében alapellatasi feladatok elvégzése.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.
Alapapolasi tevékenységek elvégzése.

MUszaki meghibasodas jelzése.

Ejieli szekrények tisztitasa, kacsak, agytalak fertétlenitése, tisztitasa.
Utasitasra intézkedik orvos vagy ment6é hivasrol.

Terapias csoportvezeté
Terapias munkatars/vezetdi feladatokkal megbizott terapias munkatars
A lakok lelki és mentalis allapotanak megérzése érdekében folytatott, innovativ és kreativ szakmai

tevékenység

Munkajat kdzvetlendl az intézetvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

Részt vesz a gondozasi tervek készitésében.

Mentélhigiénés technikdk alkalmazasa az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi
allapotanak, képességeinek megfelel6 megvalasztasa, az egyéni gondozasi tervben
megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.

Szervezi, vezeti az ellatottak lelki gondozasi tevékenységét.

Kapcsolatot tart az ellatottak csaladjaval, illetve a térvényes képviselSkkel.

Segit az ellatottak tigyeinek intézésében.

Munkaja soran segit az ellatottaknak: a flggéség, a szorongasérzés, az Oregségtudat, a
betegségtudat, az izolacié kéros élményének lekiizdésében segitséget nyujt a veszteségek
feldolgozasaban.

Az ellatottak megfelel6 képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében megszervezni
a foglalkoztatasokat.

A foglalkozasok formait, az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi allapotanak,
képességeinek megfeleléen megvalasztani, az egyéni gondozasi tervben megfogalmazott
célkitizésekkel 6sszhangban.

Napi, heti, havi és éves foglalkoztatasi terv elkészitése.

Minden ellatott részére célszerl és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsag szervezése;

A foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa.
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- A foglakoztatas érdekében az oktatasi- és kulturalis intézményekkel a kapcsolat felvétele és
tartasa.

- Segiti a lakdkat hivatalos lgyeik intézésében.

- Az ellatottaknak életviteli tamogatas nyujtasa.
Intenziv segitségnyujtas az uj lako beilleszkedéseében.

Szocialis munkatars
A munkakorhoz tartozé feladatkor

napi kapcsolattartdas a szakmai vezetdkkel, az ellatottakkal, a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal és az orvosokkal, a gazdasagi tgyintézével és mas intézményekkel
szocidlis uUgyek intézése, hianyz6 dokumentumok beszerzése, a kérelmezdkkel,
hozzatartozokkal,

naprakészen vezeti az adatbazist az ellatottakrol, a felvételre varakozokroél, megszervezi és
lebonyolitja az elégondozast,

az adatszolgaltatasi kotelezettségnek megfeleléen jelenti a felvételre varakozdkat a
KENYSZI rendszerben,

segiti a lakokat hivatalos Ugyeik intézésében,

az intézményhez érkez6 kérelmek ellenérzése, sziikség esetén hianypétlas nyilvantartasa,
A gondozasi sziikséglet vizsgalatat az Intézményvezet6 altal megbizott szakmai team végzi,
melynek vezetdje az Intézetvezetd, tagja a szocialis munkatars vagy a mentalhigiénés
csoportvezeté.

féréhely biztositasardl értesités kildése a soron kovetkezd varakozénak,

az ellatottak térzskényvének és az ellatott nyilvantarté konyvnek naprakész vezetése,
varakozo és ellatotti torzs vezetése a szamitdégépes rendszerben,

az ellatottak ki- és bejelentésének szervezése, nyugdijak atjelentése,
joévedelemvizsgélatok elvégzése, folyamatos nyomon kdvetése,

téritési dijak megallapitasa és az értesités elkészitése,

ellatottak részére megallapitott levonasok, letiltdsok nyomon kdvetése és nyilvantartasa,
ellatottak ellatasra jogosultsaganak figyelemmel kisérése, valtozas esetén Uj ellatas
igénylése, ezekkel kapcsolatos egyéb ugyintézések,

Szocialis ligyintéz6
A munkako6rhoz tartozé feladatkor

Napra készen vezeti és jelenti a gondozasi és élelmezési napokat

Napi élelmezési létszam jelentése az élelmezés felé.

Ellatotti nyilvantartds naprakész vezetése manualisan és a szédmitdégépes nyilvantarté
rendszerben.

Uj gondozottak regisztralasa a szamitdégépes nyilvantarté rendszerbe.

Lakotorzs kezelése az atlagos, emelt szint(i, demens és atmeneti ellatasi formakban.
Tavollétek rogzitése.

A gondozotti jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.
adatrogzitést/adatszolgaltatast végez az ellatasvezetd akadalyoztatasa esetén a Kdzponti
Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerbe.
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Ennek keretében jogkore, felelosségei:
- Koteles minden ellatési igénybevételt rogziteni a tevékenységi adminisztraciés az
igénybevétel elsé napjat kdvetdé munkanap 24 oraig.
- Amennyiben az intézmény székhelyén/telephelyén az internetellatas barmilyen ok miatt
szlinetel, mas, internet hozzaféréssel rendelkezd helyen kell a jelentést teljesiteni.
- Ha a Tevadmin rendszer mikddési zavara miatt a jelentési kotelezettség nem

teljesithetd a jogszabalyban megadott hataridékon beldl, intézkedést kezdeményez.

A gondozottak egészségugyi ellatasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartas az intézmény szakdolgozéival.

- A gondozottak életkorahoz, betegségeihez sziikséges szirévizsgalatok koordinalasa,
ehhez sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa.

- Agondozottak gydgyszernyilvantartas naprakész vezetése.

- Kapcsolattartas a gyogyszertarral, a gyodgyszerekkel kapcsolatos adminisztracios
feladatok elvégzése.

- A gondozottak szamara szlikséges gyogyaszati segédeszk6zdk beszerzésének
koordinalasa, ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése.

- A gondozottak szakorvosi ellatashoz valé hozzajutasanak koordinalasa, szikséges
adminisztracios feladatok elvégzése

- Kozgyodgyellatassal kapcsolatos adminisztraciés feladatok, kozgyodgyellatas
nyilvantartasanak vezetése.

- Nyomtatvanyok kezelése.

- Bels6 hasznalatra egyéb kimutatasok, statisztikak készitése.

- Kozvetlen kapcsolattartas az intézmény informatikusaval, és a bérelt nyomtatok
uzemeltetdjével, hibak azonnali jelzése.

- Intézményi rendezvények esetén azok lebonyolitadsanak elésegitése.

Takarité/kisegitd
Feladatai
- azid6sek otthonainak napi szintl takaritasa
- a szakmai szabalyokat betartva részt vesz a lakdék étkeztetésének el6készitésében,
lebonyolitasaban
- hulladékkal kapcsolatos feladatok elvégzése

Talal6 lkva Idések Otthona
- talalasi feladatok elvégzése

Portas
Feladatai
- az otthonokba érkezd telefonok kezelése
- ahivatalos személyek be-kiengedése
- alatogatok koordinalasa
- aportan elhelyezett kulcsok kiadasat, visszavételét figyelemmel kiséri, illetéktelennek nem
adja at.
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Az intézményben dolgozék feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

11.4.4 Egészségiigyi Alapellatasi Intézet
Egészségligyi munkakoérék

iskolaorvosok
asszisztensek

Ugyeletet ellaté fogorvos
iskolavédénék

egyéb munkakorok
takaritok

portas

Iskolavédoéno

A munkakor célja: Tajékoztatasi és betegségmegelézési feladatokat lat el. Tevékenységét oktatasi
intézményekben végzi, a 6-18 évesek, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszer( iskolai
oktatasban résztvevék korében. Egészségfejleszté tevékenységét térzslapozd vizsgalatok kdzben,
kiscsoportban, tanoérak, tanfolyamok, egészségnapok, és fogadoérak alkalmaval végzi.

A munkakorhoz tartozoé feladatkor:

- elvégzi a tanuldk védéndi vizsgalatat az eldirt osztalyokban (testmagassag, testtdmeg, testi
fejlettség, taplaltsag, érzékszervek, pajzsmirigy, mozgasszervek vizsgalata),

- ellenérzi a gyermekek, tanuldk személyi higiénéjét,

- szukség esetén elsdsegélyt nyuit,

- el6késziti az orvosi vizsgalatokat,

- el6késziti és dokumentalja a véddoltassal kapcsolatos feladatokat,

- aktivan részt vesz az egészségtan oktatasaban (egészséggel kapcsolatos alapismeretek,
csaladtervezés, fogamzasgatlas, szul6i szerep, csecsemdgondozds, Onvizsgalattal
kapcsolatos ismeretek, szenvedélybetegségek megelézése),

- elsBsegélynyuijtd és csecsemdgondozasi tanfolyamokat szervez,

- részt vesz az iskolai egészségnapok szervezésében,

- segitséget nyujt a palyavalasztasban,

- aszakmai protokolinak megfeleléen eleget tesz jelentési kdtelezettségének,

- vezeti az elvégzett feladatok dokumentaciojat,

- csecsemd@gondozas és elsdsegélynyuijtd versenyt szervez.

Feladata:

Alapszirések végzése a vonatkoz6 mdodszertani irdnyelv szerint:

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenbrzése, testi, szellemi fejlédésik ellendrzése,
regisztralasa.

Elsésegélynyuijtas.

Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezeési, el6készitési feladatok elvégzése.

A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kizd6k életvitelének segitése.

Részt vesz az egészségtan oktatasaban
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- Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kérnyezet, az étkeztetés
higiénés ellenérzésében vald részvétel.

- Kapcsolattartas a szll6kkel (szul6i értekezlet, csaladlatogatas).

- Palyavalasztas segitése.

naplé, véddoltédsok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Az iskolavéddnd a fenti feladatokat a mikddési engedélyben nevesitett oktatasi-nevelési intézmény
tanuléi vonatkozasaban teljesiti.

Jogkorok:
- Onall6 déntési jog: Krizishelyzetben azonnali, 6nall6 intézkedés. Ezekrél a dontésekrél irasos
feliegyzést készit és tajékoztatja kdzvetlen felettesét.
- Javaslattételi jog: A védénéi ellatas szakmai munkajanak hatékonysagat, gazdasagossagat
javitod, Uj szervezési modszerek, technikak bevezetésére.
Felel6ssége:
- A védoén6 feladatait a mindenkor érvényes szakmai iranyelvek, standardok, moddszertani
levelek, szakfelligyeleti ajanlasok betartasaval végzi.
- Felel6s a munkakari leirasban szerepl feladatok, tevékenységek szakszer(, pontos, hataridére
torténd elvégzéséért.
- Kotelessége az egészségugyi dolgozokra vonatkozd etikai szabalyok, valamint titoktartas
betartasa.
- Felelés az altala végzett munka szakmai szinvonalaért. Ismerje fel sajat kompetenciahatarait,
ezen atlépd feladatot ne vallaljon el.
- Tiszteletben tartja a kliensek egyéniségét, emberi méltésagat.
- Titoktartassal tartozik. A tudomasara jutott adatokat az Adatvédelmi térvény el6irasainak
megfeleléen kezeli.
- Nem vallal olyan feladatot, amely szamara dsszeférhetetlenségi helyzetet teremt.

Munkaidé:
- A heti munkaid6 40 6ra, a napi munkaidé 8 6ra. A munkaid6 kezdete-vége: 8.00 6ratdl, 16.00
oraig.
Helyettesités:
- Véddénét csak a mikodési engedélyben nevesitett védénd helyettesithet.
- Tartds helyettesités elrendelésérél a vonatkozo eldirasok figyelembevételével az Intézmény
vezetbje gondoskodik.

Takarito

A munkakor célja: Az 6nkormanyzat altal fenntartott haziorvosi és gyermekorvosi rendelSk k6zdsségi
helyiségeinek tisztan tartasa.

Munkajat a munkakdri leirasban foglaltak szerint felettese iranyitasaval végzi.

Feladatai:
- ellatja az intézményi Takaritasi és higiénés protokollban foglaltak szerinti, napi, heti és havi
takaritasi feladatokat,
- betartja az intézményi hulladékgazdalkodassal kapcsolatos eléirasokat,
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Napi feladat:
- szelléztetés, hulladékgytijtd edények uritése, zsak cseréje
- mosdok, WC-k, csaptelepek, piperepolcok, tiikrok fertétlenitd tisztitasa
- padlé fert6tlenitd felmosasa
- pelenkazo, vizsgalbéasztal fert6tlenité lemosasa (gyermekorvosi rendeld)
- irdasztal, miiszerasztal, székek letorlése, fert6tlenitése
- ajtékilincs, villanykapcsolok fertétlenito tisztitasa
- vardban székek fertétlenitd tisztitasa
- lépcsokorlat fertétlenito tisztitasa

Heti feladat:
- csempézett fellletek fert6tlenitd tisztitasa
- miszerszekrény fertétlenitd lemosasa
- ajtok, szekrények tisztitasa
- parkanyok, hitészekrény tisztitasa
- szemetes edény fert6tlenitd szeres tisztitasa

Havi feladat:
- moshato falfellletek fertétlenitd tisztitasa
- futStestek és vezetékek lemosasa
- csovek és 1,8 m feletti targyak fert6tlenité tisztitasa
- mennyezeti lampak portalanitdsa, lemosasa
Eseti feladatok:
- Nagyobb karbantarté munka utan elvégzi a takaritéi munkat.
- Esetenként — helyettesités idején — kiildemények feladasa.

Felel6ssége:
Felel6s az intézményi vagyon- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Atisztitészerek gazdasagos hasznalata és a kijel6lt helyen valé szakszer( tarolasa.
- Hibak jelzése kozvetlen felettese felé.
- Arabizott terllet tisztan tartasa.
- Munkaideje letelte el6tt meggy6z8dik, hogy a rébizott tertileteken az épuletben nem tartézkodik
senki, ablakok be vannak zarva, villanyok, elektronikai eszk6zdk le vannak kapcsolva.
- Az intézmény eszkdz- és vagyonallomanyanak védelme.
- Anyagilag felel6s a rabizott berendezési targyakeért.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti a kdzvetlen felettese altal kijeldlt személy.

Munkaido:
- heti 40 6ra
- hétf6tél péntekig 06.00-14.00 6raig

Portas
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A munkakor célja: Az Egészségligyi Alapellatas telephelyét feltgyeli.

Feladata:

- Kezeli a telefont udvarias és segitékész magatartassal. A hivott felet megkeresi, elfoglaltsaga
esetén tajékoztat visszahivasrol.

- Figyelemmel kiséri a bejovSket, utbaigazit.

- Aportan elhelyezett kulcsok kiadasat, visszavételét figyelemmel kiséri, illetéktelennek nem adja
at.

- Téajékoztatast ad a véddndk, haziorvosok, gyermekorvosok éplleten bellli elérhetéségérdl, a
rendelési vagy tanacsadéi id6rél.

- Akarbantartokkal és egyéb szakemberekkel torténd egyltimiikodés a feladat elvégzése soran.

- Hibabejelentd és karbantarto flizet vezetése.

- EI&irt munkaruha és védéfelszerelések rendeltetésszer(i hasznalata.

Felel6ssége:
- ismeri az Intézmény szervezeti filozéfigjat, értékeit, kommunikacidjat,
- ismerni és alkalmazza, az intézmény szabalyzatait, a klilénb6z6 eljarasrendeket.

Helyettesités:
Tavolléte esetén kozvetlen felettese altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkaidé:
- heti 40 6ra
- hétf6tol péntekig 06.00-14.00 oraig

Ifjasag- és iskola-egészségiigyi szolgalat
Az ellatas altalanos feladatai

- Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek egészségét veszélyeztetd tényez6k megel6zésére,
felismerésére és megszintetésére.

- Egyuttm(ikddik a kdzoktatasi, a szocialis és csaladsegitd, valamint a gyermekek védelmét ellatoé
intézményekkel, személyekkel, és szikség esetén megfeleld intézkedést kezdeményeznek.

- A gyermekek, tanuldk egészséglgyi ellatasat az orvos és a védén6 a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

- A tanuldk egészséglgyi ellatasan kivili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségugy, élelmezés-egészségugy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és a véddnd az oktatasi-nevelési intézmény vezetdjével, illetéleg a
szakmai szervezetekkel egyuttmikodve végzi.

Megel6z6 ellatasok:
- eéletkornak megfeleléen az anyagcserére, az érzékszervek mikodésére vonatkozoé, valamint
teljes kori fizikalis sz(révizsgalat,
- eéletkornak megfeleld, fejlédésre vonatkozé vizsgalatok,
- a kdrnyezeti tényezbk rizikbfaktorainak feltarasa, az altaluk indukalt betegségek megel6zését
és korai felismerését célzo szlirévizsgalatok,
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részvétel az iskolai egészségfejlesztésben,

az egészséglgyi, szocialis, mentalis problémakkal él6, hatranyos helyzetl tanulok kiemelt
gondozasa, életvitel kialakitasaban torténé segitségnyujtas, palyavalasztas segitése,

a tanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi vizsgalata,

a fert6z6 betegségek megel6zésével kapcsolatos feladatok,

az iskolai életkorhoz kotétt, és dnkéntesen igénybe vehetd kampanyoltasok elvégzése,

egyéni tanacsadas.

Az ifjusag-egészségiigyi gondozas specialis feladata

a veleszuletett rendellenességgel él6k, kronikus megbetegedésben vagy testi, érzékszervi,
értelmi fogyatékossagban szenved6k — a haziorvossal torténd egyittmiikddésen alapulé —
fokozott ellendrzése, az egészséges kozOsségekbe tortend beilleszkedés elésegitése,

az iskolai testneveléssel, konnyitett és gyogytestneveléssel, a diaksporttal kapcsolatos
egészsegugyi feladatok ellatasa,

alkohol- vagy drogfogyasztas észlelése esetén a szill6kkel és a pedagogusokkal torténd
konzultacid utan tanacsadas biztositasa, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése.

Iskolaorvos
A munkakor célja:

A tanuldk harmonikus testi és lelki fejlédésének elésegitése.
Személyes és kozosségi ellatast nyljt az egészségi allapot megbrzése, a betegségek
megelézése, korai felismerése, valamint az egészségfejlesztés céljabdl.

A munkakorhoz tartozé feladatkor:

a gyermekek, tanulok egészségi allapotanak szirése, kdvetése,

alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

kdzegészseégugyi és jarvanylgyi feladatok,

elsésegélynyujtas,

részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében,
koérnyezet-egészségugyi feladatok,

az ellatott gyermekekrél, tanuldkrdl nyilvantartas vezetése, a kulén jogszabalyok szerinti
jelentések elkészités.

elsédleges feladata a prevencio;

kézremiikddik a fert6zd betegségek felismerésében, terjedésik megallitasaban;

részt vesz az iskolai egészségnevelésben, az egészséges oktatasi kornyezet kialakitasaban,
lehetbvé teszi, hogy — szikség esetén — a tanuldk igénybe vegyék az egészségugyi rendszer
kulonféle egyéb szolgaltatasait is.

Feleléssége: Felelds az iskola-egészségligyi szolgalat altal ellatott, jogszabalyi elbirasoknak
megfeleld, az intézményi szakmai programban meghatérozott tevékenységek megvaldsulasaért, az
adatvédelemért és a személyiségi jogok védelméért.
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Helyettesités: Tavolléte idejére a munkahelyi vezetd altal kijel6lt iskolaorvos helyettesiti.

Munkaidé: Heti 40 6ra, amit elére tervezetten az iskolai 6raszamhoz, illetve programokhoz,
egészségnevelési érakhoz igazodva oszt be.

Asszisztens

A munkakor célja: Segit az orvosnak a betegek vizsgalatanal, gondoskodik a sziikséges anyagok,
eszkdzok tisztan tartasardl és beszerzésérdl, valamint elvégzi a munkajahoz kapcsol6dé adminisztrativ
teenddket.

Feladatai:

- biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit, betartja a munkavégzés altalanos és specialis
feladatait, fertétlenit, igyekszik megel&zni a fertézéseket,

- kodzremiikédik a monitorozasi feladatok elvégzésében, elékésziti a tanuldkat és a helyszint,

- azorvos utasitasara beavatkozik (gyogyszert ad, sebet kezel és kétdz)

- asszisztal az orvos tevékenységéhez,

- szlkség esetén riaszt,

- adminisztraciét végez, dokumentalja a munkat, elektronikus adatbazist kezel, adatokat régzit
és tarol,

- foglalkozik a tanulo és a csalad mentalhigiénéjével,

- életveszély, baleset, sérllés esetén elsd ellatast, elsésegélynyuljtast végez, intézkedik (pl.:
ment6t hiv),

- egészseégmeglrzeési, egészségfejlesztési, egészségnevelési, prevencios feladatokat lat el,

- betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

Felel6ssége:

- Feladatat mindenkor az iskolaorvos utasitasainak megfeleléen végzi.

- Felelds a rabizott feladatok pontos, preciz és maradéktalan elvégzésért.
Helyettesités rendje: Tavolléte idejére kdzvetlen felettese éltal kijel6lt dpold/asszisztens helyettesiti.
A munkaidé:

- A heti munkaidé 40 6ra, a napi munkaidé 8 ora.
- A munkaid6 kezdete-vége: 8.00 ératdl, 16.00 éraig.

Ugyeletet ellaté fogorvos
A munkakor célja: Fogorvosi ellatasban részesiti az tigyeleti szolgalaton megjelenteket.

Munkajat 6nélléan, a szakmai eléirasoknak megfeleléen végzi.
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A munkakorhoz tartozo feladatkor:

- ismeri a Soproni Szocidlis Intézmény alapdokumentumait, intézményi szabalyzatait az
Ugyeletre vonatkozé specialis szabalyzokat, a Minéség Iranyitasi Rendszer dokumentumait,
azokat betartja és betartatja,

- gondoskodik a szajsebészeti szakorvos ellatasra szorul6 beteg kérhazi beutalasaral,

- hatésagi megkeresésre vagy a sérilt kérelmére orvosi latleletet készit, és azt kiadja a hatésag
részére,

- elvégzi a fogaszati tigyelet korébe tartozo feladatokat:

o fogeltavolitas,
vérzéscsillapitas,
idegentest-eltavolitas,
torott fog lecsiszolasa,
gyokércsatorna megnyitasa,
caries ellatasa
az elé6zéekhez sziikséges érzéstelenités és fogaszati rontgen.

0O 0O O O o O

Felel6ssége:

Felelés a feladatkorébe tartozé tevékenységek maradéktalan és idében torténd elvégzéséért, a
betegekkel szemben tanusitott magatartasért, banasmaodért, a példamutatd, etikus és kollegialis
magatartasért, valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén (szabadsag, hivatalos tavollét, keres6képtelenség) — jelentési kotelezettség
mellett — gondoskodik sajat helyettesitésérél, amennyiben ez nem lehetséges, a beosztasért felelés
orvos rendeli el helyettesitését.

Munkaidd:
szombat-vasarnap és munkaszuneti napokon 09-15 6raig.

Ugyeletet ellato fogaszati asszisztens
A munkakor célja: el6készit és asszisztal a fogaszati rendeléseken.
Munkdjat a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen részben dnalldéan, részben az orvos irdnyitdsa

mellett végzi

A munkakoérhoz tartozé feladatkor:

- ismeri a Soproni Szocidlis Intézmény alapdokumentumait, intézményi szabalyzatait az
ugyeletre vonatkozd specialis szabalyzokat, a Mindség Iranyitasi Rendszer dokumentumait,
azokat betartja és betartatja,

- fogrontgen felvételeket készit,

- elvégzi az Ugyeleti adminisztracios feladatokat,

- gondoskodik a fogaszati kezel6egység folyamatos rendelkezésre allasarol,

- miszak kezdetekor a kijeldlt helyrdl el6késziti az Ugyeletben hasznalatos kézi miszereket,
gyogyszereket és gyodgyaszati anyagokat, zaraskor gondoskodik az eszk6zok tisztan tartasarol,
fertétlenitésérol, sterilizalasarol,

- amiszak végén ellenérzi az ligyelet soran felhasznalt készletet és jelenti a hianyzé gydgyszer
és segeédanyagokat,
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- gondoskodik a tertleten kivili, illetve a fogorvosi lgyeleti ellatas soran kizarolag téritési dij
ellenében igénybe vehet6 beavatkozasok téritési dijainak beszedésérdl,

Felel6ssége:

Felelés a feladatkdrébe tartozé tevékenységek maradéktalan és idében torténd elvégzéséért, a
betegekkel szemben tanusitott magatartasért, banasmaodért, a példamutatd, etikus és kollegialis
magatartasért, valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Helyettesités:
Akadalyoztatasa esetén (szabadsag, hivatalos tavollét, keres6képtelenség) — jelentési kotelezettség
mellett — gondoskodik helyettesitésérdl.

Munkaidé:
- koézalkalmazott munkatars esetén: heti 40 6ra, amelyet munkabeosztasa szerint 6 o6ras
munkarendben tolt el.
- munkaszuneti és Ginnepnapokon: 09 ératdl 15 oraig.

11.4.5. Uzemeltetési egység

Pénziigyi / gazdasagi csoport vezetését a gazdasagi csoportvezeto latja el.

Gazdasagi ligyintéz6
Feladatai

e kezeli a telefont udvarias és segit6kész magatartassal,

e aktivan részt vesz a havi munkaértekezleteken,

o kezeli a beérkez6 hivasokat, rogziti az anyagigényléseket, illetve a karbantartasi feladatokat
a megfeleld fellleteken,

o elkésziti a felmerll6 elemi karok karbejelentéjét, elkésziti a fotdkat és atadja a gazdaségi
csoportvezet6 részére,

e megszervezi az azonnali beavatkozast igényl6 javitasokat (pl.: mosodai gépek javittatasa,
csotorések),

e koordinalja a kdzfoglalkoztatottakat,

e gondoskodik dolgozék jelenléti ivének begylijtésérdl és feldolgozasardl, elkésziti az ezzel
kapcsolatos jelentéseket, és tovabbitja azokat,

e begyljti a tisztitészer-rendeléseket, gondoskodik azok feldolgozasaral,

e havonta két alkalommal ellenérzi a kulsés takaritd cég munkavégzését, probléma esetén
részletesen, irasban jelent az Gzemeltetési csoportvezetének,

e megszervezi a felmertl§ kampany jellegl feladatokat (pl.: butorszéllitas, adomanyok
telephelyenkénti szétosztasa),

e kezeli a mosasi jegyzéket,

o utalasos szamlak felvezetése iktatokdnyvben,

e utalasos szamlak rogzitése,

e szamlak tovabbitasa,

e banki napok dsszeallitasa,

e vevdi tartozasok nyomonkovetése,
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e szocidlis étkeztetés szallitdo szamlainak analitikaja,

o kdzUzemi szamlakrél és gazdasagi csoportvezet§ &ltal meghatarozott koltségekrél
analitikus nyilvantartas vezetése,

o laképénztari feladatok

Pénztaros
Feladatai

gondoskodik arrél, hogy az Intézmény zokkenémentes mikoédéséhez szikséges
készpénzallomany a pénztarban mindig rendelkezésre élljon

napi pénztarforgalom rogzitése, feldolgozasa, utalvanyrendeletek készitése, szamlak
masolasa, leflizése

bevételek bevételezése (téritési dijak: id6sek nappali ellatasa, fogyatékosok nappali ellatasa,
pszichiatriai betegek nappali ellatédsa, hajléktalanok atmeneti szallasa, szocidlis étkezés,)
el6legek kezelése

pénzfelvétel és befizetés bankba

pénztarzaras dekadonként

munkaba jaras koltségtérités analitikus nyilvantartasa

helyi bérletek megrendelése, analitikus nyilvantartasa

ellenérzi, 6sszeveti a fogyatékosok nappali ellatasa vasarolt élelmezés szamlait az éleimezési
normaval, megtakaritasaink nyilvantartasa

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartas vezetése

munkaruha-nyilvantartas vezetése.

Uzemeltetés

Karbantartas vezet6
Feladatai

A napi hibabejelentések alapjan megszervezi a karbantartasi munkakat, fontossagi sorrendet
allit fel és annak megfeleléen iranyitja, utasitja a karbantartékat. Sziikség esetén kiilsd
vallalkoz6 bevonasa irant intézkedik.

Eves karbantartasi, felljitasi tervek elkészitésében valo kdzremiikddés. A SoSzl feladatkérébe
tartozo6 éplletek altalanos miszaki allapotanak feltardsa folyamatos bejarasok soran. A feltart
hianyossagokrél az Uzemeltetési csoport vezetbjét értesiti, javaslatot tesz, illetve intézkedést
tesz a megoldasra.

Epitési munkakhoz koltségbecslést, koltségvetést készittet. A beszerzett arajanlatokat
tovabbitja a miikddési koordinatornak.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki szakemberek munkait. Iranyitja és ellenérzi a
karbantartok munkajat. Egyeztet az intézetvezetSkkel.

Felujitasi, karbantartasi munkak megszervezésében részt vesz, arajanlatokat szerez be, atadja
a munkateruletet kilsé kivitelez8k szamara, figyelemmel kiséri és ellen6rzi ezek tevékenységét.
Vis maior helyzetek megoldasaban részt vesz, intézkedik.

Gondoskodik a SoSz| hataskorébe tartozé éplletek allagmegdvéasaral.
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A karbantartasi, épitési anyagok, eszkdzok beszerzését intézi. Folyamatosan egyeztet a
gazdasagi csoportvezetbvel a pénziugyi forrdsok gazdasagos, takarékos felhasznélasa
érdekében.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézetvezet6kkel, kivitelezdkkel, kilsés miiszaki vezetdkkel.
Logisztikai feladatokat szervez, iranyit. Felligyeli a beszerzé munkajat. Rendezvények miiszaki
feltételeinek biztositasaban részt vesz.

Ellendrzi a munkalapok szakszeri kitdltését.

a beszerzés szakmai indokoltsagara vagy a teljesités szakszerliségére vonatkoz6 igazolast ad
ki.

Ismernie kell vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket, az intézmény belsd szabalyzatait,
kiloénosen a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot.

Karbantarté
Feladatai

A SoSzl feladatkérébe tartozé intézményeiben az intézmények udvarainak, valamint az
éplletekhez kapcsolédd kilsé és belsd jardak, egyéb kils6é teriletek tisztantartasa,
karbantartasa, illetve minden altalanos karbantartds és a bejelentett hibak kijavitasa, az
Intézményhez tartoz6 létesitményeknél kilonds figyelemmel és gondossaggal, fliggetlenil
attél, hogy milyen szakmahoz tartozé feladat, kivéve, ha csak specidlis szakértéssel,
szakképesitéssel oldhatdé meg.

Flnyiras, bokrok, sdvények, gallyak nyirasa, fak metszése a balesetveszély miatt olyan
idépontban, amikor a gondozottak, lakék nem tartézkodnak az udvaron.

Az intézmény udvaranak, valamint a viragoskert folyamatos gondozasa, szlikség szerinti
locsolasa.

A folyamatos udvarkarbantartds mellett folyamatosan 0Osszegyjti a lehullott faleveleket,
elszaradt gallyakat, névényi részeket az udvaron, és az éplilethez tartozé kiilsé jardan.
Kdézremikodik a kerti hulladék elszallitdsaban

Az intézmény nyitasa el6tt és a nyitvatartasi id6 alatt koteles a kiilsé és belsé jardakat a hotol,
jégtdl letakaritani, felszérni a balesetveszély elharitdsa miatt (munkaszineti és Gnnepnapokon
folyamatos feladat ellatas).

Kukat a szemétszallitashoz el6késziti, tisztitja, majd visszahelyezi.

Az épuleten belili, nem kifejezetten szakembert igényl8 kisebb javitdsi munkakat elvégzi.
Hibabejelentd fuzetben jelzett hibakat javitja,

Karbantartja az udvari eszk6zoket, berendezési targyakat (székek, padok, asztalok stb.).
Szikség esetén lefesti a kerti butorokat, a keritést.

Honap végén leolvassa és felirja az 6raallasokat (viz, villany, gaz, meleg viz).

Az éplleten belll és kivul észlelt hibakat koteles jelezni az intézetvezetbnek és/vagy a
karbantartasi csoportvezetének

Szikség esetén feladatat képezi mas szakmat képviseld munkatarsanak segitése, igy
esetenként zdldterlilet gondozast, flinyirast, kaszalast is végez (motoros flinyird, sévényvago,
lombszivé hasznalataval).

Felel a kertészeti gépek rendeltetés szerinti hasznalataért (flinyird, sévénynyird olld, kerti
szerszamok).

Rendszeresen ellenérzi a kerités allapotat.

Szikség szerint kitisztitja a csatornarendszert, ereszcsatornat.
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A létesitményekben a lakatos, fa és egyéb szerkezetek, gépek és berendezések, ingésagok
meghibasodasait kijavitja.

Feladata a haztechnikai javitasok, a szlkséges koltdztetés, berendezések athelyezésének
végzése.

Dolgozhat magasban (létran), kézi tehermozgatast végez.

Kézi szerszamokat, elektromos kézi szerszamokat (furo, ttve fard) hasznal.

Uj berendezések, ingdsagok felszerelése, régiek javitasa, cseréje.

Epiiletek tartozékainak, berendezési targyainak cseréje, felszerelése.

Esetenként az intézményben jelentkezd segédmunkat is elvégzi.

véaratlan, azonnali beavatkozast igényl6é miszaki problémak megsziintetése, példaul dugulas
elharitas.

Hibaelharitasok esetén az el6re lathatéan szikséges anyagokkal, szerszamokkal kell a
helyszinre menni és a hibat elharitani. Bejelentett hibak javitasa munkalap alapjan térténhet, az
elvégzett munkat at kell vetetni és igazoltatni kell.

Az anyagok vasarlasa csak az Uzemeltetési vagy karbantartasi csoportvezeté engedélyével
térténhet.

Részt vesz az anyagok szallitasaban és az intézmény egyéb logisztikai feladataiban. /Az
ellatottak emelése nem tartozik feladatkérébe./

Az intézmények ellatottaival és munkavallaldival udvarias, koérlltekinté magatartast koteles
tanudsitani.

Munkaidé alatt a munkavégzeés helyét csak a munkahelyi vezetd engedélyével hagyhatja el.
Ha a munkaba alldsa akadalyoztatva van, azt 24 éran belll jelzi a munkahelyi vezetdnek.

A személyével kapcsolatos és a munkavégzést érinté egyéb valtozasokroél tajékoztatast ad a
karbantartasi csoportvezetdnek, illetve a munkaltatdi jogkdr gyakorléjanak.

Az altala kizardlagosan vagy masokkal kézdésen hasznalt mihelyek, gépek, intézményi
gépjarmiivek Uzemképes allapotardl, rendszeres tisztan tartasarol, takaritasarél gondoskodni
koteles. Meghibasodast, balesetet azonnal jelentenie kell a munkahelyi vezetdjének.

A rendeltetésszer(i izemeltetést akadalyozé meghibasodast akkor is ki kell javitani, ha az a
munkaiddn talnyulik. Errél a karbantartasi csoportvezetét értesiteni kell. Kompetenciajaba nem
tartoz6 vagy feladatkérét meghaladd hiba esetén a munkahelyi vezetét haladéktalanul
értesitenie kell.

Az ellatott intézetek részére anyag-aru és szolgaltatas beszerzéseit bonyolitja.

A beszerzések lebonyolitdsahoz a SoSz| szolgalati gépjarmivét hasznalja

A beszerzend® dolgokra arajanlatokat szerez be, javaslatot tesz a legkedvez6bb aru és
legalkalmasabb aruk, szolgaltatasok beszerzésére.

Felettes utasitasara beszerzi a kivalasztott arut, szolgaltatast és azok leszallitasardl is
gondoskodik. A megrendelSk, szerz8dések el6készitésében kdézremiikddik, ahhoz adatokat
szolgaltat.

Szallitasi keretszerz8dések létrehozasaban kdzremiikddik a minél kedvezébb é&rak és
atutalasos fizetés elérése érdekében. Ellendrzi, hogy a megrendelések megfeleléen teljeslltek-
e? (mennyiségben, minéségben, hataridében)

Hibas teljesitéssel kapcsolatos panaszokat intézi (garancialis igények, jétallasok). Kapcsolatot
tart a beszerzések terén szerz6dott partnerekkel.

Gondoskodik a megfelel6 pénzugyi bizonylatok beszerzésérdl és azok mielébbi atadasardl a
SoSzl részére utalas céljabdl.
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Ismernie kell az intézmény belsé szabalyzatait, kilonésen a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatot.

Gépkocsivezetd
A gépjarmi vezetése az Intézmény telephelyei kozott szallitasi feladatokkal, készétel kiszallitasa,
rendezvényekre és el6gondozasra szallitas, banki fuvar.

Feladatai

Egyéb szallitasi feladatok (eseti megbizas alapjan).

A SoSzl gépjarmivének Uzembiztos allapotban tartdasa, a kiadott menetlevél szakszer(
vezetése.

A menetleveleket pontosan kitoltve kell vezetni, személy szallitasa esetén koteles alairatni a
fuvar végén.

A gépkocsi allaganak megovasa érdekében a meghibasodast és egyéb rendellenességeket
koteles a karbantartasi csoportvezetének jelenteni, hogy azok elharitasa irant intézkedhessen.
Feladatat képezi a gépkocsi rendszeres fertStlenité belsé és altalanos kilsé takaritasa,
tisztitasa.

Koteles az esedékes szemléken és revizidkon pontosan megjelenni, a reviziot igazold papirokat
a karbantartasi csoportvezetének bemutatni.

A gépkocsit a szolgalat befejeztével koteles a garazsba, illetve a tarolasra kijelolt helyre
szallitani.

A kis-teherszallitassal kapcsolatos rakodasokat elvégzi.

Helyettesiti a tavollévé munkatarsat.

Elelmezésvezetd
Etrend 6sszeallitasaval kapcsolatos feladatok:

heti étrend dsszeallitasa figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi
feltételeket, a rendelkezésre all6 pénzkeretet, a véltozatossagot és az idényszeriiséget
kételes figyelembe venni a betegélelmezés gazdasagossagi szempontjait, a beteg diétas
el6irdsainak, kérallapotanak, életkoranak megfelelé egészséges, korszerd, valtozatos étrendet
biztositani

Napi feladata:

a kovetkezd napra jelentett Iétszam alapjan elkésziti a szakacsok felé a nyersanyag kiszabast
napra készen kdnyveli a targynap forgalmat

iranymutatast nyujt a konyhan dolgozé munkatarsak részére a napi feladatok ellatasahoz
valamennyi ételféleségre vonatkozéan az elkészult ételek mennyiségi, minéségi ellenérzése,
kostolasa

biztositia az élelmezési Uzem zavartalan mikodését és az id6ben torténd minbségi és
mennyiségi étkezést

Elelmezési anyagok beszerzésével kapcsolatos feladatok:

a targyhetet kdvetd heti étrend nyersanyagigénye alapjan gondoskodik az élelmezési anyagok
id6ben torténd beszerzésérdl, a beszallitott aruk szakszerl atvételérél és biztonsagos
raktarozasarol

irdnyitja és folyamatosan ellenérzi a HACCP és egyéb élelmezéssel kapcsolatos eldirasok
betartasat
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Ellendrzési feladatai:

feligyeli az élelmezés gazdasagossagi szempontjainak érvényesilését az étkez6k igényeinek
figyelembevételével

ellendrzi a helyben torténd talalas rendjét, a kiszallitasra kerll6 ételek mennyiségét, a kiszallitas
kordiményeit

a konyhan hasznalt gépek, berendezések miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség
esetén jelzés az Uzemeltetési Csoport felé

elvégzi a havi, negyedévi és alkalmankénti raktarellen6rzéseket, s a szikséges intézkedéseket
kezdeményezi

Havi szinten kiszamolja a tényleges anyagfelhasznalast és &sszeveti a norma szerint
engedélyezettel, felel8s, hogy az év végén a normaeltérés ne haladja meg a megengedett 10%-
ot

A normatdl eltérd megtakaritast vagy tullépést gongydliti, az eltérések halmozott egyenlegét
kimutatja, felettesét folyamatosan tajékoztatja az élelmezés id6aranyos teljesitéseinek
alakulasarol

Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra kerilé nyersanyagok mennyiségét és minfségét, a
technolégiai folyamatokat.

Munkaer6vel kapcsolatos ellen6érzések a munkafegyelem, az altalanos és személyi higiéné,
valamint a munkavédelem betartasa.

Ellen6rzi a beérkezett szallitdleveleket és szamlakat, alairasaval igazolja a teljesitést, a
szamlakat tovabbitja a Gazdasagi Csoportnak.

Szakacs
Feladatai

Elkésziti a normal/diétas ételsort az élelmezésvezetd felligyeletével a napi anyag kiszabat
szerint, megfelel6 minéségben, mennyiségben.

Az elkészlilt ételeket talalolap, adagolasi utmutatod szerint a kiilsé telephelyekre kitalalja.

A koévetkezd napi ételsorhoz szikséges nyersanyagokat el6késziti, az anyag kiszabat,
receptura szerint.

Utmutatast ad konyhai kisegiték napi feladat ellatasaba.

Betartja a HACCP el6irasokat, vezeti a dokumentumokat.

A konyhan tapasztaltakrél és az ott végzett feladatokrdl napi szinten tdjékoztatja a vezet6i
feladatokkal megbizott élelmezésvezetét.

Felelds az élelmezési Uzem higiéniajaért, tisztasagaért

Betartja a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat.

Napi kiszabatok esetleges irasbeli korrigalasa

Felel6s a gépek, berendezések szakszerii lzemeltetéséért

Konyhai kisegit6
Feladatai

Nyersanyagok technoldgiai elékészitése
Elelmezésvezets, szakacs felligyeletével az aruk ki-és beraktarozasa
Fehér, fekete edények eldirasszerli mosogatasa
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Elvégzi a kllsé telephelyek, éttermi, osztalyokra kerulé reggeli, ebéd, vacsora talaldlap,
adagolasi utmutatoé szerinti talalasat.

Szakacs utasitasa szerint ételhorddkat kezeli.

Szikség esetén bekapcsolddik a fézési miveletekbe

Konyha, konyhai berendezések, gépek tisztan tartasa.

Gondoskodik a konyhai hulladék, ételhulladék szakszer( elhelyezésérdl

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat.

Betartja a HACCP el6irasokat

Altalanos koételezettség: minden munkavallalonak ismernie kell az Intézmény szervezeti
Ismerni és alkalmazni kell a munkakéréhez rendelt hatalyos jogszabalyokat, eljarasrendeket,
melyeket a szakmai és kdzvetlen felettese rendelkezésére bocsat.

Raktaros
Feladatai

A raktari készletmozgasok — beszerzések, igénylések és kiadasok — kezelését tamogato
program hasznalata.

Ennek érdekében sziikséges az érintett program felhasznaldi szintli ismerete.

A raktarba kiszallitott anyagok atvétele a szallit6tol.

A vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok raktarrol torténé kiadasanak igényléhelyenkénti
Osszedllitdsa, csomagolasa, szallitasra torténd elékészitése, kiadasa, bizonylatolasa.
Munkaruha, védéruha analitikus nyilvantartasanak vezetése. Selejt, pétlasi igények,
Osszegy(jtése, munkaruha lejarta figyelése, munkaruha igények 0sszegyijtése, tovabbitas a
Gazdasagi Csoport felé.

Moso6nd, varréno
Feladatai

12.

az idések otthonaban keletkezett szennyes 6sszegyljtése, mosasa
a tiszta ruhak vasalasa

a mosasra elszallitott ruhak 6sszekészitése

a visszaérkezett tiszta ruhak nyomon kdvetése, megszamolasa

a mosas soran az esetlegesen megrongalddott textiliakrol jelentés
a ruhak varrasa

Kotelez6en vezetendd nyilvantartasok

12.1. KENYSZI adatszolgaltatas rendje (TAJ alapu elektronikus nyilvantartas)
Az intézménynél a KENYSZI rendszerben torténé adatrogzitésre jogosultak:

SZAl: els6dlegesen a szakmai egységek vezetdi, akadalyoztatasa esetén a kijeldlt beosztott munkatars,
HEI: a részlegvezetd és a kijeldlt munkatarsak

10: kijeldlt szocidlis Ugyintéz8, szocialis munkatars, akadalyoztatasa esetén vezetd apold,
Ikva Otthon: szocialis asszisztens akadalyoztatasa esetén vezet6i feladatokkal megbizott apolo.
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Az Uj ellatottakat rogziti a rendszerbe. A feladatellatas soran az adatszolgaltatasra jogosult és kotelezett
személy ellendrzi, hogy az intézménynél ellatasban részesllé valamennyi ellatott rogzitve van-e a
rendszerben, statusza ,igénybevev6’-e. A szolgaltatasi jogviszony modosulasa esetén (pl. atlagos
apolasbdl fokozott apoldst igénybe vevére (demens) valtozik), ill. a szolgaltatds helyi kdrének
megvaltozasa esetén a valtozasokat atvezeti. A szolgaltatas végét a rendszerben rogziti.

12.2. Orvosbejelenté program

A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXII. tv. 31. §. (1) bek. ¢) pontja
értelmében az egészséglgyi szolgaltatéval kotott finanszirozasi szerzédésben meg kell hatarozni az
egészségugyi szakellatasra torténd beutalasra jogosult, a tappénzfizetés alapjaul szolgalo
keres6képesség elbiralasara, tovabba a gyégyszer, gyogyaszati segédeszkoz és ellatas tamogatassal
torténd rendelésére jogosult orvos csaladi és utdnevét, orvosi bélyegzdjének szamat.

A Szolgaltaték havonta, minden targyhot kévetd hénap 5. napjaig kiildenek elektronikus adathordozén
statuszjelentést a szolgaltatonal dolgozd orvosokrdl, és hozzajuk tartozd, a munkavégzéssel és
jogosultsagaikkal kapcsolatos adatokrél az NEAK teriletileg illetékes

hivatalanak.

A jelentések tartalmat kizardlag elektronikus formaban kell bekiildeni, a kinyomtatott és cégszeriien
alairt kiséréjegyzékkel egydtt.

Az NEAK altal rendelkezésre bocsatott program az utalvanyozasi jogokat automatikusan hozzarendeli
adott orvosnal minden szervezeti egységhez, amelynél dolgozik.

12.3. Egyéb nyilvantartasok
Az egyes szakmai egységekben a vonatkozé jogszabalyok mellékleteiben és a szakmai programban
meghatérozott nyilvantartasok.

13.A vezetdi megbeszélések és az intézményen beliili informaciéaramlas rendszere

Intézményi szintli munkaértekezlet

Gyakorisaga: évente egy alkalommal.

Célja: a szakmai munka értékelése, intézményvezett tajékoztaté gazdalkodasi, szakmai
eredményekrdl. Az intézmény vezetbje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

- értékeli az intézmény teljesitését,

- ertékeli az intézményben dolgozdk munkakérilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd éllitia 6ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni a
résztvevék szamara, hogy véleménylket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

Vezetbi értekezlet

Gyakorisaga: heti rendszerességgel

Résztvevék: intézményvezetd, intézményvezetb-helyettes, személyi asszisztens, intézetvezetdk,
intézményi jogasz, miikddési koordinator, gazdasagi csoportvezetd, titkarnd.
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A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érinté legfontosabb kérdéseket beszélik
meg, illetve a résztvevbknek lehetdsége van tajékoztatast nydjtani a szakteruletiket érintd legfontosabb
kérdésekrél, problémakrél, eseményekrol.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készul a megbeszéltek, hataridék, felelésok rogzitésével.

Pénziigyi csoport megbeszélései

Gyakorisaga: havonta, illetve sziikség szerint

Résztvevék: gazdasagi csoport vezetd, gazdasagi ligyintéz6k, pénztaros

A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érinté legfontosabb pénziigyi kérdéseket
beszélik meg. A résztvevBknek lehet6ségik van tajékoztatast nyujtani, kérdéseket feltenni a
szakteruletiket érint6 legfontosabb kérdésekrdl, problémakrol, eseményekrol.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készul a megbeszéltek, hataridék, felelésok rogzitésével.

Esetkonferencia:

Gyakorisaga: sziikség szerint, konkrét esetekhez kapcsoléddan

Résztvevék: az esethez kapcsolddd szocialis, egészségugyi, illetve egyéb intézmények munkatarsai,
vezetdi, védénd, orvos, fejleszté pedagogus, csaladsegitd, esetmenedzser.

Esetkonferenciat — a gondozasi folyamat soran jelentkez6 elakadas esetén — az Osszes érintett
(szakemberek és az esetvitelben érintett kliens) és a lehetséges tamaszt jelenté személy bevonasaval
tartanak szikség szerint a kulénb6z86 szakmai egységek.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készil a megbeszéltek, hataridék, felel6sok rogzitésével

Esetmegbeszélés:

Gyakorisaga: szukség szerint

Résztvevik: intézetvezetd, elldtdsvezetd, az esetvitelben érintett szakemberek

Az esetmegbeszélés heti / kétheti rendszerességgel, a kilénb6zé szakmai egységekben tartott
esetvezetés-megbeszélés, melynek sordan a kdzvetlen munkatarsak koézésen beszélik meg a
munkatarsak esetvezetéssel kapcsolatos problémait.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készul a megbeszéltek, hataridék, felel6sok rogzitésével

13.1. Hajléktalanokat Ellaté Intézet és Szocialis Alapellatasi Intézet

Vezetdi értekezlet

Gyakorisaga: havi egy alkalommal vagy sziikség szerint

Résztvevék: intézetvezetd, id6sek nappali ellatasanak vezet6je, fogyatékosok nappali ellatasanak
vezetdje, pszichiatriai betegek nappali ellatasanak vezetéje, hajléktalan-ellatas részlegvezets.

A megbeszélésen a résztvev6k a szakterlletiiket érintd legfontosabb kérdésekrdl, problémakrol,
esemeényekrél szamolnak be.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készil a megbeszéltek, hataridék, felelésok rogzitésével.

Hajléktalanokat Ellaté Intézet esetmegbeszélés
Gyakorisaga: szikség szerint

Résztvevdk: intézetvezetd, részlegvezetd, az esetvitelben érintett szakemberek

Fogyatékos személyek nappali ellatasa
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Esetmegbeszélés:

Gyakorisaga: szukség szerint

Résztvevik: intézetvezetd, elldtdsvezetd, az esetvitelben érintett szakemberek

Az esetmegbeszélés heti / kétheti rendszerességgel, a kilénbdz8 szakmai egységekben tartott
esetvezetés-megbeszélés, melynek soran a koézvetlen munkatarsak koézdsen beszélik meg a
munkatarsak esetvezetéssel kapcsolatos problémait.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készil a megbeszéltek, hataridék, felel6sok rogzitésével

SziilGi értekezlet:

Gyakorisaga: havi rendszerességgel

Résztvevdk: nappali ellatas vezetd, terapias munkatars, a fogyatékos ellatottak hozzatartozoi

A szll6i értekezleten az ellatast érint valtozasokrol, az ellatottak aktualis allapotardl, viselkedésérél
kapnak tajékoztatast a hozzatartozok, akik ezzel egyidében elmondhatjak nehézségeiket, a felmertld
Ujabb sziikségleteket

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Esetmegbeszélés:

Gyakorisaga: sziikség szerint

Résztvevék: intézetvezetd, ellatasvezetd, az esetvitelben érintett szakemberek

Az esetmegbeszélés heti / kétheti rendszerességgel, a kilénb6zé szakmai egységekben tartott
esetvezetés-megbeszélés, melynek soran a kodzvetlen munkatarsak koézésen beszélik meg a
munkatarsak esetvezetéssel kapcsolatos problémait.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készul a megbeszéltek, hataridék, felel6sok rogzitésével

Idések nappali ellatasa

Esetmegbeszélés:

Gyakorisaga: szikség szerint

Résztvevék: intézetvezetd, ellatasvezetd, az esetvitelben érintett szakemberek

Az esetmegbeszélés heti / kétheti rendszerességgel, a kulénb6z8 szakmai egységekben tartott
esetvezetés-megbeszélés, melynek soran a kozvetlen munkatarsak koézésen beszélik meg a
munkatarsak esetvezetéssel kapcsolatos problémait.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készul a megbeszéltek, hataridék, felel6sok rogzitésével

Hozzatartozoi csoport (demens ellatottak hozzatartozéi részére)

Gyakorisaga: havi rendszerességgel

Résztvevék: intézetvezetd, ellatasvezetd, demens ellatottak hozzatartozoi

A csoportban a demens ellatottak hozzatartozdi segitséget kapnak abban, hogy megtalaljak a segitség,
a tamogatas helyes utjat, és figyelmiket 6nmagukra, valamint a demens idésre fokuszaljak. A csoporton
elmondhatjak egymaéasnak félelmeiket, tapasztalataikat, ugyanakkor feltehetik egymasnak és a
szakembereknek is a demenciaval kapcsolatos kérdéseiket is.

Esetmegbeszélés:

Gyakorisaga: szikség szerint
Résztvevok: intézetvezetd, ellatasvezetd, az esetvitelben érintett szakemberek
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Az esetmegbeszélés heti / kétheti rendszerességgel, a kilénb6zé szakmai egységekben tartott
esetvezetés-megbeszélés, melynek soran a kodzvetlen munkatarsak kézésen beszélik meg a
munkatarsak esetvezetéssel kapcsolatos problémait.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készul a megbeszéltek, hataridék, felel6sok rogzitésével

13.2. Idések Otthona

Osztalyértekezlet

Gyakorisaga: szukség szerint

Résztvevlk: intézetvezetd, vezetd apold, intézetvezetd féndvér, szocialis és mentalhigiénés csoport
szakmai iranyitasaval megbizott munkatars, apolok, gondozok, takaritok.

A megbeszélésen az aktualis problémakat beszélik meg a szakemberek, illetve azok megoldasara
tesznek javaslatot.

Terapias csoport team-ulései

Gyakorisaga: kéthavonta egy alkalommal, sziikség szerint gyakrabban.

Résztvevék: szocialis és mentalhigiénés csoport szakmai iranyitasaval megbizott munkatars, szocialis
és terapias munkatarsak.

A megbeszélésen az aktualis feladatok, problémak megbeszélésére kerll sor, valamint a munkatarsak
tajékoztatast kapnak a vezetdi értekezletrél a szakfeladatot érinté témakban.

Erdekképviseleti Forum (idések otthona)

A két telephelyen miikddé idések bentlakasos ellatasban érdekképviseleti féorum mikodik. A forum az
intézményben él6k jogainak, érdekeinek érvényesitését hivatott elésegiteni.

A forum dont az el6terjesztett panaszokrdl, intézkedést kezdeményez az arra hataskorrel rendelkezé
szervnél, ha az intézmény mikddésével kapcsolatos jogszabalysértést tapasztal. Az érdekképviseleti
férum a hazirendben foglaltaknak megfeleléen mikddik.

13.3. Egészségiigyi Alapellatasi Intézet

Iskola-egészségiigyi dolgozék megbeszélése

Gyakorisaga: havi rendszerességgel

Résztvevék: intézetvezetd, iskolaorvosok, iskolavéddné

A megbeszélésen a résztvevék a szakterlletiiket érintd legfontosabb kérdésekrdl, problémakrdl,
esemeényekrél szamolnak be.

Az értekezletrél irasos emlékeztetd készul a megbeszéltek, hataridék, felelésok rogzitésével.

14. Az intézmény munkarendje
A Soproni Szocialis Intézmény minden kdzalkalmazottjara kiterjedéen érvényes rendelkezések:

- Az Intézetekben végzett munka és az ellatott szolgaltatdsok kulénb6z&ségei miatt nincs
egységes munkarend. A kozalkalmazottak hivatalos munkarend szerinti munkaidejének
beosztasa, és a dolgozék helyettesitésének megszervezése az Intézetek vezetdinek
jogosultsaga és kotelezettsége.
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- A munkarendjuket az Intézetek kilon-kulon allapitjak meg. A munkarendet és a munkavégzés
idejét, a beosztast, az intézet vezetbje irasbeli utasitassal, vagy a munkakoari leirast kiegészitd
modositassal szabalyozhatja, illetve megvaltoztathatja.

- A feladatok sziikségszerl ellatasanak indokoltsaga esetén, az Intézmény vezetbje az
alabbiaktdl eltér6 munkarendet allapithat meg.

- Egyes munkakdérokben az intézet vezetdje az Intézmény vezetbjével térténd egyeztetést
kovetben, a heti 40 éra munkaidé figyelembevételével havi munkaidé keretet allapithat meg.

- A tdlmunkat kizardlag az Intézmény vezetdje rendelhet el és tuléradij csak a hivatalosan
elrendelt tilmunkaért fizethetd!

- Rendkivili munkavégzést rendkivili helyzetekben az Intézetvezetd is - a munkaltatd értesitése
mellett - elrendelhet a Munka térvénykdnyvrél szolé 2012. évi I. térvény (Mt.) vonatkozo
rendelkezései szerint.

- A munkavallaldk kikuldetése, kirendelése, atiranyitasa, és egyéb munkaltatoi intézkedések
vonatkozasaban a Mt.150.§ (1) bekezdése az iranyado.

- Azintézetek feladatainak zavartalan ellatasa érdekében, a szakmailag 6nallo Intézetek dolgozoi
masik Intézetbe atiranyithatok. Az Intézetvezeték az atiranyitott dolgozé szakmai munkajaért
felel6sséggel tartoznak, és az atiranyitas idétartamat szamon tartjak.

- A hivatalos munkaidd teljesitésének és a munkakdrbe tartozé feladatok ellatdsanak
ellendrzése, a 3. (Operativ) vezetdi szint munkakori kdtelessége.

15. Az intézményben tartozkodas rendje
Munkaidd vagy nyitvatartasi id6 utan az intézményben tartézkodni, csak intézetvezetdi engedéllyel
lehet.

16. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az Intézmény 6nalldan mikodé koltségvetési szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az 6nalldan
mikodd és gazdalkodé Sopron Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala latja el. Az Intézmény
gazdalkodasat a hatalyos jogszabalyok, a fenntarté Koltségvetési Hatarozata, valamint az Ugyvitelt
el6ird belsé szabdlyzatok szerint kell irdnyitani, szervezni.

Az Intézményben kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és szerz6déskotési jogosultsaga csak az
intézményvezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén e jogat az intézményvezetd-helyettes gyakorolja, a
helyettesités rendje szerint.

Az Intézmény feladatai a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalyaval (KGO) térténd megallapodas
alapjan:

- Koltségvetés tervezésekor ismerteti szakmai elképzeléseit figyelembe véve a tervezési

stratégiat

- Koltségvetési el6éiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik

- Kotelezettségvallalasait a Jegyzd ellenjegyzi

- Az el6iranyzaton felll elért tobbletbevétellel jovahagyas utan énalléan rendelkezik

- Avevdi és téritési dij kintlévéségek, kdvetelések behajtdsanak inditdsa az Intézmény feladata

- Eléiranyzat médositasi kérelmét a KGO-hoz nyuijtja be

- Onallé bankszamlaval rendelkezik, pénzforgalmanak kezelése a KGO utjan térténik

- Készpénzkezelésére a Pénzkezelési szabalyzat vonatkozik
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- Szamviteli feladatait (analitikus nyilvantartas, munkaugyi nyilvantartas, élelmiszer-nyilvantartas,
stb.) a Munkamegosztasi megallapodas szabalyozza

- Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezik a személyi juttatasi eldiranyzatai felett és ellatja a
jogkor gyakorlasaval egytt jaro feladatokat

- A munkavégzésre iranyuld valamennyi valtozasrol az intézmény a fenntartdé 6nkormanyzatot

irasban értesiti.

- Az intézmény szikség esetén informaciot szolgaltat az Onkormanyzatnak, Polgarmesteri
Hivatalnak.

- Tovabbi szabalyozds részletezése (tObbek kozott a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
teljesitésigazolas, stb.) a mellékletekben.

17. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az Intézmény a hatékony jelzérendszer kiépitése és miikodtetése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a jelzérendszeri tagokkal, valamint az egyéb tarsintézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel. Az Intézményt kilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli, amely jogat
atruhazhatja az intézetek vezetdinek eseti vagy allandé meghatalmazassal.

18. Zaro rendelkezések, az SzMSz mellékletei

Az Intézmény eredményes és hatékony miikoédéséhez szikséges, az Intézmény miikodésével
dsszefliggd, gazdasagi, miiszaki ellatasi szabalyzatok, valamint a tovabbi belsd rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

Az Intézmény egyéb szabdlyzatai jelen SzMSz valtoztatasa nélkil is modosithatdk, amennyiben
jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az Intézmény felelés vezetdjének
megitélése ezt szilkségessé teszi.
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