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Altalinos rendelkezések, az intézmény tevékenységei:

Az intézmény elnevezése: Ipolypart Integralt Szocialis Intézmény
Négrad Varmegye

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

Az intézmény telephelyeinek megnevezése, cime:

Nefelej cs Lakéotthon Ludéanyhalaszi
3188 Ludényhalaszi, Kossuth Gt 15,

Rézsa Lakdotthon Ludanyhalaszi
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 17.

Alapit6 szerv neve:
Neve Belligyminisztérinm
Székhelye: 1051 Budapest Jozsef Attila utca 2-4.

Kozépiranyito szerv neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag

Szekhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntartoé szerv neve: Szocidlis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan mik&do kéltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kézEépiranyito szerv latja el.

Az intézmény kozfeladata:

Az Sz.t. 65 § alapjan jelzb6rendszeres hazi segitségnyijtas, az Szt. 69. § és 70 §
szerinti fogyatékossaggal €16k tartds bentlakésos ellatisanak, az Sz.t. 71. § szerinti
pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatdsanak, az Sz.t. 71/A. § szerinti
szenvedélybetegek tartdés bentlakédsos ellatasanak, tovabba az Sz.t. 85/A § (2)
bekezdés b) pontja és 85/A § (3) bekezdés b) pontja alapjan a pszichiatriai betegek
rehabilitacios céli bentlakésos elldtdsdnak, valamint az Sz.t. 99/B § (2) bekezdés
e) €s g) pontja és 99/C § szerinti fejlesztd foglalkoztatas biztositasa.

Az intézmény miikédési kére: Nograd varmegye.
A jelzbrendszeres hézi segitségnyljtds vonatkozasdban a szécsényi-, a
salgdtarjani- és a pasztdi jarasok teriilete.

A salgotarjani jarasban: Barna, Cered, Egyhdzasgerge, Etes, Ipolytarndc,
Karancsalja, Karancsberény, Karancskeszi, Karancslapujté, Karancssdg, Kazdr,
Kisbarkany, Kishartydn, Litke, Lucfalva, Markhdza, Matraszele, Mihalygerge,
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Nagybarkany, Nagykeresztir, Rakdczibanya, Sagajfalu, Salgdtarjan, Samsonhiza,
Somoskéuijfalu, Séshartyan, Szilaspogony, Vizslas, Zabar.

Szécsényi jarasban: Endrefalva, Holloké, Ludényhalaszi, Magyargéc, Nagyldc,
Nogradmegyer, Noégradsipek, Nogradszakal, Piliny, Rimodc, Szalmatercs,
Szécsény, Szécsényfelfalu, Varsany teleptilések.

Paszté jardsban: Alsétold, Bér, Bokor, Bujak, Csécse, Cserhatszentivan, Ecseg,
Egyhazasdengeleg, Erdékiirt, Erd6tarcsa, Felsétold, Gardb, Héhalom, Jobbagyi,
Kalls, Kisbagyon, Kozard, Kutasd, Matrasz$lgs, Palotas, Pasztd, Szarvasgede,
Szirdk, Szurdokpiispdki, Tar, Vanyarc telepiilések.

Az intézmény formadija és tipusa:
Formaja: Apoldst, gondozast nyajté intézményi ellatés.
Tipusa a székhelyen:  a) fogyatékkal €16 személyek otthona
b) pszichiatriai betegek otthona
c¢) szenvedélybetegek otthona
Telephelyein: Lakéotthoni elldtds — pszichidtriai betegek rehabilitacios
céla lakootthona.
Szocidlis alapszolgéltatadst, ezen belill jelzOrendszeres hazi segitségnytjtast
biztositd intézmény.

Az intézmény, mint koltségvetési szerv allamhaztartisi szakidgazat szerinti
besoroldsa: 872000 — Mentalis Szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa.

Az intézmény alaptevékenvsége:

Pszichitriai betegek tartés bentlakdsos szocialis ellatisa:

Az a 18 éven feliili, aki az cllatas igénybevételének idGpontjaban — jogszabalyban
meghatarozott szakvélemény alapjan — nem veszélyeztetd allapotu, akut
gy6gyintézeti kezelést nem igényel, és egészségi 4llapota, valamint szocidlis
helyzete miatt 6nmaga elldtésara segitséggel sem képes (230 féréhelyen).

Szenvedélybetegek tartés bentlakasos szociilis ellatasa:

A szomatikus és mentalis allapotot stabilizald, illetve javitd kezelést igényld,
onallo életvitelre idolegesen nem képes, kotelezod intézményi gyodgykezelésre nem
szoruld addiktologiai szenvedélybetegek (50 féréhelyen) szamara, apold-gondozd
otthoni ellatast nyajt.

Pszichiatria betegek rehabilitdciés céhi Iakdotthoni ellatisa (2x10, dsszesen:
20 férdhelyen).

Lakdotthonaiban ellatja azt a 18. életévét betdltdtt pszichiatriai beteget, aki
rendszeres, vagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorul €s utégondozasara nincs
més maéd.

Fogyatékossaggal €lok tartos bentlakasos szocidlis ellatasa:
A kozépsilyos és enyhe értelmi fogyatékkal €lék, valamint halmozottan sériiltek
szamara (100 féréhelyen), akiknek oktatdsara, képzésére, foglalkoztatasara,
valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség, apold-
gondozd otthoni ellatast nyajt.
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Biztositja az életkoruknak €s egészségi &llapotuknak megfelelé kornyezetet,
elhelyezést, élelmezést, (szikség szerinti) ruhdzatot.

Gondoskodik rendszeres feltigyeletiikrél a kiilén jogszabalyban meghatarozott
egészségiigyi ellatasukrol, szakorvosi, illetve korhdzi beutalasukrdl, biztositja
apolasukat, gydgyszer — és gyvogyaszati segédeszkoz ellatasukat.

Segiti kozosségi kapesolataik kialakitasat. Eldsegiti a lakok onallo életvezetési
képességeinek helyreallitasat.

Biztositja az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartasat és fejlesztésiik
érdekében szocioterapids foglalkozdsokat szervez. Kiilsé foglalkoztatd altal
mikddtetett fejlesztd — felkészitd foglalkoztatast biztosit az intézmény teriiletén.
Elokésziti a lakok csaladi és lakohelyi kérnyezetbe t6rténd visszatérését.

Szociélis alapszolgaltatas keretében jelzérendszeres hazi segitségnynjtast biztosit.

Az alaptevékenységek ellatasahoz sziikséges egyéb tevékenységek:
mosodai tevékenység
- miiszaki ellatas, tiiz-és munkavédelem, gépjarm lizemeltetés

élelmezési tevékenység

Tobb  személves gondoskodisi forma egy szervezeti keretben tirténd
megszervezése esetén a szervezeti forma:
Integralt intézmény, ahol tobb szolgaltatasi forma keriil megszervezésre egy
szervezeti keretben, de kiilonb6z6 telephelyeken:
- apolo-gondozo otthoni ellats (3188 Ludanyhalaszi, Rakéezi ut 71-73.)
pszichiatriai betegek rehabiliticids célu lakdotthoni ellatésa
(3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 15-17.)
A telephelyek kozotti tavolsag minimalis, igy lehetdség van a szakmai 1étszamok
atcsoportositasara.
- jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas (salgdtarjani-, pasztdi és szécsényi
jarasban)

Az intézmény kapacitasa:

- apolast-gondozast nyjté ellatasban: 380 féréhely
- rchabilitacios lakootthonban: 20 férohely
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban: 220 késziillek

-+ 40 Vivago DOMI késziilék.

Feladatmutatok:

Feladatmutaték a szakmai tevékenységnél:

- engedélyezett féréhelyek szama

- gondozasi napok szama

- dtlagos ellatotti 1étszdm
féréhely-kihasznaltsagi mutatd

- kihelyezheto jelzdkésziilékek szama

Feladatmutatdk az egyéb tevékenységeknél:
Mosodai tevékenység: mosott ruha kg.
Gépjarm(i: gépkocsi altal megtett k.
- Elelmezési tevékenység: Elelmezési napok, adagszam db.

Az intézmény Kisegitd és v;’nllalkozz’tsi tevékenysége:
Az intézmény kisegitd s vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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A koltségvetési szerv altal elldtandé és a Kormdnyzati funkcid szerint besorolt
alaptevékenységek megjelslése:

a) 101121 - Pszichiatriai betegek tartds bentlakdsos ellatasa.

b) 101122 — Szenvedélybetegek tartos bentlakésos ellatasa.

c¢) 101125 — Pszichiatriai betegek rehabilitacios lakéotthoni ellatasa.

d) 101211 — Fogyatékossaggal é16k tartos bentlakasos ellatasa.

e) 107030 — Szocialis foglalkoztatas

) 107053 — Jelzérendszeres hdzi segitségnyjtas

Az intézmény vezetéjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatdjat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Fbéigazgatoja, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvényben
(tovabbiakban (Kjt.) foglaltak szerint elokészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.”

Az intézmény foglaikoztatottjaira vonatkozo jogviszonyok megielolése:

- kozalkalmazotti jogviszony, a Kjt. alapjan 1étesitett jogviszony,

- munkaviszony: a Munka Torvényktnyveérdl szold 2012. évi 1. térvény szerinti
munkajogviszony,

- megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V.

tv. (Ptk.) alapjan létesitett jogviszony.

Alapito okirat kelte, szama és az alapitas idépontja:

+ Az intézmény alapitdsanak datoma: 1950.01.01.
Az alapito okirat kelte: 2023.02.28.
alapité okirat szama: A-329-1/2023

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 450119,

Az intézmény jogi személy,

Az intézmény bélyegzdje:

Korbélyegzé: Magyarorszag cimre, melyet az intézmény hivatalos neve vesz
koril.

Fejbélyegzo: Az intézmény hivatalos neve és cime.

Képyviselet: Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Megbizas alapjan a
képviseletet ellathatja az igazgatd altalanos helyettese is.

Az intézmény gazdalkoddsa

Gazdalkodas:

Onélléan miksds koltségvetési Szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépiranyitd szerv latja el.

Szabilyzatok:

A szakmai-gazdasagi eljarasok szabalyait a 2 szamu fiiggelékben felsorolt szabalyzatok
tartalmazzak.
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Szamlaszamok:

Bankszimla: Magyar Allamkincstar 10037005-00315184

Letéti szamla: Magyar Allamkinestar 10037005-00315184-20000002

. Kirtyafedezeti szamla: Magyar Allamkincstar 10037005-00315184-00060004

Az intézmény adoszama: 15450119-2-12

Az intézmény alaptevékenységeire vonatkozdan az altalanos forgalmi adéd aldl
alanyi adomentességet élvez.

Az intézmény célja és feladatai

Az _intézmény célja: A vonatkozd jogszabdlyokban és az alapitd okiratban
meghatdrozott szocialis alap- és szakositott ellatasok biztositasa.

Az intézmény miikiodési kire: Nograd varmegye.

A személyes gondoskodast nyujtod szocidlis ellatisok igénybevételérol szold 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet 3/A. § (2) bekezdése értelmében a bentlakdst nyijto
intézmény esetében — az intézmény férbhelyeinek 10%-dig — az a személy is
ellathatd, aki az intézmény kiilén jogszabalyban meghatarozott ellatési teriiletén nem
rendelkezik bejelentett lakéhellyel vagy tartozkodasi hellyel.

A jelzérendszeres hazi segitségnyijtds vonatkozasdban a szécsényi-, a salgotarjani-
pésztoi jarasok teriilete.

Az intézmény alaptevékenyséoéhez kapcesolodoé szakfeladat:
laisd SZMSZ 1. 11. pont

Az intézmény feladatai:
lisd: SZMSZ I. 10. pont

Szoloaltatasok:

5. 1. Az intézmény alapfeladatként az ellatast igénybevevi részére teljes kori
ellatast biztosit:

5.1. 1. Apolis gondozis keretében nyiijtott szolgiltatasok

e Biztositja az életkornak és egészségi 4llapotnak megfeleld kormyezetet,
elhelyezést, élelmezést, szilkség szerint ruhazatot.

e Gondoskodik a rendszeres orvosi feliigyeletrél, szakorvosi ellatdsrol, korhazi
elhelyezésrol.

¢ Biztositja az alapapolast, gyogyszer — és gyodgyaszati segédeszkdz ellatast.

o Segiti a kozosségi kapcsolatok kialakitasat, eldsegiti az onallo életvezetési
képességek helyreallitasat, valamint biztositja a mentalhigiénés ellatast.

o A meglévd képességek szinten tartdsidnak €s féjlesztésének érdekeében
szocioterapids foglalkoztatast szervez.

¢ Kiilsé foglalkoztatd Altal mikodtetett fejleszté -~ felkészitd foglalkoztatdst
biztosit az intézmény teriiletén.




e Mindazok szadmara, akik nem alkalmasak a fejlesztd foglalkoztatas keretében
torténd munkavégzésre munkaterdpids foglalkoztatast szervez.

» Titék és vagyonmegbrzeés.

o Segiti az ellatottak csaladi €s lakohelyi kornyezetbe t6rténé visszatérését.

e Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatdsat az intézmény
igazgatdja szervezi.

III. 5. 1. 2. Alapszolgaltatis keretében biztositott szolgaltatisok

e A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtds biztositja a segélyhivasokat fogadéd
diszpécserkdzpontot.

o A segitségnyujtist végzé gondozdknak a foglalkoztatd szakmai kozpont
biztositja a 30 percen beliili helyszinre érkezést.

e A segitségnyujtds miiszaki rendszer korében az ellatottndl elhelyezett
segélyhivo késziiléket, jelzést tovabbitd berendezést, a jelzés fogadisara
alkalmas vevéberendezést.

¢ A gondozé sajat felszerelése korében mobiltelefont, készenléti taskat, tovabba
a gyors helyszinre érkezéshez szitkséges feltételeket.

ITI. 5. 2. Az intézmény alapfeladatat meghaladd szolgaltatisok kire:

Az intézmény alapfeladatat meghaladdan is biztosit kiilonb6zo szolgaltatasokat, programokat,
melyeket az ellatottak, érdeklédési koriiknek és igényliknek megfeleléen, térités ellenében
vehetnek igénybe.

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

e Fodraszati teveékenység.

e Az intézmény gépkocsijaval — intézményvezetd engedélyével - az ellatott otthonaba,
temetObe, temetésre, birdsagra, rendOrségre torténd szallitdas, az ellatott sajat
koltségén. A koltség-meghatirozds: megtett km alapjan, szakhatésdg 4ltal
meghatdrozott gépjarmi lizemanyag norma figyelembevételével.

« Fénymadsolas (oldal/20,-Ft.)

o Tavolrdl érkezd hozzatartozd intézményben torténd alvasa: 16/¢jszaka/1.000,-Ft.

IIL. 5. 4. Programok:
Intézményen kiviili programokat is szerveznek a terapids és szocialis munkatarsak, fejleszté

pedagbgusok a hétkoznapok véltozatosabbd tétele miatt. Ezen programok szabadidds
programnak mindsiilnek, azonban az intézmény téritésmentesen nem tudja biztositani az
ellatottak szdmara. A programok egy részéhez hozzdjarulést kell fizetni, amelynek mértékérol
a szervezéskor tajckoztatjak az ellatottakat. Ezen jogcimen az ellatottak altal fizetett
hozzéjarulasrol elszamolas késziil, amelyen az ellatott és két tantt, az atadas-atvételt
alafrasaval igazolja. A kisérék utazasi koltségeit, belépbjegyeit is a résztvevd ellatottak téritik
meg.

A kisérbk szamat, Osszetételét az vezetd &pold é&llapitja meg, az ellatottak 4llapotanak
fliggvényében.

IV. Az intézmény szervezete

IV.1. Gondozasi feladatellatas
1V.2. Egyéb tevékenység
1V.3. Jelzorendszeres hidzi segitségnyujtas



IV.1. Gondozasi feladatellatas

IV. 1. 1. Gondozasi és apolasi, egészségligyi ellatds

A gondozasi és apolasi, egészséglgyi ellatds célja: az egészség megbrzéséhez sziikséges
életfeltételek biztositasa.

Feladata:
e egészség meglrzesét szolgald felvilagositas
s orvosi ellatas
* sziikség szerinti alapapolas
¢ személyi higiéné biztositdsa
gyogyszerelés
o ctkeztetés, folyadékpotlas
¢ hely-és helyzetvaltoztatiasban, kontinencidban valé segitségnyjtas
¢ szakorvosi cllatashoz, korhazi kezeléshez vald hozzajutds
o gydgyszer ellatas
e pyoOgyaszati segédeszkoz biztositis.

Az intézmény orvosa biztositja az ellitast igénybe vev( egészségi allapotinak rendszeres
ellendrzését, az orvosi tandcsadast, az egészségligyi targyll jogszabilyokban meghatarozott
szliréseket, gyogyszerrendelést és sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd
beutalast.

A gondozasi tevékenység fizikai, mentalis és életvezetési segitségnyfjtas, melyben szocidlis,
testi és szellemi Allapotnak megfeleld egyéni bandsmédban vald részesités keretében a
hidnyz6, vagy csak korlatozottan meglévé testi — szellemi funkcidk helyreallitdsara keriil sor.
Az apolasi tevékenység a gondozasi feladatok ellatisa soran kozvetleniil felmeriild és az
intézmény keretei kézott biztosithaté egészségi allapot helyreallitasat c€lzé tevékenység,

Struktirija:
A gondozasi, apolasi és egészségligyi ellatas vezetdi:
1. szamn vezetd apold: fogyatékkal él6k gondozasi egységei
2. szamu vezetd apold: pszichidtriai gondozasi egység
3. szamu vezetd apolo: szenvedélybetegeket ellatdé gondozési egység és lakdotthon

Az intézmény gondozisi egységei
Az ellatottak szadmat, nemét, a szakfeladatokat és az épiiletek adottsagait figyclembe véve
keriiltek kialakitasra a gondozasi egységek.

A gondozisi egységek épiiletenkénti megoszlasa a kdvetkezs:

Fogvatékkal élok gondozasi egységei:
o L jeli épiilet

Foldszint: - férfi gondozasi egység 20 férGhely
- ndi gondozasi egység 21 féréhely
I. emelet: - férfi gondozési egység 26 féréhely
- néi gondozasi egység 25 féréhely
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e Fogyatékossdggal é18 szem. részére 2 dgyas lakdegység: 8 féréhely
Osszesen: 100 féréhely

Pszichitriai betegek gondozasi egységei:
e 1. jelii épiilet pszichidtriai gondozasi egysége: 36 féréhely

e II. jelii épiilet pszichiatrial gondozasi egységei:

Féldszint: - férfi gondozasi egység 37 férohely

- néi gondozasi egység 23 férbhely
I. emelet: - ferfi gondozasi egység 36 férbhely

- n6i gondozasi egység 30 férGhely
II. emelet: 40 férdhely

e IIL jelii épfilet pszichiatriai egysége:

Foldszint 28 féréhely
Osszesen: 230 férchely

Pszichiatriai betesek rehabiliticids céla lakdotthonai, szenvedélvbetegeket ellitéd
gondozasi egység:
Pszichiatriai betegek rehabilitacios célu lakootthona

Kossuth ut 15 - 17. 20 férdhely
Osszesen 20 férohely

Szenvedélybetegek gondozasi egysége
III.  jelii épiilet Szenvedélybetegeket ellatd gondozasi egység: S0 féréhely
Osszesen: 50 féréhely

Minddsszesen 400 férohely

Az vezetd apoldk iranyitjak a gondozési egységekben megvalosuld egészségiigyi cllatast. A
gondozasi egységekben az egyéni gondozas 8 — 12 fos gondozdsi csoportokban egyéni
gondozasi terv, szitkség esetén egyéni dpolasi terv, fejlesztési €s rehabiliticios terv alapjan
valésul meg.

IV. 1. 2. Mentalhigiénés ellatis

Mentalhigiénés gondozds:

A mentalhigiénés gondozas célja az idos, pszichiétriai, szenvedélybeteg, vagy fogyatékkal €16
embernél az egyéni banasmod eszkdzeivel olyan lelki egyensily megteremtése (megbrzése),
mellyel képessé valik a megvaltozott kiriilményekhez vald alkalmazkodasra.

Mentalis iranyitas segitségével a fliggbség, szorongas, izolacid koros betegség, dregségtudat
megel6zhetd, lekiizdhetd.

Feladata:
¢ személyre szabott banasmod kialakitdsa
* konfliktus helyzetek megelézése érdekében egyéni és csoportos megbeszélések
megvaldsitasa
e feltételek kialakitasa a kulturalt szabadidé elt6ltéséhez
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= szitkség szerint pszichoterdpias foglalkozas

e segitségnynjtas az ellatottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsaban
gondozasi tervek megvaldsitasa

feltételek biztositasa a hitélet gyakorlasdhoz

az intézményen belil kis kézosségek kialakitasa, tarsas kapcsolatok miiksdtetése.
aktivitast segitd fizikai tevékenységek szervezése

¢ szellemi és szorakoztato foglalkozasok megvalositasa

e kulturalis tevékenységek, programok kialakitdsa.

Foglalkozasok:

A foglalkozas célja a fizikai és szellemi aktivitds megtartisa, fejlesztése, 1j ismeretek
megszerzése, gondolatok elterelése, a szabadidd hasznos tevékeny eltdltése. Az intézmény az
ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsanak ¢és fejlesztésének érdekében
szocioterapias foglalkozasokat szervez. Munkaterdpids céli foglalkozés keretén beliil
miikodik: a takaritasi feladatok ellatasa, kertészeti tevékenység, mosodai tevékenység. Ezen
tevékenységek ellatasaért az intézmény munkaterapids céli jutalmat fizet az ellatott részére
teljesitmény aranyosan. A teljesitmény ardnyos jutalom mértékének megallapitasa a vezet6
apolé feladata.

Kiils6 foglalkoztatas:

Kiilsé foglalkoztatd Altal mitkodtetett fejlesztd - felkészitd foglalkoztatasi lehetséget biztosit
az intézmény teritletén. A fejlesztd — felkészitd foglalkoztatas célja a szocidlis intézményben
az ellatott személy szamara munkafolyamatok betanitisa €s foglalkoztatasa révén az 6nallé
munkavégzo képesség kialakitisa, helyreallitdsa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése
védett munka keretében, illetve a nyilt munkaerd piacon torténd 6nallé munkavégzésre.

A mentilhigiénés ellatas struktiraja:
A terapids munkatidrsakat, szocidlis munkatérsakat, fejleszté pedagdgusokat a terdpids
csoportvezetd irdnyitja.

IV. 1. 3. A szervezeti egységek szakmai egviittmiikddésének, az esetleges
helvyettesitéseknek a rendje
A szakmai ellatés teriletén rendkiviili helyzetben (pl. buszkimaradas, tartds betegség
sth.) a egészségligyi szakképesitéssel is rendelkezé terapids, szocidlis munkatarsak,
fejleszté pedagogusok helyettesithetik az dpoldkat.

V.2, Eovéb feladatelldtas:

Struktirija

o gazdasagi csoportvezetd

¢ gazdasagi ligyintézok

e mosoda

¢ ¢lelmezési tevékenység

* muszaki ellatds, gépjarmi {izemeltetés

e tliz-és munkavédelmet vallalkozasi szerzodés keretében kiilsoé szolgaltatd végzi.



* A személy- és vagyonvédelem tizemeltetését véllalkozasi szerzddés alapjan kiilsé
szolgaltato végzi.

IV.3 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a
segélyhivé  késziilék megfelelé hasznalatdra képes idéskoriu vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel fenntartdsa mellett
felmeriil6 krizishelyzetek elharitdsa céljabol nynjtott ellatas.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas c€lja a sajat ofthonukban él6, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld iddskoruak, valamint fogyatékossaggal
€16 személyek szocialis biztonsdganak erositése, résziikre 24 oras feliigyelet
biztositdsa. A jelzérendszer segitségével fenntarthatok a biztonsagos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetdséget nyujt az ellatast igénybevevd személynél torténd gyors
megjelenésre €s segitségnynjtasra.

V. Az intézmény vezetése

V.1.  Magasabb vezetd beosztisii munkakorok:

Magasabb vezetd beosztisnak minésiil az intézmény igazgatéja (szocidlis munkatars
munkakérben) és az igazgat6 altaldnos helyettese (vezetd apoléd munkakdrben).

V. 1.1, Igazgaté:
Az intézményt egyszemélyi felelds igazgatd vezeti, akit a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Foigazgatosdg fOigazgatoja a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL
térvényben (tovibbiakban Kjt.) foglaltak szerint eldkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az intézmény igazgatdja felelds:
¢ azintézmény mitkodéséért
e 3 gondozisi munkaért
¢ a gazdalkodasért.

Iranyitja:
s azigazgatd éltalanos helyetteset

» avezetd apoldkat, irAnyitégondozokat

» terdpids csoportvezetdt

o jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas vezetdjét
¢ orvosokat

» szocialis munkatarsakat,

¢ gazdasigi vezetdt

s élelmezésvezetit.

¢ mosoda vezetdt

» miiszak vezetdt

Feladatkore:



A személyes gondoskodds biztositdsa soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az
cllatdsban részesiild személyek emberi jogai ne sériiljenek. Gondoskodik az emberi és
allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén autonémidjat elfogadod, integracidjat minden
eszkOzzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitdsarol és miikddésérdl. A fenntarté Altal
jovahagyott szabalyzatokat elkésziti €s az intézmény miikddésére vonatkozd szabalyzatokat
elkészitteti. Elkésziti a kézvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozdk munkakdri lefrasat. Iranyitja
a gondozdsi, modszertani és egyéb tevékenységben foglalkoztatottak munkajat. Ellatja a
jogszabalyokban foglalt, a fenntartoé altal meghatarozott feladatokat. Végzi a kdzérdekil
bejelentések és panaszok kivizsgalasat, ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Hatiskore:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, alairdsi, kiadméinyozasi, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, utasitasi, iranyitasi, ellendrzési jogkdrt gyakorol.

Jogszabalyi eldirds alapjdn minésiti, értékeli az intézményben foglalkoztatott

kozalkalmazottakat, Elektronikus adatszolgaltatisra jogosult.

Helyettesités rendje:
Az igazgatdi teenddket az igazgatd tavollétében az igazgatd Altaldnos helyettese, egyiittes
tavollétik esetén az 1. szamu vezetd apold, azaz a fogyatékkal élok gondozasi egységét
vezeth, vezetd dpold latja el. Hatarozott idejii (pl. szabadsdg, az igazgatdi feladatkérrel
Osszefiiggh tavollét) és hatarozatlan idejii (pl. betegség, elére nem lathaté ok, lemondas)
tavollét idejére az intézmény igazgatoja az alabbi jogkdrdket ruhazza at teljes mértékben a
helyettesére, illetve a helyettesitési rendben kovetkezd személyre:

e munkaltatdi jogkor

o alairasi jogkor

o kiadmanyozasi jogkor
kotelezettségvallalasi jogkor

¢ utalvanyozasi jogkor

o utasitasi jogkdr

e iranyitasi jogkdr

o cllendrzési jogkor.
Kapcsolatot taxt:

* az agazati minisztériummal

o fenntart és feliigyeleti szervvel

o Thatdsdgokkal

¢ Onkormanyzatokkal

e tarsintézményekkel

o egészségligyl intézményekkel

s cgyhazi és tarsadalmi szervezetekkel, civil szervezetekkel
e képzbintézményekkel

o Dbeszallitokkal

¢ cllatottak hozzatartozodival.

Az igazgatd feladatit a munkaltato altal meghatérozott munkakdri leirds alapjn végzi.

V. 1. 2. Igazgato altalanos helyettese:
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Munkailtaté jogkir gyakorldja: az intézmény igazgatdja.

Tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval latja el a munkakéri leirdsban foglaltak
alapjan. Munkakoére: vezetd apolo

FelelOs:

Az intézményben folyd valamennyi feladatellatasért.

Iranyitja:
* az intézmény gondozasi feladatellatasat a vezetd apoldkon és a terdpids csoportvezetén

keresztiil
e kdézvetlenill irdnyitja a mosodavezetdt, milszaki vezetdt, élelmezésvezetot.

Feladata:

e az intézmény szabalyzatainak elékészitése, a végrehajtas irdnyitasa, beszdmolok,
statisztikak, palyazatok készitése

¢ a feladatok ellatdsdhoz szilkséges iranymutatasok elkészitése

e rendkiviili események jelentése az igazgato felé

o elkésziti a kdzvetlen iranyitdsa ala tartozé dolgozdk munkakori leirdsait

¢ rendszeresen beszamoltatja a vezetd apolokat a gondozdsi egységekben tortént
tevékenységiikrol

s tevékenységérdl, az intézményben torténd eseményekrol rendszeresen beszamol az
intézmény igazgatdjanak

Hataskore:
Alairasi, kiadmanyozasi, utalvinyozasi, utasitasi, iranyitasi, ellenérzési, javaslattételi jogkort
gyakorol. Elektronikus adatszolgéltatasra jogosult.

Helyettesités rendje:
Az igazgatod altalanos helyettesének helyettesitését szakmai feladatellatas tekintetében az 1.
szamu vezetd 4pold, azaz: a fogyatékkal éloket ellatd gondozasi egység vezetd apoldja végzi.

Kapcsolatot tart:
¢ orvosokkal
¢ pszicholégussal

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

V. 2. Vezetd beosztasi munkakirok:
e 1. szamu vezetd apolo — fogyatékkal €16k gondozasi egységel
o 2. szamu vezetd apold — pszichiatriat gondozasi egység
e 3. szamu vezetd apold - szenvedélybetegeket ellaté gondozési egység és lakdotthon
* ferdpias csoportvezetd
¢ gazdalkodési csoportvezetd
e mosodavezetd
o miiszaki vezetd




L]

élelmezésvezetd

jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas teriiletén vezetdé gondozé.

V. 2. 1. A gondozasi egcységek vezetd apoldi
Tevékenységiiket az igazgatd altalanos helyettesének kdzvetlen iranyitasdval latjak el.

Felelgsek:
Az irdnyitasuk ala tartozo gondozasi egységekben folyo teljes kori ellatasért.

Iranvitjak:
Epiiletenként valamennyi gondozasi egységben dolgozé iranyité gondozdk, gondozo apoldk,
apolok, ruhasz4llité - gondozo és asszisztens munkajat.

A lakoegység, lakootthon, szenvedélybetegeket ellitdé gondozasi egység vezetd &pold
kézvetleniil irdnyitja az orvosi rendelében foglalkoztatott &pold, apold/gydgyszerraktaros,
apolo/gybgyszereld és takaritok munkajat.

Feladataik:

irdnyitjak, szervezik, ellenérzik a gondozasi egységekben folyd gondozisi, sziikség
esetén apoldsi, rehabiliticids és utégondozasi tevékenységeket

éves munkatervet, ellendrzési tervet, szakmai programot készitenek, nyomon kévetik
annak végrehajtasat, értékelik az el6z0 évi munkat

elkészitik az irdnyitasuk al4 tarrozé dolgozdk éves szabadsagoldsi tervét, biztositjdk a
szabadsagok idéaranyos kiadésdt

rendszeresen ellenérzik a gondozési egységek &tadas-atvételét, gondoskodnak a
feladatok elosztasarol

értékelik az iranyitasuk ala tartezd dolgozok munkéjat

sziikség szerint, de legalabb negyedévente értekezletet tartanak, melyre meghivjdk a
felettescket, az értekezletrol emlékeztetdt készitenck

szilkség esetén esetmegbeszélést szerveznek, melyrdl feljegyzést készitenck

elkészitik az iranyitasuk ala tartozd dolgozok miiszakbeosztasat a havi kotelezd
oraszamnak ( hat havi munkaidé keretnek) megfeleléen

naprakészen vezetik a munkavallalék munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységeit.(
ledolgozott 6rdk szédma, szabadsig, betegillomany, miszakpétlékok, stb.) a KIRA
rendszerben.

rendszeresen feliilvizsgaljdk a2 gondozasi egységek szakmai létszamelldtottsagat,
sziikség esetén javaslatot tesznek athelyezésre az igazgatd felé

gondoskodnak az ellitottak egészségiigyi adminisztraciojanak pontos, naprakész
elkészittetésérol

ellatjdk a munkavédelmi megoizottal koézdsen az operativ munka és tlzvédelmi
feladatokat

heti harom alkalommal referdlnak a gondozasi egységek eseményeirdl

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

fogadjak az 1j ellatottat

biztositjak az ellatottak szamdra a szlir6vizsgalatokon valé részvételt, megszervezik az
ellatottak szakorvoshoz valé juttatasat a kilonbozd szakvizsgdlatokra, hivatalos
intézményekbe

elkészitik a szakdolgozok tovabbképzési tervét
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Jjavaslatot adnak az intézmény crvosai felé a gyogyszeres alaplista Gsszeéllitasahoz,
jelzik a mliszaki meghibasodasokat a karbantartok felé

intézkednek a sziikséges gyogyszerek, gydgydszati segédeszkz5k beszerzésérol

a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozé dolgozok feladatellatisanak helyszini és
beszamoltatas atjan térténd ellendrzése

szuroprobaszeriien ellendrzik a délutdni, éjszakai, hétvégi, illetve iinnepnapi
miiszakban beosztott dolgozok munkavégzését, az ellendrzésrdl feljegyzést készitenek
az ellen6rzési napléban

ellendrzik a személyi, kornyezeti higiénés kovetelmények ¢és kozegészségiigyi
elbirasok betartasat

korlatozo intézkedések alkalmaval a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen (ellatottjogi
képviseldnek val6 jelentés) cselekszenek, tavollétikben gondoskodnak az irdnyitd
gondozo és a miiszakfelelés személyének kijelolésérdl — aki egyben donthet a
korlatoz6 intézkedés elrendelésérdl is

tajékoztatasi kotelezettséggel bimak az ellatottak egészségi és pszichés allapotdrdl a
hozzatartozok felé. Téjékoztatasi kotelezettséggel birnak tovabba az Gjonnan érkezd
ellatottak felé az intézmény Hézirendjérol, Szervezeti-és Miikddési Szabalyzatardl, a
Korlatozé Intézkedések Szabdlyzatirdl, az Erdekképviseleti Forum miikdésének és
valasztasanak szabédlyairdl, a Megdllapodds tartalmardl, panaszjog gyakorldsdnak
modjarol,

az igazgatd, az igazgatd altalanos helyettese, tavolléte esetén ellatjdk a helyettesitési
feladatokat a helyettesitésre vonatkozo szabalyok szerint

irdnyité gondozok munkajanak iranyitisa és ellentrzése
a KIRA rendszerben torténd munkarendet naprakészen vezetik.

Hataskoriik:
Utasitdsi, irdnyitasi, ellendrzési, javaslattételi jogkort gyakorolnak. Elektronikus
adatszolgéltatasra jogosultak.

Helvettesités rendje:

A vezetd 4poldk egymaist helyettesitik. Tavollétiikk esetén a vezetd dpoldk altal kijelslt
iranyitogondozd, illetve miiszakfelelds apold helyettesiti gondozasi egységen beliil.

Kapesolatot tartanak:

L

mas gondozasi egységek vezetd apoloival

az intézmény orvosaival

egészségiigyi és szocidlis intézményekkel

teriiletileg illetékes népegeszségligyi szakigazgatési szerv-el
az ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal

az ellatottjogi képviseldvel

az élelmezésvezetdvel

Részletes feladataikat a munkakodri leirés tartalmazza.

V. 2. 2. Terapids csoportvezetd

Tevékenységét az igazgaté irdnyitdsaval latja el.
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Felelds:
¢ mentdlhigiénés ellatasért
e foglalkoztatasért

e szakkordk mikadtetéséért
e kirdndulasok szervezéséért

Kozvetleniil iranvitja:

A terdpids munkatarsakat, a gondozasi egységekbe beosztott szocidlis munkatirsakat,
fejlesztopedagogusokat.

Feladata:

e iranyitja a személyes sziikségleteken, egyéni bdndsmoédon alapuld
mentalhigiénés és rehabiliticios tevékenységet

o elkésziti és karbantartja az irdnyitasa ala tartozd dolgozok munkakéri leirdsat

o clkészitteti az éves munkatervet és ellendrzési tervet, szakmai programot

o gondoskodik a feladatok elosztdsardl

» gondoskodik az egyéni gondozasi tervek, mentalhigiénés dokumentacidk pontos,
naprakesz elkészittetésérdl €s ellenbrzésérol

e eclidtja a munkavédelmi megbizottal kézdsen az operativ munka-és tlzvédelmi
feladatokat

e részt vesz a gondozdsi egységek munkaértekezletein, lakdgyliléseken

o ¢értekeli az irdnyitasa ala tartozd dolgozék munkajat

e a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk feladatellatiasanak helyszini és
beszamoltatas utjan t6rténd ellendrzése

» megszervezi az elégondozast.

Hataskore:
Utasitasi, iranyitasi, ellendrzési, javaslattételi jogkdrt gyakorol.

Helvettesités rendje: _
Az terapids csoportvezetdt az dltala megbizott terdpids munkatars helyettesiti.

Kapcsolatot tart:
» apolasi-gondozasi team tagjaival
e az intézmény orvosaival
e cgészségiigyl és szoctalis intézményekkel
e Onkormanyzatokkal
» az ellatottak hozzditartozdival, gondnokokkal
o az cllatottjogi képviselGvel
¢ szocidlis munkatarsakkal.

V.2.3. Gazdilkodisi csoportvezetd

Tevékenységét az igazgato iranyitasaval latja el.

Felelds:

Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasaért.
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Kozvetleniil  irdnvitja: A  gazdasidgi  ligyintézdket, gondnokot, a  letéti

pénzkezeldt/asszisztenst.

Feladatai:

Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitdsa, szervezése, ¢llatisa.

Az igazgaté megbizdsa alapjdn az intézmény pénzigyi-gazdasigi feladatainak
ellatdséért feleldés személy, amely feladatokat a gazdasagi integracidra, illetve a
részben Ondlléan miikédd intézményekre vonatkozé jogszabalyok és az
egylittmiikddési megallapodas szerint lat el.

A gazdasagi feladatokat ellatd személyekkel valé folyamatos kapcsolattartis és
cgyeztetés alapjan a hatékony egyiittmiikddés biztositésa.

Az intézmény bankkértyas pénzkezelést nyomon koveti és felelés az arrdl torténd
elszamolasért.

Az intézmeny altal kidllitandd szamlakat elkésziti mellékleteivel felszerelve a cimzett
felé tovabbitja.

A beérkezd ¢és kimené szadmldkat a szabdlyzatok szerint igazoltatja, iktatja,
utalvanyoztatja és felszereli a csatolandé bizonylatokkal.

A kotelezettségvallalasi igényt (megrendeld) folyamatosan jelzi.

A készletek analitikus koényvelését, a raktirossal a készletek egyeztetését,
adatszolgaltatast figyelemmel kiséri.

Az intézményi dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi iratok (kinevezés, atsorolas,
megszinés) el6készitésének €s tovabbitasanak figyelemmel kisérése.

A bérgazdalkodassal Osszefliggd jelentések (tavollétek, valtozd bérek, nem rendszeres
kifizetések), adatszolgaltatisok, hataridék betartasanak betartatsa.

A bankszémla forgalom figyelemmel kisérése.

Az intézményi statisztikai adatszolgaltatas.

A FEUVE rendszerben a vonatkozd eldirdsoknak vald kdzremiksdés.

A koltségvetés Osszeallithsdban, valamint a zéarlati munkdkban valé aktiv
kozremitkddés,

Gondoskodik a gazdasagi munkdhoz kapcsolodd bizonylatok, dokumentumok
szabalyos kezelésérdl, hianytalan megdrzésérol.

Aktiv kozremikddés az intézmény leltarozasi €s selejtezési tevékenységében.

Az igazgatd, vagy az altalanos igazgatOhelyettes megbizasa alapjan eseti jelleggel
el6forduld, a munkakorével kapesolatos- az intézmény érdekében felmeriild- feladatok

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

Hataskore:
Utasitasi, iranyitasi, ellen6rzési, javaslattételi jogkort gyakorol.  Elektronikus
adatszolgaltatisra jogosult.

Helvettesités rendje:

A gazdalkodasi csoportvezetd helyettesitését a gazdasagi igyintézé latja el.

Kapesolatot tart:

* a gazdasagi tevékenységet ellatd szakemberekkel
e Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Megyei Kirendeltségével

V. 2. 4. Mosodavezetd
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Tevékenységét az igazgatd iranyitasaval latja el.

Felelés:
Felelés az intézmény ellatottainak tiszta ruhdval valé ellatdsaért, a mosoda hatékony és

s rr

gazdasagos miik§déséért. A higiénés mosasi technolégidk betartdsaért, betartatasaért.

Irinyitja:
A varrénd, moséndk munkdjat.

Feladata:

e az ellatottak tiszta textilidval és ruhdval val6 ellatdsa

¢ aruhaféleségek javittatisa, varratasa

¢ adolgozdk munka és védéruha mosatasa

» selejtezési bizottsagban vald részvétel

e a beosztott dolgozdk feletti kbzvetlen munkairdnyitds, ellendrzés, szamonkérés,
beosztas, szabadsag és szabadnap kiirasa

s tliz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasa.

Hataskére:
Utasitasi, iranyitasi, ellendrzési jogkodr gyakorlasa.

Helvyettesités rendje

Helyettesitését a varréné latja el.

Kapesolatot tart:
» agondozasi egységek vezetd dpoldival,
e karbantartokkal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

V. 2.5. Miszaki vezetd

Tevékenységét az igazgato iranyitasaval latja el.

Felelés: az intézmény muszaki ellatasaért, karbantartasért, a gépkocsik lizemeltetéséért. A
miszaki berendezések szakhatdsagok 4altal eldirt feliilvizsgélatinak hataridére valo
elvégzéséért.

Irinyitja:
Karbantartok, gépkocsivezetdk/karbantarték munkajat.

Feladata:
« karbantartasi, javitasi feladatok, parkgondozas
s éves karbantartdsi terv clkészitése, végrehajtas ellenérzése az intézet ingatlanaira,
alloeszkdzokre, berendezési és felszerelési targyaira vonatkozdan, valamint a
feladatellatashoz kapesolddo dokumentacié vezetése
» energiaellatas biztositasa a sziikséges javitasokkal egyiitt
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Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskére:

Utasitasi, irnyitasi, ellenérzési jogkér gyakorlasa.

Helvettesités rendje:

A miiszaki vezet6 altal megbizott karbantarté latja el.

Kapcsolattartas:

a gondozasi egységek vezetd apoldival
a mosodavezetdvel

tliz-és munkavédelmi megbizottal
élelmezésvezetbvel

terapids csoportvezetdvel
szolgaltatokkal.

V.2.6. Llelmezésvezetd

Tevékenységét az igazgatd irnyitasaval latja el.
Elelmezés szakmai kérdésekben a kdzépirdnyitd szervvel kotott kiilon megallapodas alapjan,
a kirendeltség élelmezési referense véleményét figyelembe veszi..

Felelds:
az intézményélelmezési tevékenységéért.

Iranyitja:

A konyhaiizem dolgozéinak munkéjat, megallapitja munkarendjiiket.

Feladata:

az igazgatd dltalanos helyetiesének és a kozépiranyitd szerv élelmezési referense
altal jovahagyott étlap alapjan Osszedllija és megrendeli az élelmezési
nyersanyagokat a szallitokrol

az intézmény lakdinak és munkatarsainak élelmezési ellatésa

az €élelmezési anyagok beszerzése, azok szabélyszeril atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa

élelmezési  nyersanyagok  rendelésénck, bevételezésének,  kiszabdsanak
nyilvantartasa az ECOSTAT élelmezési program segitségével

az élelmezés technologia folyamatainak szervezése, ellatasanak biztositasa

a f6z6konyha, élelmezési lizem rendjének, tisztasaganak ellendrzése
kizegészségliayi eldirdsok betartdsa, betartatasa

a konyhaban munkat végzé kozalkalmazottak egészségiigyi vizsgalatdnak
elrendelése

élelmezéssel kapcsolatos figyvitel, vagyonvédelem biztositasa

a munkavédelmi és tiizvédelmi és egyéb hatdsigi eldirdsokban meghatarozott
vezetdi feladatok, kotelezettségek teljesitése
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-  a HACCP rendszer el6irasainak alkalmazasa.
Részletes feladatait az Elelmezési Szabalyzat, munkakoéri leirdas, HACCP tartalmazza.

Hatéskore:
Utasitasi, iranyitési, ellendrzési jogktr gyakorlasa.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a fGszakacs latja el.

Kapcsolattartas:
a gondozasi egységek vezetd dpoldival
—  mosoda vezetovel
—  miszaki vezetovel
— szallitokkal.

V.2.7. Jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas teriiletén vezetd gondozé
Tevékenységét az igazgatd kdzvetien irnyitasaval végzi.

Felelds: a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas koordindlasaért, az ellatotti dokumenticié
vezetéséért, a KENYSZI és SZIA adatszolgéltatasért, a statisztikai jelentések elkészitéséért.

Iranvitja:
A készenlétes szocialis gondozék munkajat,

Feladata:
o az ellatas irdnt érdekl6dok tajékoztatisa;

» igénybevételi eljardshoz kapcsolddo feladatok ellatasa (kérelmek iktatasa, az ellatast
igénybevevoknél szocidlis raszorultsag vizsgalata, adatlap kit6ltése, megallapodas
elékészitése);

o ajelzdkésziilékek atadasa — atvétele;

e szociélis gondozdkkal valé kapcsolattartas,

» aszocidlis gondozok folyamatos készenlétének biztositasa érdekében havi beosztds
készitése,

¢ a folyamatos készenlét megvalosulasanak ellendrzése,

* ahozzatartozokkal vald kapcsolattartas;

= riasztasi jegyzOkdnyvek ellen6rzése, leflizése;

o statisztikdk készitése.

Hatdskdére:
Utasitasi, irdnyitasi, ellen6rzési jogkor gyakorldsa.

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

Kapcsolattartas:
e intézményi székhellyel,
e diszpécserkdzponttal,
+ szakmai kézpontokkal,
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» szocialis gondozokkal

e vonuld szolgalattal,

¢ ellatottakkal,

« ellatottjogi képviseldvel,

« fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére nyjtott ellatas esetében a
tamogatd szolgaltatast, pszichiatriai betegek részére kozosségi alapellatast nyajto

szolgaltatéval,
s iddsek, kronikus betegek részére nyljtott ellatds esetében a teriileti hazi segitségnyijto
szolgalattal.
VI. Az intézmény nem vezetd beosztdsi munkakorei

VI.1. Az intézménv nem vezetd beosztiasu szakmai munkakorei

VI. 1. 1. Szocidlis munkatars (irodai beosztasban):

Feladatat az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen irAnyitisa alatt végzi.

Feladata:

+ az ellatottak szocialis Tigyeinek intézése

¢ személyi téritési dij megallapitasa, téritési dijak analitikus nyilvantartasa

o fellilvizsgalatok eldkeészitése

o tajékoztatasi kotelezettség az Gjonnan érkezd ellatottak, hozzatartozoik, térvényes
képviseldik felé az intézmény Hazirendjérdl, mikodésérdl, szervezeti felépitésérol,
a Korlatoz6 intézkedés, eljards szabalyai, az Erdekképviseleti Férum miikddésének
és valasztasanak szabalyairél, a Megallapodés tartalmardl.

e az ellatottak személyi iratanyaginak kezelése, térzskdnyv vezetése.

Felelfs:
¢ A sajat hataskdrében végzett tevékenységert.
o Felelos a téritési dij megéllapitasaért, az ellatotti jovedelem terhelhetGségének
vizsgalataért. A téritési dij befizetéséért, a hatralékok, gyégyszerszamlak
nyilvantartasaért, behajtasaért.

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

Helyettesitését:
A szocialis munkatars latja el.

VI. 1. 2, Szocialis munkatars és Terdpias munkatirs (gondozisi egységekbe beosztott) :

Feladatdt kozvetlenlil a terdpids csoportvezetd iranyitisidval végzi a gondozasi tervekben.
fejlesztési és rehabilitacios tervekben megfogalmazottak alapjan.

Felelds:
A sajat hataskorében végzett tevékenysegért, a pszichés gondozasért.

[y
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Feladata:

Reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tevékenysége sordn gondoskodik az
intézményben €16k pszichés, mentalhigiénés vezetésérél és szocialis iigyeinek intézésérol.
Tevékenységét intézményi keretek kozbtt végzi, feladatait munkacsoport tagjaként atja el.

Hataskore:
A rdgzitett gondozasi egység teriiletén.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a terdpids csoportvezetd altal megbizott személy latja el.

VI. 1. 3. Fejleszté pedagdous:

Munkéjat kdzvetleniil a terdpias csoportvezetd irdnyitja.

Felelds:
A sajét hataskdrében végzett tevékenységért személyesen felelds.

Feladata:
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A rabizott elldtottak testi, szellemi

fejlesztése, pedagdgiai moédszerekkel. Tevékenységeét intézményi keretek kozott végzi,
feladatait munkacsoport tagjaként litja el.

Hatdskor:
A rdgzitett gondozasi egység teriiletén.

Helvettesités rendje:
Helyettesitését a terapids csoportvezetd altal megbizott személy 1atja el.

VI. 1. 4. Asszisztens:
Munk4éjat kézvetlentl a 3. szamu vezetd apolo iranyitasaval végzi.

Felelds:
A lakéotthonban lakdk személyes gondozasaért, segitéséért, tAmogatasaért.

Feladata:
« folyamatos feladata az otthonos kornyezet megteremtése, a kémyezet baratsigossa,
kényelmessé tétele, szépitése
e segitséget nyujt az ellatottak személyi higiénéjének biztositasahoz
» segiti az ellatottak hivatalos ligveinek intézését
» szabadid6s programok szervezése.

Helvettesités rendje:

Helyettesitését a kijel6lt gondozond latja el.
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Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza.

VI. 1. 5. Orvosi rendelében foglalkoztatott apolé:

Munkajat kézvetleniil a lakéegység, lakootthon, szenvedélybetegeket ellatd gondozési egység
vezetd apoldja iranyitja.

Felelds:
A sajat hataskdrében végzett tevékenységért személyesen felels.

Feladata:
Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza, amelyeket a mindenkor érvényes szakmai

iranyelvek, standardok, eljarasok betartasaval végez.

Hataskore:

A munkakdr ellatoja kozremilkodik az alapellatds keretében a haziorvosi szolgalat megeldzd
€s gyogyitod rendszerében, az egészségmegbrzésben, a rizikotényezOk feltarasaban. Hatdskore
az intézmény egész teriletére kiterjed.

Helvettesités rendje:
Helyettesitését az 4pold (gydgyszerraktiros) latja el.

VL 1. 6. Apolé (gy6gyszerraktiros):

Munkdjat kozvetleniil a lakoegység, lakéotthon, szenvedélybetegeket ellaté gondozasi egység
vezetd apold irdnyitja.

Felelds:
Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a kézponti gydgyszerraktarba megrendelt és raktirozdsra

atvett gyogyszerféleségekért,

Feladata:
Részletes feladatait a munkakeéri leirds tartalmazza. Tevékenységét a gyégyszer-gazdalkodasi

szabalyzatban meghatarozottak alapjan végzi.

Hataskore:
Hataskére kiterjed az intézmény egész teriiletére.

Helvettesités rendje:
Helyettesitését az orvosi rendel6ben foglalkoztatott dpold végzi.

VI. 1. 7. Apolé (gybgyszereld):

Munkdjat kozvetlentll a lakéegység, lakootthon, szenvedélybetegeket ellatd gondozdsi egység
vezetd apolgja irdnyitja.

Felelos:
A sajét hataskdrében végzett tevékenységért személyesen felelds.



Feladata:
Részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza. Tevékenységét a gydgyszer-gazdalkodasi

szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi.

Hataskore:
A gy6gyszerek szakszerll felhaszndldsa érdekében az intézmény egész teriiletére kiterjed a

hataskore.

Helyettesités rendje:
Az apoldk (gyogyszereldk) egymast helyettesitik.

VI. 1. 8. Apolé:
Munk4jat kdzvetleniil a gondozasi egység vezetd apold iranyitja.

Felelds:

Az 4polasi feladatok elvégzéséért. Végzettségéhez kapcsolédd munkafolyamatok,
tevékenységek, a hatalyos jogszabalyck, szakmai irdnyelvek, mddszertani atmutatok és elvi
allasfoglalasok betartdsaert felelds. A sajat hatdskorében végzett tevékenységért személyesen
felelds.

Feladata:
Reészletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Feladata az 4poldsi tevékenység

eivégzdse, a gondozasi egység szakmai munkajanak elldtisa.
Tevékenységét intézményi keretek kozdtt végzi, feladatait munkacsoport tagjaként l4tja el.

Hatdskore:
A gondozisi egység teriiletén.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a gondozasi egységek vezetd dpoldja altal megbizott 4pold latja el.

VL. 1. 9. Gondozd:
Munkajat kozvetleniil a gondozasi egységek vezetd apolo iranyitja.

Felelds:

Végzettségének, szakképesitésének megfelelé kompetencia hatiran  beliil 1évé
munkafolyamatok elvégzéséért felelds,

A sajat hataskorében végzett teveékenységért személyesen felelds.

Feladata:

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A gondozési egység szakmai munkajanak
cllatdsa. A gondozasi tevékenység sordn az elldtottakat személyre szabott gondozisban
részesiti, testi €s szellemi allapotuknak megfelelden.

Tevekenysegét intézményi keretek kézott végzi, feladatait munkacsoport tagjaként latja el.

Hatdskdre:
A gondozasi egyseg teriiletén.



Helyettesités rendje:
Helyettesitéset a gondozési egységek vezetd apold altal megbizott gondozé 14tja el.

VI 1.9.1 Irdnyité gondozd, iranvité apolé, miiszakfelelos kijel5lés

Tartds bentlakasos intézményekben az igazgatd jelsli ki mlszakonként a krizishelyzetekre,
korlatozo intézkedések elddntésére jogosult személyt.

Allandé kijelsléssel rendelkezd dolgozét az igazgat6, egyéb esetekben a vezetd apold jelsli
ki. Munk3jét kézvetleniil a gondozasi egységek vezetd dpoldja iranyitja.

Felelds:

Végzettségének, szakképesitésének megfelelé kompetencia hataran  beliill  16vd
munkafolyamatok elvégzéséért.

A sajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelés.

Feladata:

Az gllandd irdnyitd 4pold, és irdnyitd gondozd kijelsléssel rendelkez6k részletes feladatait a
munkakdri lefrés kiegészitése tartalmazza. A gondozasi egység szakmai munkajéanak ell4tssa,
koordinalasa, figyelemmel kisérése. A gondozasi tevékenység soran az ellatottakat személyre
szabott gondozasban részesiti, testi és szellemi allapotuknak megfelelden.

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

Hataskore:
A gondozasi egység teriiletén.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését a gondozasi egységek vezetd 4pold altal megbizott gondozé latja el

VI.1.10. Ruhaszallité — gondozd;

Munkajat kdzvetleniil a pszichiatriai gondozasi egység vezetd apold, illetve a miiszakvezetd
apold, tovabba a mosodavezeté irdnyitja.

Feladata:

Osztott munkakdr: napi 4 érédban szennyes és tisztaruhét szallit, 4 érdban gondozéi feladatot
lat el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tevékenységét intézményi keretek kozott végzi, feladatait munkacsoport tagjaként 1atja el.
Feladata az intézmény valamennyi gondozasi egységeiben keletkezett szennyes ruha
elszallitisa a mosodaba, valamint a kimosott tisztaruha visszaszallitisa a mosodabdl a
gondozasi egységekbe.

A gondozasi tevékenység sordn az elldtottakat személyre szabott gondozéasban részesiti, testi
és szellemi allapotuknak megfeleléen.

Hataskore:
Gondozasi feladatok elldtdsa sordn a rOgzitett gondozési egység, ruhaszillitis kapesan az
intézmény egész teriilete,



Helvettesités rendje:

Gondozasi feladatellatas soran helyettesitését a pszichiatriai gondozési egységek vezetd apold
altal megbizott gondozé 1atja el. A ruhaszillitdsi feladat elvégzése soran az muszaki vezetd
altal kijeldlt karbantarté helyettesiti.

VI. 1. 11. Jelzérendszeres hdzi segitségnvijtas teriiletén foglalkoztatott szocidlis condozé

Tevékenységét a vezetd gondozd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Felels:

az ellatott személy segélyhivasa esetén a helyszinen torténd haladéktalan

megjelenésért, a segélyhivas okéul szolgilé probléma megolddsa érdekében sziikséges
azonnali intézkedések megtételéért, sziikség esetén tovabbi egészségiigyl vagy szocialis
ellatds kezdeményezéséért.

Feladata:

az ellatott személy segélyhivasa esetén, készenléti taskaval, mobiltelefonnal és
pétkulcesal felszerelkezve, a riasztastol szamitott 30 percen beliil megjelenik az
ellatott lakasan,

intézkedik a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében,
sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatist kezdeményez,
kitolti a riasztési jegyzOkonyvet,

a vezetd gondozot tajékoztatja a riasztas részleteirdl,

kozremiikodik az igénybevételi eljarashoz kapcsoldodé feladatokban (kérelmek
iktatasa, az ellatast igénybevevikkel elégondozas készitése, megallapodis
elokészitése) és a késziilékek telepitésében.

Helyettesités rendje:
A szocidlis gondozdk sziikség esetén egymast helyettesitik.

Kapcsolattartas:

VI. 2.

vezetd gondozdval,

diszpécserkdzponttal,

vonuld szolgalattal,

cllatottakkal,

hozzétartozokkal,

fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére nynjtott ellatis esetében a
tdmogato szolgaltatast, pszichidiriai betegek részére kozdsségi alapellatast nyajto
szolgaltatoval,

iddsek, kronikus betegek részére nyujtott ellatds esetében a tertileti hazi segitségnyjtd
szolgalattal.

Az intézmény nem vezetd beosztasi egyéb tevékenysés munkakorei

Belsd ellendrzési tevélienység



Az intézmény bels6 ellendrzési feladatait a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 75. § (2), (6) bekezdése
alapjan, a fenntartd latja el.

VI.2.1. Gazdasagi iigyintézé:
Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Feladata:

Pénziigyi, szamviteli, és munkatigyi feladatok ellatasa. Napi jelentés a Nemzeti Rehabilitécios
és Szocialis Hivatal felé a KENYSZI rendszerben (1. szamu jelentési felelds).
A SZIA rendszer naprakész vezetése a munkaligyi feladatok tekintetében.

Feleldssége:
o felelGsséggel tartozik az allamhaztartisrdl szo16 térvény betartasaért

e anyagi feleidsséggel tartozik az intézmény vagyonaért.

e adatvédelmi térvény maradéktalan betartisaért

* aszamviteli, kdnyvelési hatdridék betartatasaért

« adatszolgdltatasi, egyeztetési hataridék pontos betartatdsaért, a kozolt adatok
pontossagaért.

Helyettesités rendje:
Helyettese: a gazdasagi {igyintéz0.

Részletes feladatait a munkakéri leiras rartalmazza.
VI. 2. 2. Gondnok:
Tevékenységét az igazgatd dltaldnos helyettesének irdnyitasdval latja el

Felelds:
Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a kezelésében 1évH raktiri készletért

Feladata:
e anyaggazdilkodas
s karbantartdi tevékenység adminisztracidja
e rovancsolds az intézet egész teriiletén.

Helvettesités rendje:
Az igazgat6 édltalanos helyettese altal kijel6lés fitjan térténik a helyettesitése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
V1.2.3. Varréno:
Tevékenységét a mosodavezetd irdnyitdsaval végzi,

Felelds:



Felelds a ruhdzat €s az intézményi textiliak javitasaért.

Feladata:
* azintézményi ellatottak ruhdzatinak javitasa
e intézményi textilia javitisa
* selejtezési feladatok ellatasa.

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

Részletes feladatait a munkak®dri leiras tartalmazza.
VI. 2. 4. Moséné:
Tevékenységét a mosodavezetd irnyitasaval végzi.

Feieids:
Felels a tiszta ellatotti ruhazatért és az intézményi textiliak biztositdsaért.

Feladata:
e azintézmenyi ellatottak ruhizatanak tisztitasa, vasaldsa
» intézmenyi textilia tisztantartasa, vasalasa.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését mosond latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
VL. 2. 5. Karbantarto:
Tevékenységét az miiszaki vezetd irdnyitasaval végzi.

Felelds:
Felelés az intézmény miszaki mlikddeésének ellatasaért és a karbantartds biztositasdért.

Feladata:

= szakképesitésének (festd, vizvezeték-szereld, asztalos, villanyszereld) megfeleld
miiszaki feladatok ellatdsa

* azintézményi park rendben tartdsa, télen hé eltakaritasa

" anyagmozgatas, szallitas.

Helyettesités rendje:
Az igazgatd altaldnos helyettesének kijelolése alapjan egymast helyettesitik.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

VI. 2. 6. Gépkocsivezeti — karbantarto:
Tevékenységét a miiszaki vezetd és az igazgatl iranyitasaval végzi.
Felelos:
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Felel6s az intézmény ellatottainak, delgozdinak balesetmentes széllitdsaért és az intézmény
gépjarmiivének megovasacrt, tisztantartdsaért. Felelos a vaséarlasi elélegre biztositott
pénzeszkdzért, valamint a MOL iizemanyagkartydért. Felelds a gépjarmil {izemanyag
normajanak betartasacrt a szakhatosagi allasfoglalasnak megfelelGen.

Feladata:
¢ cllatja az intézményi ellatottak szallitasat és kisérését
e naprakészen vezeti a gépjarm{i menetleveleit
* megbizas esetén eljar az intézmény hivatalos iigyeiben
e anyagbeszerzés, vasarlds bonyolitasa
o szakképesitésének megfeleld karbantartoi feladatok ellatésa.

Helyettesités rendje:
Helyettesitését az igazgatd A4ltalanos helyettesének kijeldlése alapjan jogosftvannyal
rendelkezd karbantarté latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
VI. 2. 7. Fészakacs
Tevékenységét az élelmezésvezeto irdnyitasaval végzi.

Felelds:
A hataskorébe utalt munkakoérokben a személyi és targyi feltételek megteremtése.

Feladata:

« az élelmezésvezetd altal dsszeallitott heti munkarend szerint végzi munk4jat

* a jovédhagyott ¢tlap alapjan elkésziti a reggelit, az ebédet, a vacsorat (hetei
haromszori meleg-vacsorat) és a diétdkat

¢ {sszehangolja a konyhal dolgozdk tevékenységét

« az élelmiszer raktdrbdl a nyersanyag kiszabds alapjan Aatvezeti az
ételkészitésehez
sziikséges élelmiszereket

e felligyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét ellendrzi

¢« munkédja sordn betartja és betartatia a HACCP elbirdsait szabilyszertt
alkalmazasat

o felel az ételmintak szakszeri tarolasaért

o feliigyel az élelmezési iizem tisztasdgara, a dolgozdk személyi higiénéjére

e gondoskodik a konyhai hulladék gyQjtésérol és tarolasarol

o kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési lizem flitésénél, vilagitisanal, a
fézéséhez kiadott anyagok felhasznalasanal.

Részletes faladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Helyettesitési rendje: -
Helyettesitését az €lelmezésvezetd altal kijeldlt személy latja el.



VI. 2. 8. Szakdes
Tevékenységét az élelmezésvezetd irdnyitasaval végzi.

Felelés:
Az ételek szakszer( elkészitéséért, mindségéért, jellemz6 sajitossagainak betartisdért.

Feladata:
» Aatveszi az anyagkiszabés szerint a nyersanyagot
¢ a mennyiségi €s mindségi kovetelményeknek megfeleléen a — napirendben
szabalyozott iddpontokra — elkésziti és kiadagolja az ételt
e figyelemmel kiséri a konyhai kisegitdk munkajat
e felel a konyha és a hozz4 tartozd helyiségek energia felhaszn4ldsaért, valamint
a berendezések ¢és felszerelések szakszerli hasznalataért
¢ anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a kiadott nyersanyagokért és az étel
mindségért
o feliigyel a konyha és a hozza tartozé mellékhelyiségek tisztasdgaért
¢ munkaja sorén betartja és betartatja a HACCP el6irasait.
Részletes faladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

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

VI. 2. 9. Konvhai Kisegito
Tevékenységét az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

Felelds:
A felettese altal kiadott munka szakszerii ellataséért.

Feladata:
* nyersanyagok elokészitése
o elbiras szerinti mosogatas
o a szakdcs irAnyitdsaval részt vesz az eldkészités, f6z6s é&s takaritas
folyamataban
e Dbetartja a munkavédelem, tiizrendészeti és HACCP el6irdsokat
o A szakdcs feliigyeletével adagol

Részletes faladatait a munlkakeéri leiras tartalmazza.

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

VI1.2.10. Konvhai kisegité/raktaros

Tevékenységét az élelmezésvezetd irdnyitdsaval végzi.

Felelos:
A felettese altal kiadott munka szakszer( ellatasaért.



Az ¢élelmezési raktarban tarolt anyagokért, azok bevételezéséért és kiadasaért.
A szavatossagi idOk figyeléséért.

Feladata:
e raktirkezelési feladatok
* nyersanyagok el6készitése
e ¢lOirds szerinti mosogatas
e a szakdcs irdnyitdsdval részt vesz az eldkészités, fozb6s és takaritds
folyamatiban
e betartja a munkavédelem, tizrendészeti és HACCP elbirasokat.

Helyettesitési rendje:
Helyettesitését az élelmezésvezetd dltal kijelslt személy latja el.

Részletes faladatait a munkakori leiras tartalmazza.
VI. 2. 11. Takarito:
Tevékenyscégét kzvetlentil a vezetd apolok irdnyitdsaval végzi,

Feladata:
Részletes feladatait a munkakdr leiras tartalmazza.

Hataskore:
Hataskére kiterjed az intézmény egészere.

Helvettesitési rendje:
Takaritok egymast helyettesitik.

VL. 3. Meghizasi szerzodés alapjin foglalkoztatott szakorvosok, pszicholéous:
Feladataikat kiilon szerzddések részletezik.

VI. 3.1. Foglalkozds egészségiigyi szakorvos:
Tevékenysége kiterjed az intézmény alkalmazasaban allé dolgozdk foglalkozas egészségligyi
szakorvosi tevékenység ellatasara.

VI. 3. 2. Pszichiater szakorvosok:
Tevékenységilk kiterjed az intézményi ellatottak pszichidtriai szakorvosi teenddinek
elldtaséra.

VI. 3. 3. Neurolégus szakorvos:
Feladata a neurologiai szakorvosi tevékenység ellatasa.

VL 3. 4. Klinikai szakpszichologus:
Tevékenysége kiterjed a pszichologusi tevékenység ellatdsara.

VIIL Az intézmény testiiletei



VII. 1. Vezetd testiilet:

Az igazgatd szakmai tanacsad6 testiileteként miikddik,

Tagjai: igazgatd
igazgato altalanos helyeitese,
gondozasi egységek vezetd dpoldi,
terapids csoportvezetd
gazdalkodasi csoportvezetd
miiszakvezets
élelmezésvezetd
mosoda vezetd
iranyité gondozdk

Feladata:
Az intézmény egészét érinté szervezeti és miikodési kérdések megvitatdsa, dontések
elokészitése.

Véleményt nyilvanit:
Az intézmény egészét érintd szervezési. szakmai, fejlesztési, beruhdzasi, gazdilkodasi,
tervezési ligyekben.

Osszehivisa:
Az igazgatd hivja Gssze hetente egyszer hétféi napon.

Dokumentumai:
Sziikség esetén emlékeztetd késziil.

VII. 2. Erdekképviseleti féorum:

Részletes miikodését az ,,Erdekképviseleti Forum miikidésének és vélasztasdnak szabalyzata”
tartalmazza.

VIL. 3. Lakégyiilés:

Feladata:

Az ellatottak tajékoztatasa kozérdekl kérdésekrbl. Az ellatottak kozdtt felmeriilt vitds
kérdések megbeszélése, ennck megfelelden javaslattétel a gondozasi munka szinvonalanak
javitasara.

Osszchivisa:

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

VII. 4. DMunkaértekezlet:

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden szakmai, egyéb tevékenységeket ellatd
egységek onalld, vagy dsszevont értekezlete.



Feladata: A gondozdsi egység vagy az intézmény valamennyi kézalkalmazottjét,
alkalmazottjat érintd kérdések megbeszélése.

Osszehivisa:

lgazgato, vagy a vezetdk kezdeményezhetik sszehivasat. A szakmai és egyéb feladatellatis
teriiletei kéthavonta {iléseznek, Osszdolgozéi munkaériekezletre évente legaldbb Lét
alkalommal kertil sor.

Emlékeztet6t kell késziteni rola, amelynek elkészitéséért a munkahelyi vezetdk vagy az
igazgato altal megbizott személy a felelés.

VII. 5. Kozalkalmazotti Tandics

A Kozalkalmazotti Tandcs az intézmény Allomanyaban 1évé kozalkalmazottak koziil a
Jogszabalyban eléirt médon valasztott és miiksds testiilet. Milkddésérél sajat szabalyzattal
rendelkezik.

VIII. Az intézménv munkarendje

Az intézmény megszakitas nélkiili munkarendben mikodik.

Az intézmény kézalkalmazott jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi kollektiv szerzodés
hataly alatt 4llnak. A munkakozi sziinet a munkaidé része.

apold, gondozd: altalanostol eltéré munkarend, 6 havi
munkaidd keretben, egyenldtlen munkaidé
beosztés

vezetd apoldk: altalanos munkarend

8.00 oratdl — 16.00 oraig

terapias munkatars, fejlesztdpedagdgus,  Altalanos munkarend

szocidlis munkatars, 8.00 oratol — 16.00 oraig

gondozg,

orvosi rendeldben fogl.apold,: altalanos munkarend tobb miiszakos

apold/gydgyszerraktaros 8.00 oratol — 16.00 oraig

apold/pydgyszerel:

cazdasagi ligyintézo: altalanos munkarend

gondnok 7.30 oratdl — 16.00 oraig  hétididl — esiitdértok
7.30 6ratol — 13.30 6raig péntek

mosodavezetd, mosénd, dltalanos munkarend,

mosond/varrénd: 7.00 6ratol - 15.00 ordig hétfétdl - péntekig

takaritolk: altalanostdl eltéré munkarend

miiszaki vezetd, karbantartd. altalanos munkarend

gondozod/gépkocsivezetd: 7.00 6ratol — 15.00 oraig hétfotél - péntekig
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fodrasz: altalanos munkarend, részmunkaidds

fészakacs, szakacs, ltalanostdl eltérd munkarend, 6 havi
konyhai kisegit® munkaidékeret
élelmezésvezets altalinos munkarend,

6.00 — 14.00 6raig hétfotdl - péntekig
IX. Hazirend
Az intézmény Hézirendjét az intézmény igazgatdja késziti el, a Hazirend az ellatottakra, a
dolgozékra és az intézményben tartdzkodokra kitelezd eldirdsokat tartalmaz, és a fenntartd
hagyja jova.

X. Iratkezelés rendje

Az intézmény rendelkezik Iratkezelési Szabélyzattal, melyben rogzitésre keriilt az iratok
atvételének, elkészitésének, iktatdsanak, nyilvantartisanak, tarclasinak, az irattirozasnak,
selejtezésnek, levéltarba torténd Aataddsanak rendje, illetve a végrchajtisnak és az
ellendrzésnek a rendje.

Az igazgat6 az dltalanos igazgaté helyettest jel6li ki — mint felelds vezetdt — az iratkezelés
zavartalan biziositasa érdekében. Az igazgatd altalanos helyettese felelds az aldbbi feladatok
ellatasaért:

¢ megszervezi az iratkezelés szervezeti rendjét

o clkésziti az Iratkezelési Szabalyzatot

= biztositja az iratkezelési el6irdsok megtartisat és 8sszehangolja annak miikddését

» biztositja az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételeket (irattar, zarhato iratszekrény,

pancélszekrény)

o biztositja az iratkezeléshez sziikséges személyi feltételeket.
Az intézményhez érkezett kiilldeményeket - a mindsitett iratok kivételével — az aldbbi
személyek jogosultak felbontani:

e akiildeményen feltlintetett cimzett

e azigazgatd

e az igazgato altalanos helyettese.
A kiadmanyozés az arra jogosult személy az ligy érdemi elintézésére vonatkozd rendelkezése.
A kiadmanyozasi jog elsésorban az érdemi dontések, az irasbeli intézkedések, az irat irattarba
helyezésének jogat foglalja magaba. A kiilsé szervhez, intézményhez vagy személyhez
kiildend$ iratot kiadméanyként az aldbbiak személyek irhatjdk ald, vagyis kiadményozisi
joggal rendelkeznek az intézményben:

e igazgatd

* igazgatd dltalanos helyettese.
Az intézmény irattdrdbél az intézmény dolgozdi az iratkezelésért felelds személy
engedélyével hivatalos iratokat kolcséndzhetnek ki, A kikdlesonzott iratokat csak helyben
hasznalhatjdk. A kdlesdnzést minden esetben pontosan dokumentalni kell.

X1. A Korlatozé intézkedésekre vonatkozd szabilyok a Hizirend mellékletét képezik




XII. Vegves és zaro rendelkezések

1. Felhatalmazast kap az intézmény igazgatdja arra, hogy — a fenntartd eldzetes
tdjékoztatasa mellett — a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat fiiggelékeiben a
sziikséges valtozasokat atvezesse.

2. Jelen Szervezeti Mikddési Szabalyzatot egységes szerkezetben a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Nograd Megyei Kirendeltség igazgatoja az NMK-
132-15/2023 szamu dontésével, 2023. marcius 24-ei hatdllyal jovahagyta.

3. Ezzel egyidejlleg hatdlyat veszti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Nograd Megyei Kirendeltség igazgatéja az NMK 563-6/2021 szamu ddntésének
2021.november 15-ei hatéllyal j6vahagyott Szerevezeti Miikédési Szabélyzat

Ludanyhalaszi, 2023. méarcius 24.

/

p—

oL AL
ablena Péterné
intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Erdekképviseleti Férum 2023. méarcius 22-ei
{ilésén eldzetesen véleményezte €s azzal egyet értett.

©.be 3 A (W

Oladhné Annus Csilla elndk
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Ipolypart Integralt Szocidlis Intézmény
Nogriad Virmegye
3188 Ludanyhaliszi Riakéczi ut 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 kitelezett munkakorsk

Az Ipolypart Integralt Szocidlis Intézmény Nograd Viarmegye vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett:

1. Igazgatd

2. Igazgato éltalanos helyettese
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Az SZMSZ 1. szam fiiggeléke

Felhasznalt jogforrasok:

[—
.

i

w

10.

A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény

A szocialis igazgatésrol és szocialis ellatdsrol sz616 1993, évi 111, térvény

Az egészségligyrél sz616 1997. évi CLIV., térvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlbségiik biztositasardl szolé 1998, évi
XXVL torvény

Az allamhéztartisré] sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

A kézalkalmazottak jogalldsardl sz6ld 1992. évi XXXIIIL térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol széld
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltaldnos kévetelményeirdl szold
335/2005. (X11.29.) Korm, rendelet

Az allamhdztartasro] szold torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és

mitkodéstik feltételeirél szol6 1/2000. (T, 7.) SzCsM rendelet



