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Altalainos rendelkezések, az intézmény tevékenyséoei:

Az intézmény elnevezése: Ipolypart Apolé Gondozé Otthon és Rehabiliticids
Intézet

Az intézmény székhelye: 3188 Ludanyhaldszi, Rakdczi Gt 71-73.

Az intézménx telephelyeinek megnevezése, cime:

Ipolypart Apolé Gondozé Otthon és Rehabiliticiés Intézet Lakéotthona 1.
3188 Ludéanyhalaszi, Kossuth 1t 15,

Ipolypart Apolé Gondozé Otthon ¢s Rehabilticios lintézet Lakéotthon I1.
3188 Ludanyhaldszi, Kossuth at 17.

Alapité szerv neve:

Neve: Emberi Er6forrasok Minisziériuma
Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Kézépirinyité szerv neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi F bigazgatdsag
Székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntart6 szerv neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi F bigazgatosag
Székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49,

Az intézmény gazdilkoddsi besoroldsar
Onalloan miiksdo kéltségvetési szery.
Pénziigyi, gazdalkodaisi feladstait a kézépiranyitd szerv latja el.

Az intézmény kozfeladata:

Az Sz.t. 65 § alapjan jelzoérendszeres hazi segitségnyujtas, az Szt. 69. § és 70 §
szerinti fogyatékossaggal é16k tart6s bentlakisos ellatisanak, az Sz.t. 71. § szerinti
pszichiatriai betegek tartés bentlakdsos ellitdsanak, az Szt 71/A. § szerinti
szenvedélybetegek tartds bentlakdsos cllatdsdnak, tovabbd az Sz.t. 85/A § (2)
bekezdés b) pontja és 85/A § (3) bekezdés b) pontja alapjén a pszichiatriai betegek
rehabilitacids célt bentlakasos ellitisanak, valamint az Sz.t. 99/B § (2) bekezdés
€) s g) pontja és 99/C § szerinti fejleszté foglalkoztatds biztositasa.

Az intézmény miikiodési kére: Nograd megye.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyijtds vonatkozdsiban a szécsényi-, a
salgbtarjani- és a pasztoi Jarasok teriilete.

A salgotarjani jardsban: Barna, Cered, Egyhdzasgerge, Etes, Ipolytarnéc,
Karancsalja, Karancsberény, Karancskeszi, Karancslapuits, Karancsség, Kazar,
Kisbéarkany, Kishartyan, Litke, Lucfalva, Markhaza, Miétraszele, Mihélygerge,
Nagybarkany, Nagykeresztur, Rékdczibinya, Sagijfalu, Salgétarjan, Samsonhaza,
Somoskéijfalu, Séshartyén, Szilaspogony, Vizslés, Zabar.
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Szécsényi Jjarésban; Endrefalva, Holléks, Ludényhalészi, Magyargéc, Nagyléc,
Négrédmegyer, Négradsipek, N(’)grédszakél, Piliny, Riméc, Szalmatercs,
Szécsény, Szécsényfelfalu, Varsany telepiilések.

Egyhé.zasdengeleg, Erd(i'kﬁrt, Erd6tarcsa, Felsétold, Garab, Héhalom, Jobbagyi,
Killo, Kisbagyon, Kozard, Kutasg, Maitraszélc’is, Palotss, Paszt, Szarvasgede,
Szirdk, Szurdokpf.ispc'iki, Tar, Vanyarc telepiilések,

Az intézmén formdja és tipusa:
Formija: Apolést, gondoz4st nyijté intézményi elldtas,
Tipusa a székhelyen: a} fogyatékkal ¢1¢ személyek otthona

b) pszichiatriaj betegek otthona

c) Szenved€lybetegek otthona
Telephelyein: Lakéotthoni ellstas _ pszichiatriaj betegek rehabilitdcios
€l lakotthona,
Szocislis alapszolgaltatast, €zZen  beliil Jelzérendszeres hézi segitségnyijtast
biztosité Intézmény,

Az_intézmén i 0 Esi akdgazat szering
s Szenvedélybeteg bentlakssos cllatasa,

Szenvedélybetegek tartés bentlakgsog szocialis elldtasa:
A szomatikus &g mentalis dllapotot stabilizdld, illetye Javitd kezelést igényle,
6nallés életvitelre id6legesen nem képes, kételezs intézményi 8yodgykezelésre nem

szorulé addiktol6giaj Szenvedélybetegek (50 ferohelyen) SZamdra, apolé-gondozs
otthoni ell4tast nyujt,
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képességeinek helyreallitssat.
Biztositja ay ellitotiak meglévg ke’pességeinek szinten tartisat Cs fejlesztésijk
érdekében SZocloterapids foglalkozésokat szervez. Kiilsg foglalkoztatg altal

mosodaj tevékenység
miszaki ellatas, tfiz-és munkavédelem, gépjarmii lizemeltetés
- élelmezégi tevékenység

Tébb Személyes gondoskodsj forma €2V _szervezeti kerethen tirténg
megszervezdse esetén a SZervezeti forma:

Integralt intézmény, ahol tébh szolgaltatssi forma kergi megszervezésre egy
Szervezet] keretben, de kiilénbszg telephelyeken:

Az intézmén kapacitisa:

- épolést—gondozést nyijté ellitdsban: 380 ferShely
- rehabilitacios lakéotthonban: 20 férGhely
- Jjelz8rendszereg hézi segitségnytijtashan: 220 készislgk

+40 Vivago DOMJ késziilék.

Fe]adatmutaték:
Feladatmutaték a szakmaj tevékenységnél:
engedélyezett fer6helyek Szama
" gondozési napok Szdma
atlagos ellatott Iétszam
- férﬁhely-kmasznéltségi mutaté
- kihelyezhets jelz6késziilékek Szdma

Feladatmutaték az egyéb tevékenységekné]:
Mosodai tevékenység: mosott reha kg,

- Gépjarmg: gépkocsi 4lta] megtett km,

- Elelmezési tevékenység: Elelmezési napok, adagszam db,
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alaptevékenységek megijelolése:
a) 101121 - Pszichiatriai betegek tartés bentlakssos ellatasa,

b) 101122 — Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellitisa,

¢) 101125 - Pszichiatriaj betegek rehabiliticigs lakéotthoni ellatdsa,
d) 101217 - Fogyatékosséggal €16k tartos bentlakasos ellatdsa,

€) 107030 — Szocidlis foglalkoztatss

) 107053 — Jelzdrendszeres hizi segitségnyujtis

hatirozott idStartarara  bizza meg, illetve vonja vissza megbizését, tovibby
gyakorolja felette 5 munkaltatéi jogokat.”

Az intézmény fo lalkoztatottiaira yonatkozé jogviszonyok megjeldlése:

- kozalkalmazotti Jogviszony, 3 Kijt. alapjn 1étesitett jogviszony,

- munkaviszony: 4 Munka Térvénykonyvérg 82016 2012, ¢vi I. torvény szerinti
munkajogviszony,

- megbizisi szerzédéses Jogviszony: a Polgari Ti)'rvénykéinyvr(’il §2616 2013. évi v,

tv. (Ptk.) alapjén létesitett jogviszony.

Alapité okirat kelte, szima és az alapitss idﬁpontia:

Az intézmény alapitisgnak datuma: 1950.01.01.
Az alapité okirat kelte: 2020.12.99,
alapité okirat sz4ma: 11/10797-6/2020/PK F

Az intézme’nx t('irzskiinm' AZONOsit6 szima: 450119,
Az intézménx jogi személy.

Az intézmény bélye dje:
Kirbélyegzi: Magyarorszég cimre, melyet az intézmény hivatalos neve vesz
koriil.

Fejbélyegzi: Ay intézmény hivatalos neve &g cime,

Képviselet: Az intézmény képviseletére az igazgaté Jjogosult, Megbizis alapjan a

Az intézménz gazdilkoddsa
Gazdilkodss:
Onélldan mikgde koltségvetési Szery.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 5 kdzépiranyité szery latja e].

Szab:ilzzatok:

tartalmazzgk
II. 3 Szimlaszimok:
scanmviaszamok:
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Bankszimla: Magyar Allamkincstsr 10037005-00315184

Letéti szimiga- Magyar Allamkincstér 10037005-003151 84-20000002

- Kirtyafedezet; szamla: Magyar Allamkincstér 10037005-00315 184-00060004

Az intézmén adoszama- 154501 19-2.12
===—=dlueny adészdma

Az intézmény alaptevékenységeire vonatkozdan gz altalanos forgalmi adg alol
alanyi adc’)mentességet élvez,

Az intézménz célja és feladatai

Az_intézmén célia: A vonatkozé jogszabélyokban €S az alapito okiratban
meghatarozott szociélis alap- és szakositott ellatdsok biztositssa.

Az intézménx alagtevékenzségéhez kapcsolode szakfeladat:
Lisd SZmMmsz, L 11. pont

Az intézmén feladatai:
lasd: SZMSZ 1. 10. pont

Szolgsiltat:isok:

ethelyezésrsl.

® Biztositja az alapépolsst, 8YOgyszer — ég 8yogyéiszati segédeszkoz ellatist,
Segiti a kdzdsségi kapcsolatok kialakitasgt, elésegiti ay Onalls €letvezetési

képességek helyreailh’tését, valamint biztositja 5 mentalhigiénés ellatast,

* A meglévy képességek szinten tartdsdnak ¢ég fejlesztésének ¢rdekében
Szocioterapiss foglalkoztatgst sZervez,

° Kiilsg foglalkoztatg altal miiksdtetett fejleszts — felkészits foglalkoztatsst
biztosit az intézmény teriiletén.

* Mindazok Szamdra, akik nem alkalmasak 3 fejleszts foglalkoztatss keretében
torténd munkavégzésre munkaterapi4s foglalkoztatast sZervez,



*  FEriék és vagyonmeg6rzés,

* Segiti az elldtottak csaladi és lakohelyi kdrnyezetbe t6rténg visszatérését,

* Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teendsk cllatdsat az intézmény
igazgatdja szervezi,

Or. 5.1, 2. Alapszolgiltatss keretében biztositott szolgaltatisok

® A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas biztositja a segélyhivéasokat fogado
diszpécserkéizpontot.

* A segitségnyiijtast v€gzd gondozdknak a foglalkoztaté szakmai kézpont
biztositja a 30 percen beliili helyszinre érkezést,

e A segitségnyljtas miszaki rendszer koérében az ellatottn4l elhelyezett
segélyhivé késziiléket, jelzést tovabbité berendezést, a jelzés fogadaséra
alkalmas vevdberendezést.

* A gondozé sajat felszerelése kdrében mobiltelefont, készenléti taskat, tovabbg
a gyors helyszinre érkezéshez sziikséges feltételeket.

1I.5. 2. Az intézmén alapfeladatit me haladé szolgiltatisok kére:

Az intézmény alapfeladatst meghaladéan is biztosit kiilsnbszé szolgaltatasokat, programokat,
melyeket az elidtottak, érdekiBdes; kériiknek és igényiiknek megfelelden, térités ellenében
vehetnek igénybe,

IIL. 5. 3. Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatisok kire:

* Fodriszati tevékenység.

* Az intézmény gépkocsijaval ~ intézményvezets engedélyével ~ az ellatott otthonaba,
temetGbe, temetésre, bir6sdgra, rendOrségre  torténg szallitds, az ellatott sajat
koltségén. A koltség-meghatarozis: megtett km  alapjan, szakhatosdg  4ital
meghatarozott gépjarmi lizemanyag norma figyelembevételéve],

*  Fénymasolas (0ldal20,-Ft,)

*  Tavolrdl érkezg hozzatartozs intézmeényben torténg alvésa: f6/¢jszaka/i .000,-Ft,

III. 5. 4. Programok:

fliggvényében,

IV, Az intézmény szervezete

IV.1. Gondozsisi feladatelldt4s
IV.2, Egyéh tevékenység
Iv. 3, Jelzérendszeres hizi segitségnyijtis

IV, 1. Gondozisi feladatellitas
~—=202451 Ieladatellitis



IV. 1. 1. Gondozi4si és apolési, egészségiigyi ellitas

A gondozasi és 4polasi, egészségligyi ellatéds célja: az egeszség megdrzéséhez sziikséges
€letfeltételek biztositasa.

Feladata:
*  cgészség megbrzését szolgalo felvilagositas
orvosi ellatas
sziikség szerinti alapapolds
személyi higiéné biztositasa
gyogyszerelés
ctkeztetés, folyadékpotlas
hely-és helyzetvéltoztatisban, kontinencidban val6 segitségnyijtis
szakorvosi ell4tashoz, korhazi kezeléshez vals hozzajutas
gybgyszer ellatas
* gylgyaszati segédeszkoz biztositis.

Az intézmény orvosa biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi 4llapotinak rendszeres
ellendrzését, az orvosi tanacsadast, az cgészségiigyi targyu jogszabalyokban meghatarozott
szliréseket, gydgyszerrendelést és sziikség esetén az egészségiigyi szakellatisba t6riénd
beutalast.

A gondozisi tevékenység fizikai, mentalis és életvezetési segitségnyujtas, melyben szocialis,
testi és szellemi 4llapotnak megfeleld egyéni bandsmoédban vald részesités kéretében a
hidnyz6, vagy csak korl4tozottan meglévo testi — szellemi funkcidk helyreallitaséra keriil sor.
Az dpolasi tevékenység a gondozasi feladatok ellatisa soran kézvetleniil felmeriils és az
intézmény keretei koz6tt biztosithaté egeészségi allapot helyredllitasat célzo teveékenység.

Struktirdja:

A gondozasi, dpolasi és egeészségligyi ellitis vezetdi:
1. szadmi vezetd apols: fogyatékkal 16k gondozési egységei
2. szami vezetd dpold: pszichistriai gondozdsi egység
3. sz&mu vezetd 4pold: szenvedélybetegeket ellté gondozési egyseg és lakdotthon

Az intézmény gondozisi egvsései
Az ellatottak szamat, nemét, a szakfeladatokat és az ¢piiletek adottsigait figyelembe véve
keriiltek kialakitdsra a gondozasi egységek.

A gondozasi egységek épiiletenkénti megoszlasa a kévetkezd:

Fogyatékkal élok gondozdsi egységei:

e L jelii épiilet

Féldszint: - férfi gondozasi egység 20 férshely

- n6i gondozasi egység 21 férdhely

L emelet: - férfi gondozasi egység 26 férbhely

- n6i gondozasi egység 25 fréhely

* Fogyatékossiggal €16 szem. részére 2 dovas lakbegysés: 8 {ér6hely
Osszesen: 100 férdhely

Pszichiatriai betegek gondozasi egységei:
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* L jeld épiilet pszichidtriai gondozési egysége: 36 férGhely

o IL jelii épiilet pszichidtriai pondozisi egyseégei:

Foldszint: - férfi gondozdsi egység 37 férShely

- n6i gondozssi egység 23 férdhely
L emelet: - férfi gondozisi egység 36 férdhely

- n6i gondozasi egység 30 féréhely
II. emelet; 40 fér6hely

* 1L jelit épiilet pszichidtriaj egysége:

Féldszint 28 férbhely
Osszesen: 230 féréhely

Pszichiatriai betegek rehabilitacids cély lakéotthona
Kossuth it 15 - 17. 20 férShely
sszesen 20 féréhely

Szenvedélybetegek ondozisi egysépe
1. Jeli épiilet Szenvedélybetegeket ell4ts gondozdsi egység: 50 férhely
Osszesen: 50 férdhely

Mindésszesen 400 féréhely

IV.1.2. Mentélhigjénés ellatis

Mentathigiénés ondozis:

Mentlis irdnyitss segitségével a fiiggbség, szorongas, izolacié koros betegség, Oregségtudat

Feladata:
* személyre szabott binasmod kialakitasa
* konfliktus helyzetek megeldzése érdekében egyéni és csoportos megbeszélések
megvaldsitisa
¢ feltételek kialakitdsa a kulturait szabadidd eltsltéséhez
* sziikség szerint pszichoterdpids foglalkozas
* segitségnyiijtas az ell4tottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntart4siban
* gondozisi tervek megvaldsitisa
* feltételek biztositasa a hitélet gyakorlashoz
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az intézményen beliil kis kozbsségek kialakitdsa, tarsas kapcsolatok miikddtetése.
aktivitst segit fizikai tevékenységek szervezése

szellemi és szérakoztatd foglalkozasok megvaldsitisa

kulturalis tevékenységek, programok kialakftisa,

Foglalkozasok:

A foglalkozds célja a fizikai &g szellemi aktivitis megtartisa, fejlesztése, 0j ismeretek
megszerzése, gondolatok elterelése, a szabadidé hasznos tevékeny eltSltése. Az intézmény az
ellatottak  meglévs képességeinek szinten tartasanak és  fejlesztésének érdekében
szocioterdpids foglalkozdsokat szervez. Munkaterdpids céln foglalkozas keretén belij]
mikodik: a takaritasi feladatok ellatasa, kertészeti tevékenység, mosodai tevekenység. Ezen
tevekenységek ellstasaért az intézmény munkaterdpids céli jutalmat fizet az ellatott részére
teljesitmény ardnyosan. A teljesitmény ardnyos jutalom mértékének megallapitisa a vezetd
apol6 feladata.

Kiils§ foglalkoztatss:

Kiils8 foglalkoztato altal mitksdtetett fejleszt - felkészits foglalkoztatasi lehetSséget biztosit
az intézmény teriiletén. A fejleszté — felkészits foglalkoztatas célja a szocislis intézményben
az ellatott személy szaméra munkafolyamatok betanitisa és foglalkoztatésa révén az ondallé
munkavégzé képesség kialakitasa, helyreallitasa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése
védett munka keretében, illetve a nyilt munkaeré piacon trténd 6nallé munkavégzésre.

A mentilhigiénés ellstis struktirdja:
A terdpiss munkatarsakat, szocidlis munkatdrsakat, fejleszts pedagdgusokat a terapids
Csoportvezeté irdnyitja.

IV. 1. 3. A szervezeti egvségek szakmai egziittmﬁkiidésénel_(, az esetleges
helyettesitéseknek a rendje

A szakmai ellatas teriiletén rendkiviili helyzetben (pl. buszkimaradas, tartos betegség
sth.) a egészségligyi szakképesitéssel is rendelkezé terapids, szocilis munkatarsak,
fejlesztS pedagdgusok helyettesithetik az apolokat.

Iv.2, Egyéb feladatellitss:
Struktliréia

gazdasagi csoportvezetd

gazdasagi ligyintézék

mosoda

¢lelmezési tevékenység

miszaki ellatds, gépjarmt tizemeltetés

tliz-és munkavédelmet vallalkozasi szerzOdés keretében kiilsé szolgéltat6 végzi.

A személy- és vagyonvédelem lizemeltetését vallalkozasi szerzddés alapjan kiils
szolgaltaté végzi,

....0..

IV.3 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtds
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V. Az intézmény vezetése

V. 1. Magasabb vezets beosztisn munkakérgk:

Magasabb vezets beosztdsnak mingsii] 4z intézmény igazgatGja (szocialis munkatirs
munkakérben) és az i gazgato altalanos kelyettese (vezets apold munkakéorben),

V.1.1. Igazgato:

Az intézményt cgyszemélyi felelés igazgaté vezeti, akit a Szociglis &g Gyermekvédelmi
Foigazgatésag f8igazgatja a kézalkalmazottak Jogallasarél sz6l4 1992, évi xXxxII
torvényben (tovébbiakban Kjt.) foglaltak szerint el6készitett palyédzat utjan, legfeljebb 5 sy
hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabbg gyakorolja felette g
munkéltatéi jogokat,

Az intézmény i gazgatdja felelis:
® azintézmény mikddéséér
® agondozisi munkaért
® agazdalkodasért.

Irdnyitja:
* azigazgaté altalanos helyettesét
a vezetd apoldkat, irdnyitégondozékat
lerdpias csoportvezetst
Jelzérendszeres hazj segitségnyijtas vezetdjét
orvosokat
szocidlis munkatirsakat,
gazdasagi vezett
¢lelmezésvezetst,
¢ mosoda vezetdt
*  miszak vezetst

C....i

Feladatkire:

A személyes gondoskodis biztositisa sordr fokozott figyelmet kell forditan; arra, hogy az
ellatdsban részesiils szemé€lyek emberi jogai ne sértiljenek. Gondoskodik az emberi és
allampolgari jogok érvényesﬁlésér(’il, 2z egyen autonémidjat elfogado, integraci6jat minden



Hatdskore:
Gyakorolja a munkaltat6i jogokat, aléfrasi, kiadmanyoz3si, k(‘itelezettségveillalési,
utalvanyozasi, utasftdsi, irdnyitési, ellenérzési Jjogkdrt gyakorol.

Jogszabalyi eléiras alapjan  minésiti, értékeli az intézményben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakat. Elektronikus adatszolgaltatisra Jjogosult.

Helvyettesités rendje:

Az igazgatdi teendbket az igazgatd tivollétében az igazgat6 4ltalanos helyettese, egyiittes
tavollétiik esetén az 1. szadmgu vezetd apold, azaz a fogyatékkal él6k gondozisi egységét
vezetd, vezetd 4pold latja el. Hatdrozott ideji (pl. szabadsdg, az igazgatoi feladatksrrel
Osszefliggd tivollét) és hatirozatlan ideji (pl. betegség, elére nem l4thats ok, lemondis)
tavollét idejére az intézmény igazgatdja az aldbbi Jogkordket ruhdzza 4t teljes mértékben a
helyettesére, illetve a helyettesitési rendben kovetkezs személyre:

* munkdltatéi jogkor
alairasi jogkor
kiadményozssi jo gkor
kdtelezettségvalialasi Jjogkor
utalvanyozasi jogkéor
utasitasi jogkor
irdnyitasi jogksr
ellen6rzési jogkor.

Kapcsolatot tart:

® az dgazati minisztériummal

fenntart6 és feliigyeleti szervvel

hat6sagokkal

Onkormanyzatokkal

tarsintézményekkel

egészségligyi intézményekkel

egyhazi és tarsadalmi szervezetekkel, civil szervezetekkel
képzdintézményekkel

beszallitékkal

ellatottak hozzatartozoival,

.i......‘.

Az igazgaté feladatat a munkaltato altal meghatérozott munkakéri leiras alapjan végzi,

V. 1. 2. Igazgaté sltalinos helyettese:
Munkiltaté jogkor gyakorléja: az intézmény i gazgatoia,

Tevékenységét az igazgatd koézvetlen irdnyitasaval latia el a munkakéri leirdsban foglaltak
alapjan. Munkakére: vezet apol6
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Felelds:
Az intézményben foly6 valamennyi feladatellat4sért.

Irdnyitja:
* azintézmény gondozasi feladatellstasat a vezetd apolokon és a terapids csoportvezetén
keresztiil
*  kozvetleniil iranyitja a mosodavezetét, miiszaki vezetdt, élelmezésvezetst,

Feladata:

* az int€zmény szabdlyzatainak elokészitése, a végrehajtas irdnyitdsa, beszamolék,
statisztikak, palyazatok készitése
a feladatok ellatasihoz sziikséges irdinymutatasok elkészitése
rendkiviili eseményck jelentése az igazgaté felé
elkésziti a kozvetlen irdnyitésa al4 tartozé dol £0z60k munkakéri lefrasait
rendszeresen beszdmoltatja a vezets apolokat a gondozasi egységekben tortént
tevékenységiikrol
* tevékenységérol, az intézményben torténd esemeényekrél rendszeresen beszamol az

intézmény igazgatéjanak

Hatdskore:
Alairasi, kiadmanyoz3si, utalvanyozisi, utasitdsi, irdnyitasi, cllendrzési, javaslattételi Jjogkért
gyakorol. Elektronikus adatszolgéltatasra jo gosult.

Helyettesités rendje:

Az igazgaté altalanos helyettesének helyettesitését szakmai feladatellatds tekintetében az 1.
szamu vezets apold, azaz: a fogyatékkal él6ket ell4td gondozasi egység vezetd apoldja végzi.

Kapcsolatot tart:

¢ orvosokkal
¢ pszichol6gussal

Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza,

V. 2. Vezet6 beosztasi munkakérik:
* 1. szdmi vezetd apols — fo gyatékkal él6k gondozasi egységei
* 2. szamn vezetd 4pol6 — pszichiatriai gondozasi egység
® 3. szam vezet apol6 - szenvedélybetegeket ellats gondozasi egység és lakéotthon
® terapias csoportvezet
* gazdalkodasi csoportvezett
®* mosodavezetd
e  miiszaki vezetd
* élelmezésvezetd
* jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas teriiletén vezets gondozd,

V.2. 1. A gondozisi egysések vezet apoldi
Tevékenységiiket az igazgaté dltaldnos helyettesének kizvetlen irdnyitasaval latjdk el.
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Feleldsek:
Az irdnyitasuk al4 tartozé gondozasi egységekben folyé teljes korti ellatdsért.

Irdnyitjak:
Epﬁletenként valamennyi gondozasi egysegben dolgozé iranyit6 gondozék, gondozéd apolok,
apoldk, ruhaszallito - gondozoé és asszisztens munkajat,

A lakéegység, lakéotthon, szenvedélybetegeket ell4té gondozdsi egység vezetd apolé
kozvetleniil iranyitja az orvosi rendelében foglalkoztatott apolo, apolo/gyogyszerraktaros,
apolo/gydgyszereld és takariték munkajat,

Feladataik:

iranyitjdk, szervezik, ellendrzik a gondozési egységekben folyé gondozisi, sziikség
esetén Apoldsi, rehabiliticis és utégondozasi tevékenységeket

éves munkatervet, ellen8rzési tervet, szakmai programot készitenek, nyomon kévetik
annak végrehajtasat, értékelik az eléz4 évi munkat

elkészitik az iranyitasuk al4 tartozo dolgozék éves szabadsagoldsi tervét, biztositjak a
szabadsagok idaranyos kiaddsat

rendszeresen ellenérzik a gondozisi egységek atadas-atvételét, gondoskodnak a
feladatok elosztasarél

ertékelik az iranyitisuk al4 tartozd dolgozok munkajat

sziikség szerint, de legalabb negyedévente értekezletet tartanak, melyre meghivjdk a
feletteseket, az értekezletrsl emlékeztet6t készitenek

sziikség esetén esetmegbeszélést szerveznek, melyrdl feljegyzést készitenek

clkészitik az irdnyitisuk ali tartozg dolgozok miiszakbeosztasit a havi kételezo
Oraszdmnak ( hat havi munkaidé keretnek) megfeleléen

naprakészen vezetik a munkavallalék munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységeit.(
ledolgozott 6érak széma, szabadsdg, betegallomany, miszakpétlékok, stb.) a KIRA
rendszerben.

rendszeresen feliilvizsgdljak a gondozdsi egységek szakmai letszamellatottsagst,
szlikség esetén javaslatot tesznek athelyezésre az igazgaté felé

gondoskodnak az ellatottak egeszségligyi adminisztraciéjanak pontos, naprakész
elkészittetéséra]

ellatjdk a munkavédelmi megbizottal kézbsen az operativ munka és tlizvédelmi
feladatokat

heti hdrom alkalommal refersinak a gondozisi egységek eseményeirdl

naponta cllenbrzik az orvosi viziteken elrendelteket és az orvosi utasitisok
végrehajtasat, valamint a gondozasi - dpolasi miiveletek elvégzését

fogadjék az 1ij ellatottat

biztosftjak az ellatottak szémara a szlir6vizsgalatokon vald részvételt, megszervezik az
ellatottak szakorvoshoz vals juttatdsat a kiillénbdzé szakvizsgalatokra, hivatalos
intézményekbe

elkészitik a szakdolgozok tovabbképzési tervét

Jjavaslatot adnak az intézmény orvosai felé a gyogyszeres alaplista oOsszeéllitdsdhoz,
Jelzik a miiszaki meghibasodasokat a karbantartdk felé

intézkednek a sziikséges gyogyszerek, gydgyészati segcdeszkdzok beszerzésérsl

a kozvetlen iranyftisuk ala tartozo dolgozdk feladatellatisanak helyszini és
beszdmoltatas Gtjan torténd ellenbrzése
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szuroprobaszerlien ellenérzik a  délutani, ¢jszakai, hétvégi, illetve linnepnapi
miiszakban beosztott dolgozék munkavégzését, az ellenbrzésrdl feljegyzést készitenek
az ellen6rzési napléban

ellendrzik a személyi, kornvezeti higiénés kovetelmények és kozegészségiigyi
el6irasok betartasat

korldtozo intézkedések alkalmdval a jogszabélyi eldirasoknak megfeleléen (ellatottjogi
képviselonek valé jelentés) cselekszenek, tavollétiikben gondoskodnak az iranyit6
gondozd €s a miiszakfelelds személyének kijelslésérél — aki egyben donthet a
korldtozo intézkedés elrendelésérl is

tajekoztatdsi kitelezettséggel birnak az ellitottak cgeszségi és pszichés allapotirdl a
hozzétartozok felé. Tajékoztatasi kotelezettséggel birnak tovabbi az ujonnan érkez6
ellatottak felé az intézmény Hazirendjérdl, Szervezeti-és Miikédési Szabalyzatarél, a
Korlatozé Intézkedések Szabélyzatardl, az Erdekképviseleti Forum mikédésének és
valasztisanak szabalyairdl, a Megallapodas tartalmérél, panaszjog gyakorldsanak
modjarol,

az igazgatd, az igazgat6 Altalanos helyettese, tavolléte esetén ellitjik a helyettesitési
feladatokat a helyettesitésre vonatkozo szabdlyok szerint

iranyit6 gondozék munksjénak irdnyitdsa és ellendrzése

a KIRA rendszerben t6rtén6 munkarendet naprakészen vezetik.

Hataskoriik:
Utasitdsi, iranyitdsi, ellenérzési, javasiattételi jogkdért gyakorolnak. Elektronikus
adatszolgaltatdsra jogosultak.

Helyettesités rendje:

A vezetd dpolok egymast helyettesitik. Tavollétik esetén a vezeté apoldk altal kijelolt
irdnyitégondozg, illetve miiszakfelelds apolé helyettesiti gondozasi egységen beliil,

Kapcsolatot tartanak:

® & & & o o

mas gondozdsi egységek vezetd apoloival

az intézmény orvosaival

egészsegiigyi és szocidlis intézményekkel

teriiletileg illetékes népegészségiigyi szakigazgatasi szerv-el
az ellatottak hozzétartozéival, gondnokokkal

az cllatottjogi képvisel6vel

az élelmezésvezetdvel

Részletes feladataikat a munkakéori leirds tartalmazza.

V. 2. 2. Teripids csoportvezetd

Tevekenységét az igazgaté irdnyitsssval latja el.

Felelos:

» mentalhigiénés ellatasért
e foglalkoztatasért
o szakkorék mikodtetéséért
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¢ kirdndulasok szervezéséért

Kozvetleniil irdnvitja:

A terdpias

munkatirsakat, a gondozasi egységekbe beosztott szocidlis munkatarsakat,

fejlesztdpedagogusokat.

Feladata:

Hataskoére:

irdnyitia a személyes sziikségletcken, egyéni béanasmédon alapulo
mentalhigiénés és rehabiliticios tevékenységet

elkésziti és karbantartja az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkakéri lefrdsat
elkészitteti az éves munkatervet és ellendrzési tervet, szakmai programot
gondoskodik a feladatok elosztasér6l

gondoskodik az egyéni gondozési tervek, mentalhigiénés dokumentacidk pontos,
naprakész elkészittetésérdl és ellendrzésérol

ellatja a munkavédelmi megbizottal kdzdsen az operativ munka-és tlizvédelmi
feladatokat

részt vesz a gondozasi egységek munkaértekezletein, lakogytiléseken

¢rtékeli az irdnyitisa alé tartoz6 dolgozok munkajat

a kozvetlen irdnyitisa ald tartozé dolgozék feladatellatasinak helyszini és
beszamoltatas Gtjan torténd ellenérzése

megszervezi az eldgondozast.

Utasitasi, iranyitdsi, ellen6rzési, javaslattételi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:

Az terdpids csoportvezetst az dltala megbizott terdpids munkatars helyettesiti.

Kapcsolatot tart:
¢ dpolasi-gondozasi team tagjaival
s az intézmeny orvosaival

egészségiigyi ¢s szocialis intézményekkel
Onkormanyzatokkal

az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal
az ellatottjogi képviseldvel

szocialis munkatérsakkai.

V.2.3. Gazdilkodasi csoportvezetd

Tevekenységét az igazgaté iranyitdsaval l4tja el.

Felelds:

Az intézmény gazdasdgi feladatainak iranyitaséért.

Kozvetleniil __irdnyitja: A  gazdasigi tigyintézéket, gondnokot, a letéti
pénzkezelbt/asszisztenst.

Feladatai:
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- Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitdsa, szervezése, ellatdsa.
Az igazgatd megbizdsa alapjdn az intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatainak
ellatasaért feleldés személy, amely feladatokat a gazdasagi integricidra, illetve a
részben 6nalléan mikddé intézményekre vonatkozd jogszabadlyok és az
egyiittmiikddési megallapodas szerint lat el.

- A gazdasagi feladatokat ellatd személyckkel valdé folyamatos kapcsolattartds és
egyeztetés alapjan a hatékony egylittmiik6dés biztositisa.

- Az intézmény bankkartyds pénzkezelést nyomon kiveti é€s felelés az arrol torténd
elszdmolasért.

- Az intézmény 4ltal kidllitand6 szamlakat elkésziti mellékleteivel felszerelve a cimzett
felé tovabbitja.
A beérkez6 ¢s kimené szamldkat a szabalyzatok szerint igazoltatja, iktatja,
utalvanyoztatja és felszereli a csatolandé bizonylatokkal.
A kotelezettségvallalasi igényt (megrendeld) folyamatosan jelzi.

- A készletek analitikus konyvelését, a raktarossal a készletek egyeztetését,
adatszolgaltatast figyelemmel kiséri.

- Az intézményi dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi iratok (kinevezés, 4tsorolas,
megsziinés) el6készitésének €s tovabbitdsanak figyelemmel kisérése.
A bérgazdalkodassal Gsszefliggo jelentések (tavollétek, valtozd bérek, nem rendszeres
kifizetések), adatszolgaltatasok, hatarid6k betartisanak betartatasa.
A bankszamla forgalom figyelemmel kisérése.

- Az intézményi statisztikai adatszolgaltatas.

- A FEUVE rendszerben a vonatkoz6 eléirdsoknak valé kozremiikddés.

- A koltségvetés Osszedllitdsidban, valamint a zarlati munkidkban valé aktiv
kézremiiksdés.
Gondoskodik a gazdasigi munkdhoz kapcsoldédd bizonylatok, dokumentumok
szabalyos kezelésérdl, hianytalan megorzésérol.

- Aktiv kozremUkodés az intézmény leltarozasi és selejtezési tevékenységében.

- Az igazgatd, vagy az 4ltalanos igazgatOhelyettes megbizdsa alapjan eseti jelleggel
eléforduld, a munkakdrével kapesolatos- az intézmény érdekében felmeriil- feladatok

ellatasa.
- Ismeri, alkalmazza, illetve koordinalja az ECOSTAT, KENYSZI, SZIA programokat.

Hataskore:
Utasitasi, irdnyitasi, ellendrzési, javaslattételi jogkort gyakorol.  Elektronikus

adatszolgaltatasra jogosult.

Helyettesités rendje:
A gazdalkodasi csoportvezetd helyettesitését a gazdasagi {igyintéz6 latja el.

Kapcsolatot tart:
* a gazdasagi tevékenységet cllatd szakemberekkel

o Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Megyei Kirendeltségével

V. 2. 4. Mosodavezetd

Tevékenységét az igazgato iranyitdsaval latja el.

Felelds:
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Felelés az intézmény ellatottainak tiszta ruhaval valé ellataséért, a mosoda hatékony és
gazdasagos mitkddéséért. A higiénés mosasi technolégiak betartasacért, betartatasaért.

Iranyitja:
A varrond, mosondk munkdjat.

Feladata:
o az cllatottak tiszta textilidval és ruhaval valo ellatdsa
a ruhaféleségek javittatdsa, varratisa
a dolgozdk munka és védéruha mosatdsa
selejtezési bizottsagban valo részvétel
a beosztott dolgozdk feletti kozvetlen munkairdnyitds, cllenérzés, szamonkeérés,
beosztas, szabadsag ¢és szabadnap kifrasa
e tliz- &s munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasa.

e & & o

Hatdskore:
Utasitdsi, irAnyitési, ellendrzési jogkodr gyakorlasa.

Helvettesités rendje
Helyettesitését a varréné latja el.
Kapcsolatot tart:

e agondozasi egységek vezetd dpolbival,
e karbantartokkal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

V.2.5. Miiszaki vezeto

Tevékenységét az igazgatd irdnyitasaval latja el.

Felelés: az intézmény miiszaki ellatasaért, karbantartasért, a gépkocsik lizemeltetéséért. A
milszaki berendezések szakhatdsdgok 4altal eldirt feliilvizsgilatdnak hataridére vald
elvégzéséért.

Iranyitja:
Karbantartok, gépkocsivezetdk/karbantartok munkajat.

Feladata:
e karbantartasi, javitasi feladatok, parkgondozas
e ¢éves karbantartisi terv elkészitése, végrehajtas ellendrzése az intézet ingatlanaira,
alloeszkozOkre, berendezési és felszerelési targyaira vonatkozodan, valamint a
feladatellatashoz kapcsolddo dokumenticio vezetése
o energiaellatas biztositasa a sziikséges javitasokkal egyiitt

Részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

Hataskore:
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Utasitési, irdnyitasi, ellendrzési jogkor gyakorlasa.

Helyettesités rendje:

A miiszaki vezetd altal megbizott karbantarto latja el.

Kapcsolattartas:

éle

a gondozési egységek vezetd dpoloival
a mosodavezetovel
tliz-és munkavédelmi megbizottal

Imezésvezetovel

s terapids csoportvezetdvel
o szolgdltatokkal.

V.2.6. Elelmezésvezetd

Tevékenységét az igazgatd iranyitasaval latja el.

Elelmezés

szakmai kérdésekben a kozépiranyité szervvel kotott killon megallapodas alapjan,

a kirendeltség élelmezési referense véleményét figyelembe veszi..

Felelds:

az intézményélelmezési tevékenységetrt.

Irdnyitja:

A konyhaiizem dolgozo6inak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.

Feladata:

az igazgatd 4ltaldnos helyettesénck ¢s a kozépiranyitd szerv élelmezési referense
altal j6vahagyott étlap alapjan Osszeallitja és megrendeli az élelmezési
nyersanyagokat a szallitokrol

az intézmény lakoéinak és munkatérsainak élelmezési ellatasa

az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszer( atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositisa

élelmezési  nyersanyagok  rendelésének, bevételezésénck,  kiszabdsanak
nyilvantartisa az ECOSTAT élelmezési program segitségével

az élelmezés technolégia folyamatainak szervezése, ellatdsdnak biziositisa

a fézdkonyha, élelmezési tizem rendjének, tisztasaganak ellendrzése
kézegészséglgyi eldirdsok betartasa, betartatasa

a konyhaban munkat veégzd kozalkalmazottak egészségligyi vizsgalatanak
elrendelese

élelmezéssel kapesolatos iigyvitel, vagyonvédelem biztositasa

a munkavédelmi és tlizvédelmi és egyéb hatdsagi elbirdsokban meghatirozott
vezetdi feladatok, kotelezettségek teljesitése

a HACCP rendszer eldirdsainak alkalmazasa.

Részletes feladatait az Elelmezési Szabalyzat, munkakéri leiras, HACCP tartalmazza.
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Hataskére:
Utasitési, iranyitasi, ellenérzési jogkor gyakorlésa.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a foszakacs latje el.

Kapcsolattartis:
a gondozasi egységek vezetd apoloival
- mosoda vezetdvel
— miuszaki vezetdvel
— szallitokkal.

V.2.7. Jelzdrendszeres hdzi segitségnyijtas teriiletén vezets gondozé
Tevékenységét az igazgat6 kdzvetlen irdnyitésaval végzi.

Felelés: a jelzdrendszeres hazi segitségnyljtas koordinalasaért, az elltotti dokumenticié
vezeteséért, a KENYSZI és SZIA adatszolgéltatasért, a statisztikai Jelentések elkészitéséért.

Iranyitja:

A készenlétes szocidlis gondozék munkajat.

Feladata:

* az cllatas irant érdeklddék tajékoztatisa;

e igénybevételi cljarashoz kapcsolodo feladatok ellatasa (kérelmek iktatisa, az ellatast
igénybevevéknél szocidlis raszorultsig vizsgélata, adatlap kitéltése, megallapodas
el6készitése);

* ajelzokésziilékek ataddsa — atvétele;

* szocialis gondozokkal val kapcsolattartas,

* aszocialis gondozdk folyamatos készenlétének biztositésa érdekében havi beosztés
készitése,

* afolyamatos készenlét megvalosuldsanak ellendrzése,

¢ ahozzatartozékkal vald kapcsolattartas;

* riasztdsi jegyz6kdnyvek ellen6rzése, lefiizése;

¢ statisztikak készitése.

Hataskore:
Utasitasi, irinyitasi, ellenérzési jogkdr gyakorldsa.

Helyettesités rendje:
A vezetd gondozét az altala megbizott szecidlis gondozd helyettesiti.

Kapcsolattartis:
* intézményi székhellyel,
o diszpécserkdzponttal,
* szakmai k6zpontokkal,
* szocidlis gondozdkkal
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VL.

VI. 1.

vonulo szolgalattal,

ellatottakkal,

ellatottjogi képviselovel,

fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére nytjtott ellatds esetében a
tdmogaté szolgaltatast, pszichiatriai betegek részére kdzosségi alapellatast nydjto
szolgaltatoval,

idések, kronikus betegek részére nyujtott ellatas esetében a teriileti hazi segitségnyijto
szolgalattal.

Az intézmény nem vezet6 beosztasi munkakérei

Az intézmény nem vezetd beosztisa szakmai munkakorei

VI 1. 1. Szociilis munkatars (irodai beosztisban):

Feladatat az intézmény igazgatojanak kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladata:

e az ellatottak szocialis digyeinek intézése

o személyi téritési dij megallapitasa, téritési dijak analitikus nyilvantartisa

¢ feliilvizsgalatok elokészitése

o tajékoztatisi kotelezettség az Gjonnan érkezd ellitottak, hozzatartozdik, térvényes
képvisel6ik felé az intézmény Hazirendjérol, miikodésérdl, szervezeti felépitésérdl,
a Korlatozé intézkedés, eljaras szabdlyai, az Erdekképviseleti Férum miikdésének
és valasztisanak szabalyairdl, a Megallapodas tartalmardl.

» az ellatottak személyi iratanyaganak kezelése, torzskonyv vezetcse.

Felelos:

A sajat hataskorében végzett tevékenységert.

Felelés a téritési dij megallapitasdért, az ellatotti jovedelem terhelhetdségének
vizsgalataért. A téritési dij befizetéséért, a hatralékok, gydgyszerszamlak
nyilvantartdsaért, behajtasaért.

Hataskore:
Kiterjed az intézmény egész teriiletére.
Javaslattételi, ellendrzési jogkdrt gyakorol.

Helvettesitését:

A szocidlis munkatars latja el.

VI 1. 2. Szocidlis munkatdrs és Terdpids munkatdrs (gondozisi egységekbe beosztott) :

Feladat

4t kozvetlenill a terapids csoportvezeté iranyitdsdval végzi a gondozisi tervekben,

fejlesztési és rehabilitacios tervekben megfogalmazottak alapjan.

Felelds:

A sajat

hataskdrében végzett tevékenységért, a pszichés gondozasért.
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Feladata:

Reészletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tevékenysége sordn gondoskodik az
intézményben &lok pszichés, mentalhigiénés vezetésérdl és szocidlis figyeinek intézésérol.
Tevékenységét intézményi keretek kozott végzi, feladatait munkacsoport tagj aként latja el.

Hataskore:
A rogzitett gondozasi egység teriiletén.

Helyettesités rendje:

Helyettesitését a terapids csoportvezetd altal megbizott személy latja el.

VL 1. 3. Fejleszté pedagdégus:

Munkajat kozvetleniil a terdpias csoportvezetd iranyitja.

Felelés:
A sajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds.

Feladata:
Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza. A rabizott ellatottak testi, szellemi

fejlesztése, pedagdgial médszerekkel. Tevékenységét intézményi keretek kozott végzi,
feladatait munkacsoport tagjaként latja el.

Hataskor:
A rdgzitett gondozasi egyseg teriiletén.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a terdpias csoportvezetd sital megbizott személy latja el.

VL. 1. 4, Asszisztens:

Munkéjét kézvetleniil a 3. szamid vezet apold irAnyitasaval végzi.

Felelos:
A lakéotthonban lakok személyes gondozasaért, segitéséért, timogatasacrt.

Feladata:
o folyamatos feladata az otthonos kornyezet megteremtése, a kdrnyezct baratsidgossa,
kényelmessé tétele, szépitese
¢ segitséget nyujt az ellatottak személyi higiénéjének biztositasdhoz
o segiti az ellatottak hivatalos {igyeinek intézését
o szabadidés programok szervezese.

Helyettesités rendje:

Helyettesitését a kijel6lt gondozond latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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VI. 1. 5. Orvosi rendelében foglalkoztatott dpold:

Munkajat kozvetleniil a lakoegység, lakdotthon, szenvedélybetegeket ellaté gondozasi egység
vezetd dpoloja iranyitja.

Felelds:
A sajat hatdskorében végzett tevékenységért személyesen felelos.

Feladata:
Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza, amelyeket a mindenkor érvényes szakmai

iranyelvek, standardok, eljarasok betartasaval vegez.

Hataskore:

A munkakér ellatéja kozremitkodik az alapellatas keretében a haziorvosi szolgalat megel6z6
és gydgyito rendszerében, az egészségmegbrzésben, a rizik6tényezdk feltdradsaban. Hatdskore
az intézmény egész teriiletére kiterjed.

Helvettesités rendje:
Helyettesitését az 4polé (gyogyszerraktiros) latja el.

VL 1. 6. Apolé dovszerraktidros):

Munkéjat kdzvetleniil a lakéegység, lakdotthon, szenvedélybetegeket ellaté gondozasi egység
vezet® apolo iranyitja.
Felelds:

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a kdzponti gybgyszerraktarba megrendelt és raktarozasra
atvett gyogyszerféleségekert.

Feladata:
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tevékenységét a gyogyszer-gazdalkodasi

szabalyzatban meghatérozottak alapjan végzi.

Hataskore:
Hataskore kiterjed az intézmény egész teriileteére.

Helvettesités rendje:
Helyettesitését az orvosi rendeldben foglalkoztatott apolo végzi.

VI 1.7. [\pol(’) (gyogyszereld):

Munk3jat kdzvetleniil a lakoegység, lakéotthon, szenvedélybetegeket ellatd gondozési egyseg
vezetd apoldja iranyitja.

Felelds:
A sajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds.
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Feladata:
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tevékenységét a gydgyszer-gazdalkodasi
szabalyzatban meghatérozottak szerint vegzi.

Hataskore:
A gyogyszerck szakszerdl felhasznalasa érdekében az intézmény egész teriiletere kiterjed a
hataskore.

Helyettesités rendje:
Az 4polok (gyogyszerelok) egymast helyettesitik.

VL 1. 8. Apolé:
Munkajat kdzvetleniil a gondozasi egység vezetd apolo iranyitja.

Felelos:

Az 4polasi feladatok elvégzésécrt. Végzettségéhez kapcesolodo munkafolyamatok,
tevékenységek, a hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani dtmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért felelds. A sajat hataskorében vegzett tevékenységért személyesen
felelds.

Feladata:
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Feladata az 4polasi tevékenyseg

elvégzése, a gondozasi egység szakmai munkajanak ellatasa.
Tevékenységét intézményi keretek kdzdtt végzi, feladatait munkacsoport tagjaként latja el.

Hataskore:
A gondozési egység teriiletén.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a gondozasi egységek vezetd apoloja 4ltal megbizott dpold latja el.

VI. 1. 9. Gondozé:
Munkséjat kozvetleniil a gondozasi egységek vezetd apolo iranyitja.

Felelds:

Végzettségének, szakképesitésének — megfeleld kompetencia  hatdrdn  belill  1évo
munkafolyamatok elvégzéséért felelds.

A sajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds.

Feladata:

Részletes feladatait a munkakdri leirés tartalmazza. A gondozasi egység szakmai munkéjanak
cllatasa. A gondozasi tevékenyseg sordn az ellatottakat személyre szabott gondozasban
részesiti, testi és szellemi allapotuknak megfeleléen.

Tevékenységét intézményi keretek kozott végzi, feladatait munkacsoport tagjaként latja el.

Hataskore:
A gondoz4si egység teriiletén.
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Helyettesités rendje:
Helyettesitését a gondozasi egységek vezetd dpold altal megbizott gondozo latja el.

VI. 1.9.1 Iranyité gondozd, irinyité apolé, miiszakfelelds kijelolés

Tartés bentlakdsos intézményekben az igazgat6 jeloli ki miiszakonként a krizishelyzetekre,
korlatozé intézkedések eldontésére jogosult személyt,

Allandé kijeldléssel rendelkezé dolgozot az igazgatd, egyéb esetekben a vezetd apolo jeloli
ki. Munk4djat kozvetleniil a gondozasi egységek vezetd dpoloja irdnyitja.

Felelds:

Végzettségének, szakképesitésének megfeleld kompetencia hatarin  beliil  1évd
munkafolyamatok elvégzéséért.

A sajét hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds.

Feladata:

Az alland6 irdnyité 4pold, €s iranyitd gondozé kijeldléssel rendelkez6k részletes feladatait a
munkakori leirds kiegészitése tartalmazza. A gondozasi egység szakmai munkajanak ellatasa,
koordinalasa, figyelemmel kisérése. A gondozasi tevékenység soran az ellatottakat személyre
szabott gondozéasban részesiti, testi és szellemi allapotuknak megfeleléen.

Tevckenységét intézményi keretek kozitt végzi, feladatait munkacsoport tagjaként 1atja el.

Hataskire:
A gondozasi egység teriiletén.

Helyettesités rendje:
Helyettesitesét a gondozasi egységek vezetd apold altal megbizott gondozo latja el

VI.1.10. Ruhaszillité — gondozé:

Munkajat kdzvetleniil a pszichiatriai gondozasi egység vezetd apold, illetve a miiszakvezetd
apolo, tovdbbd a mosodavezetd iranyitja.

Feladata:

Osztott munkakdr: napi 4 draban szennyes €s tisztaruhat szallit, 4 éraban gondozdi feladatot
14t el. _

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Tevékenységét intézményi keretek kozott végzi, feladatait munkacsoport tagjaként ltja el.
Feladata az intezmény valamennyi gondozési egységeiben keletkezett szennyes ruha
elszallitasa a mosodaba, valamint a kimosott tisztaruha visszaszéllitisa a mosodabdl a
gondozasi egységekbe.

A gondozasi tevékenység sordn az elldtottakat személyre szabott gondozasban részesiti, testi
és szellemi llapotuknak megfelelden.

Hatdskore:
Gondozasi feladatok ellatdsa soran a rdgzitett gondozési egység, ruhaszallitds kapcsdn az

intézmény egész teriilete.

Helyettesités rendje:
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Gondozasi feladatellatds sordn helyettesitését a pszichiatriai gondozasi egységek vezetd apold
altal megbizott gondozé latja el. A ruhaszallitasi feladat elvégzése sordn az miiszaki vezetd
altal kijelolt karbantarté helyettesiti.

VI 1. 11. Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtis teriiletén foglalkoztatott szocidlis gondozé

Tevékenységét a vezetd gondozd kdzvetlen iranyitdsaval végzi.

Felelgs: az cllatott személy segélyhivasa esetén a helyszinen torténé haladéktalan
megjelenésért, a segélyhivds okéul szolgildo probléma megoldasa érdekében sziikséges
azonnali intézkedések megtételéért, sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis
ellatas kezdeményezéséert.

Feladata:
¢ az ellatott személy segélyhivasa esetén, készenléti taskaval, mobiltelefonnal és

potkulecsal felszerelkezve, a riasztastdl szamitott 30 percen belill megjelenik az
ellatott lakasan,

o intézkedik a segélyhivas okaul szolgal6 probléma megoldasa érdekében,

o sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatast kezdeményez,

o Kitdlti a riasztasi jegyzokonyvet,

s avezetd gondozot tajékoztatja a riasztas részleteirdl,

e kdzremiikodik az igénybevételi eljarashoz kapesolédé feladatokban (kérelmek
iktatasa, az ellatast igénybevevikkel elogondozas készitése, megallapodds
elokészitése) és a késziilekek telepitésében.

Helyettesités rendje:
A szociélis gondozdk sziikség esetén egymast helyettesitik.

Kapcesolattartas:
o vezetd gondozdval,

e diszpécserkdzponttal,

¢ vonulo szolgalattal,

o cllatottakkal,

e hozzatartozokkal,

o fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére nytjtott ellatas esetében a
tdmogato szolgaltatast, pszichidtriai betegek részére kdzdsségi alapellatast nyjto

szolgaltatéval,
o idések, kronikus betegek részére nyujtott ellats esetében a teriileti hazi segitségnyujtd
szolgalattal.

VL 2. Az intézmény nem vezetd beosztisi egyéb tevékenység munkakorei

Belsé ellendrzési tevékenység
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Az intézmény belss ellendrzési feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és
bels6 ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 75. § (2), (6) bekezdése
alapjan, a fenntarto latja el.

VL 2.1. Gazdasagi ligyintézd:
Tevékenységét az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:
Pénziigyi, szamviteli, és munkatigyi feladatok ellatasa. Napi jelentés a Nemzeti Rehabilitacids

¢és Szocidlis Hivatal felé a KENYSZI rendszerben (1. szamu jelentési felelds).
A SZIA rendszer naprakész vezetése a munkaiigyi feladatok tekintetében.

Felelossége:
o felelsséggel tartozik az dllamhaztartasrdl sz0l6 torvény betartasaért

e anyagi felelosséggel tartozik az intézmény vagyonéért.

¢ adatvédelmi térvény maradéktalan betartasaért

e aszamviteli, kOnyvelési hatdrid6k betartatasaért

e adatszolgaltatasi, egyeztetési hataridok pontos betartatdsaért, a kozolt adatok
pontossagaért.

Helyettesités rendje:

Helyettese: a gazdasagi tigyintézo.

Részletes feladatait a munkakdéri leirds tartalmazza.

VI. 2. 2. Gondnok:

Tevékenységét az igazgat6 altalanos helyettesének iranyitasaval latja el.

Felelos:
Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a kezelésében 1€v§ raktari készletért

Feladata:
¢ anyaggazdilkodas

o karbantart6i tevékenység adminisztracidja
e rovancsolas az intézet egész teriiletén.

Helyettesités rendje:
Az igazgaté altalanos helyettese 4ltal kijeldlés utjan térténik a helyettesitése.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
VI. 2. 3. YVarréné:
Tevékenységét a mosodavezetd irdnyitasaval végzi.

Felelos:
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Felelds a ruhdzat és az intézményi textilidk javitasaert.

Feladata:
e az intézményi ellatottak ruhizatdnak javitisa
e intézményi textilia javitasa
o sclejtezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a mosodavezetd altal megbizott személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
VI. 2. 4. Mosdno:
Tevékenységét a mosodavezeto irdnyitésaval végzi.

Felels:
Felelds a tiszta ellatotti ruhdzatért és az intézményi textiliak biztositaséert.

Feladata:
» az intézményi cllatottak ruhizatanak tisztitisa, vasalasa
e intézményi textilia tisztantartdsa, vasaldsa.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését mosond latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
VL. 2. 5. Karbantarté:
Tevékenységét az miiszaki vezetd ir&nyitasaval végzi.

Felelos:
Felelds az intézmény miiszaki mitkodésének ellatasaért és a karbantartas biztositasaért.

Feladata:

= szakképesitésének (festd, vizvezeték-szereld, asztalos, villanyszereld) megfelel6
miiszaki feladatok ellatasa

= gz intézményi park rendben tartasa, télen ho eltakaritasa

= anyagmozgatds, szallitas.

Helvettesités rendje:
Az igazgat6 altaldnos helyettesének kijeldlése alapjan egymast helyettesitik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

VI. 2. 6. Gépkocsivezeté — karbantarto:
Tevékenységét a miliszaki vezetd és az igazgato irdnyitdsdval végzi.
Felelds:
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Felelds az intézmény ellatottainak, dolgozoéinak balesetmentes szallitisaért és az intézmény
gépjarmiivének megOvasaért, tisztantartisédért. Felelés a vasarlasi elélegre biztositott
pénzeszkdzért, valamint a MOL iizemanyagkartyaért. Felelés a gépjarmii iizemanyag
normajanak betartasaért a szakhatosagi allasfoglaldsnak megfelelGen.

Feladata:
¢ cllatja az intézményi ellatottak szallitasat és kisérését
* naprakészen vezeti a gépjarmh menetleveleit
e megbizas esetén eljar az intézmény hivatalos ligyeiben
* anyagbeszerzés, vasdrlas bonyolitasa
» szakképesitésének megfeleld karbantartdi feladatok ellatdsa.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését az igazgatdé altalanos helyettesének kijelSlése alapjan jogositvannyal
rendelkezé karbantarto latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,
VL. 2. 7. Foszakacs
Tevékenységét az €lelmezésvezet iranyitisaval végzi.

Felelés:
A hataskoérébe utalt munkak6rokben a személyi és targyi feltételek megteremtése.

Feladata:
o az élelmezésvezetd altal dsszedllitott heti munkarend szerint végzi munkajat
* a jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, az ebédet, a vacsorat (hetei
haromszori meleg-vacsorat) és a diétakat
= Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét
o az ¢élelmiszer raktirbol a nyersanyag kiszabis alapjan 4tvezeti az
ételkészitéséhez
sziikséges élelmiszereket
» feliigyel az ételek kiosztdsdra, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét ellendrzi
e munkija sordn betartja és betartatia a HACCP elbirdsait szabalyszerii
alkalmazasat
felel az ételmintak szakszerti tarolasaért
feliigyel az élelmezési lizem tisztasdgara, a dolgozok személyi higiénéjére
gondoskodik a konyhai hulladék gytijtésérdl és tarolasarol
kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési lizem fiitésénél, vilagitdsanal, a
f6zéséhez kiadott anyagok felhasznalasanal.

Részletes faladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesitési rendje:
Helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelslt személy latja el.
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VI. 2. 8. Szakacs
Tevékenységét az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

Felelds:
Az ételek szakszer(i elkészitéséért, mindségéért, jellemzo sajatossigainak betartasaért.

Feladata:
s atveszi az anyagkiszabds szerint a nyersanyagot
* a mennyiségi ¢s mindségi kdvetelményeknek megfeleléen a ~ napirendben
szabalyozott iddpontokra — elkésziti és kiadagolja az ételt
e figyelemmel kiséri a konyhai kisegit6k munkajat
e felel a konyha és a hozza tartozd helyiségek energia felhasznéalasaért, valamint
a berendezések ¢s felszerelések szakszeril hasznalataért
* anyagi ¢s erkdlesi felelésséggel tartozik a kiadott nyersanyagokért és az étel
mindségért
¢ feliigyel a konyha és a hozza tartozé mellékhelyiségek tisztasagaért
e munkdja sordn betartja és betartatja a HACCP elGirdasait.
Részletes faladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitési rendje:
Helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelolt személy latja el.”

VL. 2. 9. Konyhai kisegito

Tevékenységét az élelmezésvezetd irdnyitasaval végzi.

Felelds:
A felettese aital kiadott munka szakszerii ellatasaért.

Feladata:
* nyersanyagok elokészitése
¢ ¢ldiras szerinti mosogatas
* a szakdcs iranyitdsdval részt vesz az el6készités, [6zds ¢&s takaritis
folyamataban
* betartja a munkavédelem, tiizrendészeti és HACCP eldirasokat
o A szakdcs felligyeletével adagol

Részletes faladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitési rendje:
Helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijeldlt személy latja el.

V1.2.10. Konyhai kisegité/raktaros
Tevékenységét az élelmezésvezetd iranyitdsaval végzi.

Felelds:
A felettese altal kiadott munka szakszerii ellatasaért.
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Az élelmezési raktarban tarolt anyagokért, azok bevételezéséeért és kiadasaért.
A szavatossagi idok figyeléséért.

Feladata:

raktarkezelési feladatok

nyersanyagok el6készitése

elbiras szerinti mosogatas

a szakdcs irAnyftdsdval rtészt vesz az elokészités, f6zds ¢&s takaritds
folyamatéaban

o betartja a munkavédelem, tizrendészeti és HACCP elbirasokat.

® B @ o

Helyettesitési rendje:
Helyettesitését az élelmezésvezeto altal kijelolt személy latja el.

Részletes faladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
VI. 2. 11. Takarito:
Tevékenységét kdzvetleniil a vezetd apoldk iranyitisaval végzi.

Feladata:
Részletes feladatait a munkakor leiras tartalmazza.

Hataskore:
Hataskore kiterjed az intézmény egészére.

Helvettesitési rendje:
Takaritok egymast helyettesitik.

VL 3. Megbizisi szerzédés alapjan foglalkoztatott szakorvosok, pszichologus:
Feladataikat kiilén szerz6dések részletezik. ‘

V1. 3. 1. Foglalkozis egészségiigyi szakorvos:
Tevékenysége kiterjed az intézmény alkalmazasaban allé dolgozok foglalkozas egeszségligyi

szakorvosi tevékenység ellatasara.

VL. 3. 2. Pszichidter szakorvosok:

Tevékenységilk kiterjed az intézményi ellatottak pszichidtriai szakorvosi teendSinek
ellatasara.

VI. 3. 3. Neuroligus szakorvos:
Feladata a neuroldgiai szakorvosi tevékenység ellatasa.

VI 3. 4. Klinikai szakpszichologus:

Tevékenysége kiterjed a pszichologusi tevékenység ellatasara.

VIL Az intézmény testiiletei
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VII. 1. Vezetd testiilet:

Az igazgatd szakmai tanicsado testiileteként mikodik.

Tagjai: igazgat0
igazgato altalanos helyettese,
gondozasi egységek vezetd apoldi,
terapias csoportvezetd
gazdalkodasi csoportvezetd
miiszakvezetd
élelmezésvezetd
mosoda vezetd
iranyito gondozok

Feladata:
Az intézmény egészét ¢rinté szervezeti és mukodési kérdések megvitatdsa, dontések
elokészitése.

Véleménvt nvilvanit:
Az intézmény egészét ¢rintd szervezési, szakmai, fejlesztési, beruhdzisi, gazdilkodési,
tervezési igyekben.

Osszehivisa:
Az igazgatd hivja 8ssze hetente egyszer hétf6i napon.

Dokumentumai:
Sziikség esctén emlékeztets készil.

VIL 2. Krdekképviseleti forum:

»”

Részletes milkddését az ,,Erdekképviseleti Forum miikddésének és valasztisanak szabalyzata
tartalmazza.

VIIL. 3. Lakégyiilés:

Feladata:
Az ellatottak tajékoztatdsa kozérdekl kérdésekrSl. Az elldtottak kozott felmeriilt vitas
kérdések megbeszélése, ennck megfeleléen javaslattétel a gondozisi munka szinvonaldnak

javitasara.
Osszehivasa:

Gondozasi egységenként az igazgatd, a gondozasi egységek vezetd apolot hivhatjak dssze
sziikség szerint, évente legalabb két alkalommal.

VIL. 4. Munkaértekezlet:

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleléen szakmai, egyéb tevékenységeket ellatd
cgységek 6nalld, vagy dsszevont értekezlete.
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Feladata: A gondozési egység vagy az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjat,

alkalmazottjat érintd kérdések megbeszélése.

Osszehivasa:

Igazgato, vagy a vezetdk kezdeményezhetik (sszehivasat. A szakmai és egyéb feladatellatas

teriletel
alkalommal kertil sor.

kéthavonta iiléseznek, Osszdolgozoi munkaértekezletre €vente legaldbb két

Emlékeztetdt kell késziteni rola, amelynek elkészitéséért a munkahelyi vezet6k vagy az

igazgato altal megbizott személy a felelos.

VII. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs az intézmény dllomanydban lévé koézalkalmazottak koziil a
jogszabalyban eldirt médon vélasztott és miikodd testiilet. Mikddésérdl sajat szabilyzattal

rendelkezik.

VIIIL. Az intézmény munkarendje

Az intézmény megszakitas nélkiili munkarendben miikdik.

Az intézmény kozalkalmazott jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi kollektiv szerzddés
hataly alatt allnak. A munkakozi sziinet a munkaidd része.

apold, sondozd:

vezetd apolok:

terépias munkatars, fejlesztbpedagogus,
szocialis munkatéars,

gondozo,

orvosi rendeldben fogl.apold,:
apold/gyogyszerraktaros
apold/gyodgyszereld:

gazdasagi ligyintézé:
gondnok

mosodavezetd, mosonag,
mosond/varrond:

takaritok:

muszaki vezeld, karbantartd,
gondozo/gépkocsivezetd:

altalanostol eltéré munkarend, 6 havi
munkaidd keretben, egyenlétlen munkaidd
beosztas

altalanos munkarend
8.00 oratol — 16.00 oraig

altalanos munkarend
8.00 orat6l — 16.00 oraig

altalanos munkarend tdbb miiszakos
8.00 ératdl — 16.00 éraig

altalAnos munkarend
7.30 oratdl — 16,00 ériig  hétfotol
7.30 oratol — 13.30 6raig péntek

cslitortdk

altalanos munkarend,
7.00 6ratél — 15.00 oraig hétfétol - péntekig
altalanostdl eltéré munkarend

altalanos munkarend
7.00 oratol — 15.00 ordig hétfotdl - péntekig
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fodrasz: altalanos munkarend, részmunkaidbs

foszakacs, szakacs altalanostol eltéré munkarend, 6 havi
konvhai kisegitd munkaidokeret
élelmezésvezetd altalanos munkarend,

6.00 — 14.00 6raig hétfotdl — péntekig
IX. Hazirend

Az intézmény Hazirendjét az intézmény igazgatéja késziti el, a Hazirend az ellatottakra, a
dolgozokra és az intézményben tartézkoddkra kotelezd eldirasokat tartalmaz, és a fenntarto
hagyja joéva.

X. Iratkezelés rendje

Az intézmény rendelkezik Iratkezelési Szabalyzattal, melyben rogzitésre keriilt az iratok
atvételénck, elkészitésének, iktatdsanak, nyilvantartdsinak, tiroldsanak, az irattarozisnak,
selejtezésnek, levéltarba torténd atadasanak rendje, illetve a végrehajtisnak &s az
ellenérzésnek a rendje.

Az igazgatd az dltalanos igazgatd helvettest jeloli ki — mint felelds vezetdt — az iratkezelés
zavartalan biztositasa érdekében. Az igazgatd altalanos helyettese felelos az alabbi feladatok
cllatasaért:

e megszervezi az iratkezelés szervezeti rendjét

o elkésziti az Iratkezelési Szabdlyzatot

e biztositja az iratkezelési eldirdsok megtartasét és 6sszehangolja annak mikodését

o biztositja az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételeket (irattar, zarhaté iratszekrény,

pancélszekrény)

e Dbiztositja az iratkezeléshez sziikséges személyi feltételeket.
Az intézményhez érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az alabbi
személyek jogosultak felbontani:

¢ akilldeményen feltiintetett cimzett

e azigazgatd

e az igazgato altalanos helyettese.
A kiadmanyozis az arra jogosult személy az ligy érdemi elintézésére vonatkozo rendelkezése.
A kiadmanyozasi jog elsGsorban az érdemi ddntések, az irasbeli intézkedések, az irat irattdrba
helyezésének jogét foglalja magéba. A kiilsé szervhez, intézményhez vagy személyhez
kiildendd iratot kiadmanyként az alabbiak személyek irhatjdk ald, vagyis kiadmanyozasi
joggal rendelkeznek az intézményben:

e igazgatd

e igazgato altalanos helyettese.
Az intézmény irattdrdbol az intézmény dolgozdi az iratkezelésért felelés személy
engedélyével hivatalos iratokat kélesonozhetnek ki. A kikSlesdnzott iratokat csak helyben
haszndlhatjak. A kolcsénzést minden esetben pontosan dokumentalni kell.

XI. A Korlitozé intézkedésekre vonatkozé szabalyok a Hazirend mellékletét képezik
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XII. Vegyes és ziro6 rendelkezések

1. Felhatalmazdst kap az intézmény igazgatja arra, hogy — 2 fenntartd eldzetes
t4jékoztatisa mellett — a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat fiiggelékeiben a
sziikséges valtozéasokat atvezesse.

7 Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot egységes szerkezetben a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Nograd Megyei Kirendeltség igazgat6ja az NMK-
563-6/2021 szamu dontésével, 2021 november 15-¢i hatéllyal jovéhagyta.

3. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Nograd Megyei Kirendeltség igazgatdja az NMK-6-19/2018. ikt. szamt@ dontésénck,
2019. januar 01-i hatallyal jovahagyott Szervezeti Mikodési Szabalyzat.

e
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az Erdekképviseleti Forum 2021 .november 11.-i
tilésén elbzetesen véleményezte és azzal egyet értett.

...................................

Qlahné Annus Csilla elntk
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Ipolypart Apolé Gondozé Otthon és Rehabilitaciés Intézet
3188 Luddnyhalaszi Rikdczi it 71-73.
Tel: 32/456-004, 32/456-024
Fax: 32/456-273
E-mail: ipolypart@ipolypartotthon.hu
www.ipolypartotthon.hu

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakéréok

Az Ipolypart Apolé Gondozé Otthon és Rehabilitacios Intézetben vagyonnyilatkozat tételre

kotelezett:

1. Igazgato
2. Igazgato éltalanos helyettese
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Ipolypart Apolé Gondozé Otthon
és Rehabilitaciés Intézet
3188.Ludanyhalaszi, Rakdcezi ut 71-73.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

Az SZMSZ. 2. szam melléklete

‘Rendeld

IGAZGATO

—

Kézponti gydgyszereld

[. jelii épitlet fogyatékos
gondozasi egységei-100 fh.

1. jelii épiilet pszichiatriai
gondozasi egysége-36 th.

11. jelii épiilet pszichiatriai
gondozasi egységei-166 fh.

Gondozasi feladatellatas:
eil. ellatds, mentalhigiénés ellatas

Jelzdrendszeres
hazi
segitségnydjtas

| ¥ Lem. .llemelet

Egyéb tevékenységek M

Foldszint

férfi gondozas eység-20 th.

ndi gondozasi egysée-21 fh.

I. emelet

/

férfi gondozasi egysée-26 fh.

Gazdasagi ligyintéz6

2 dgyas egyvs. 8

néi gondozasi egység-25 th.

férfi-ndi egyiltt — 8 th,

Mosoda

F 3

I1I. jelii épiilet Pszichiatriai
lakoegység — 28 th.

Pszichiatriai.betegek rehab.
célt lakootthonai - 20 th.
szenvedélybetegeket ellatd
gondozasi egység - 50 fh.

Faldszint ndi-férfi gondozési egység — 36
férfi gondozdsi egység-37 fh.
> I. emelet -
néi gondozdsi egység-23 th.
II. emelet férfi gondozési egysée-36 th,

Miiszaki ellatas
gépjarmilivek
lizemeltetése

F 3

ndi gondozasi egysée-30 th,

Féldszint

férfi-n6i egyiitt-40 th.

h 4

Kossuth ut 15-17.

férfi-noi egviitt — 28§ th,

Elelmezési
tevékenység

A

2x10 th.

Szenvedélybetegeket

[ 7/

ellaté gondozasi egység

50 th.

Fy

Takaritas




Ipolypart Apolé Gondozé Otthon
és Rehabilitaciés Intézet
3188.Ludanyhalaszi, Rakdczi at 71-73.

Az SZMSZ 3/b. sz. melléklet

Egyéh feladatellitis munkakérénkénti megoszlisa

_ iGAZGATO
- - - - - k
e x -
- IGAZGATO ALTALANOS
SZEMELY-ES . HELYETTESE
VAGYONVEDELEM-KULSG Huménpolitikai
SZOLGALTATOVAL i \_
szervezo

TUZ ES MUNKAVEDELEM —
KULSO SZOLGALTATOVAL

v

-

N

Gazdalkodasi csoportvezet

Gazdasagi
ligyintézék

ELELMEZES

Elelmazésvezets
foszakdcs, szakdcs,
konyhai kisegits,
konyhai
kiseeltd/raktaros

MOSODA MUSZAKI ELLATAS
Mosodavezetd Miiszaki vezetd,
varrénd —mosénd, karbantartok,

mosénd gépkocsivezetd/gondozod, gondnok

Szervezeti hierarchiabol ad6dé kozvetlen ala-folérendeltségi kapesolat

Kiils6 szolgéltatdkkal valé kapesolattartas (megallapodis, ill. vallalkozasi szerzédés alapjan



Ipolypart Apolé Gondozé Otthon
¢s Rehabiliticios Intézet

3188.Ludanyhalaszi, Rakdczi 0t 71-73.

Egyéb feladatellatas munkakorénkénti megoszlasa

Az SZMSZ 3/b. sz. melléklet

Munkakér: Engedélyezett 1étszam (f6):
Humanpolitikai szervezo 1 {6
Gazdalkodasi csoportvezetd 1 6
Gazdasagi ligyintézo 16
Miiszaki vezetd 115
Mosoda vezetd 116
Elelmezésvezetd 1 {6
Varrond-mosoénd 116
Mosoné 3 16
Gépkocsivezetd/karbantarto o 216
Karbantartd N 1,75 16
Gondnok 116
Takaritok 7 f6
Fodrasz 0,5 f6
Fészakics 116
Szakécs 4 16
Konyhai kisegit6 7 16
Konyhai kisegit6/raktaros 16
Osszesen:

35,25 fé




Ipolypart Apolé Gondozé Otthon
¢és Rehabilitacids Intézet
3188.Ludanyhalaszi, Rakoezi ut 71-73.

Az SZMSZ 3/a. sz. melléklet

Gondozasi feladatellitas munkakéronkénti megoszlisa

Engedélyezett 1étszam: 152 13

VALLALKOZASI B
$ZERZODESSEL ORVOSOK Fejleszté-felkészitd foglatkozas —
KLINIKAI HQ>NQ>HO Kulsé vallalkozoval.
SZAKPSZICHOLOGUS Y
IGAZGATO ALTALANOS
HELYETTESE
N ) - ™ , . )
ALAPELLATAS SZAKELLATAS MENTALHIGIENES ELLATAS
[ —
\ /w g
A v,
v \
™ Terapias csop.vezetd,
Jelzorendszeres hazi terapids/szocialis munkatérs,
e rrar fejlesztépedagogus
segitségnyiyjtas )
A /
VEZETG APOLO ( VEZETG APOLO VEZETO AP o_r” mqo -
FOGYATEKKAL ELGK PSZICHIATRIAI GONDOZASI SZENVEDELYBETEGEKET ELLATO
GONDOZASI EGYSEGEI EGYSEG GONDOZASI EGYSEG ES
\ LAKOOTTHON
FOLDSZINT 1. EMELET FOLDSZINT 4 L. EMELET II. EMELET SZENV.BETEGEKET PSZICHIATRIAI
ELLATO GOND.E. LAKOOTTHON,
Apold apolé Apold apold apold L LAKOEGYSEG
gondozd gondozd gondozd gondozd gondozo apold . .
gondozé —ruhaszall. gondozd 4pold
gondozd
\
-
RENDELO
orvosi rendelében fogl.
apolb
apold (gyoégyszerrakt.):

Apold/gyogyszereld




Az SZMSZ 1. szam fiiggeléke

Felhasznalt jogforrasok:

R SR

hd

10.

A kdézalkalmazottak jogallasdrdl sz616 1992. évi XXXIII. torveény

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasrdl szolé 1993. évi 111 térvény

Az egészségligyrdl szo6l6 1997. évi CLIV. térvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biztositasarol szolo 1998, €vi
XXVI térvény

Az dllamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térveény

A kozalkalmazottak jogallisardl sz6lé 1992. évi XXXIIIL térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasardl szolo
257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet

A koztfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodédst nviijté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és

miikddésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet



Az SZMSZ 2. szamt figgeléke

Intézményi szabalyzatok megnevezése, felsorolésa:
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19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

Szervezeti Miikdési Szabalyzat

Hazirend, Lakdotthonok hazirendje

Szakmai Program

Szakmai Protokoll, Infekcid kontroll

Gyogyszer-gazdalkodasi Szabalyzat

Erdekképviseleti forum miikddésénck és véalasztasanak szabélyai
Jarvanyligyi Intézkedések Terve

Szamviteli Politika

Szémlarend

. Eszk6z ¢és forrasok értékelési szabalyzata

. Pénz-és Ertékkezelési Szabalyzata

. Leltarozasi Szabalyzat

. Selejtezési Szabalyzat

. On-koltségszamitasi Szabalyzat

. Gondozotti pénzkezelési Szabalyzat

. Kozalkalmazotti Tanacs Szabalyzata

. Iratkezelési Szabalyzat

. Gépjarmli Hasznalati Szabalyzat (a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak

rendje)

Kozbeszerzési Szabalyzat (a beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrend)
Adatvédelmi Szabélyzat

Kockazatkezelési Szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Munkavédelmi Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Vagyonvédelmi Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Telefonhasznalati Szabalyzat (a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata)
Tovabbképzési Terv

Vagyon-nyilatkozattételi Szabalyzat

Munkébajiras és belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos eljaras rend

Kozérdek( adatok Szabélyzata

Reprezentdcios Szabdlyzat (a reprezentacids kiadasok felosztisanak, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyai)

Gyakornoki Szabalyzat

Esélyegyenldségi Terv

Elelmezési Szabalyzat

eljarasrend lejart hataridejii téritési dijak és egyéb intézményi koltségek behajtasardl
Bankszamla hozzajarulas rendje

beszerzési szabalyzat

Rendkiviili események jelentésének rendje

hagyatéki eljaras szabalyzata

Bizonylati rend

Munkarend szabalyzat

Ellatasok Igénybevételi és téritést dij megallapitasanak szabalyzata
Szerzddeskotési szabalyzat



