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Altalidnos és bevezetd szabalyok

1. Az intézmény elnevezése: Lélekhid Integralt Szocialis Intézmény Komarom-
Esztergom Varmegye (a tovabbiakban: Lélekhid ISZI KEV)
Moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat
szama: A-326-2/2023
kelte: 2023. julius 14.
Alapitas idSpontja: 1987. december 31.

2. Azintézmény székhelye: 2800 Tatabanya, Sikvolgyi ut 63.
Az ingatlan helyrajzi szama: 0898/6

3. Azintézmény jogallasa: jogi személy

4. Alapitéi jogot gyakorlo és iranyitd szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

5. Azintézmény fenntartdja és a kdzépiranyitoi jogkor gyakorldja, székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

6. Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos szocialis ellatasa

7. Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
101125 Pszichiétriai betegek rehabilitacios lakoéotthoni ellatasa
101131 Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa
101211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
101212 Fogyatékossaggal él6k rehabilitaciés céli bentlakasos ellatasa
101216 Fogyatékkal é16k rehabilitacids célt lakootthoni ellatasa
102023 IdGskoruak tartds bentlakasos ellatasa
102027 Szakapolasi kdozpont
107030 Szocialis foglalkoztatds, Fejleszts foglalkoztatas
107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Gazdalkodéas szerinti besoroldsa: Onélléan miikddS koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdasagi feladatait a kozépiranyitd szerv latja el a Komarom-
Esztergom Varmegyei Kirendeltségén keresztiil.



Az intézmény miikddési teriilete: Komarom - Esztergom Varmegye
kozigazgatasi teriilete

Az intézmény a miikddési teriiletén - a hatalyos jogszabdlyi keretek kdzott és az
alapité okirata alapjan - az alabbi feladatokat latja el:

A pszichiatriai otthon keretében pszichidtriai gondozast, mentalhigiénés
cllatast, foglalkoztatast, egészségligyi és fizikalis ellatast biztosit.

Fogyatékosok rehabilitacids intézete keretében kdzép-, és enyhe fokii értelmi
fogyatékossaggal ¢€l8k habilitacids, rehabilitacids, integracios lehetségét
biztositja a foglalkoztatas, mentalhigiénés, egészségiigyi és fizikalis ellatisa
mellett.

Pszichiatriai betegek rehabilitaciés célu lakdotthonai keretében a pszichidtriai
betegséggel €16 személyek tarsadalmi reintegricidja folyik. Foglalkoztatast,
mentalhigiénés igények kielégitését, a fizikalis és az intézmény szakmai
programja szerinti egészségiigyi ellatast is biztositja.

Fogyatékosok rehabilitacios célti lakdotthona keretében kozép és enyhe foku
értelmi fogyatékossagban szenvedSk habilitdcids, rehabilitacids, integracios
lehetGségét biztositjdk, tovabba foglalkoztatst, mentélhigiénés igények
kielégitését, a fizikalis és az intézmény szakmai programja szerinti
egészségligyi ellatast nyujtanak.

A pszichiatriai betegek atmeneti otthona keretében pszichidtriai gondozast,
mentalhigiénés ellatast, foglalkoztatast, egészségligyi és fizikdlis ellatast
biztositanak.

A fogyatékos személyek otthona az értelmileg akadalyozott, illetve
halmozottan sériilt, egészségkarosodott emberek szdmdira a sziikségletiiknek
megfeleld apolast, gondozast, készségek, képességek fejlesztését, az
életmindség javitasat, megfeleld szinten tartdsat biztositja.

Fejlesztd foglalkoztatas

Az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen beliili
foglalkoztatasat az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben
foglaltak szerint a szolgaltatast igénybevevék meglév$ képességeire épitve,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfelelGen a fejleszts foglalkoztatés
keretében biztositjak.

A fejlesztd foglalkoztatds szakmai programja részletesen tartalmazza a
foglalkoztatas feltételrendszerét.

A szakapolasi kdzpont apoldsi szolgaltatast nyudjt azok szadmara, akiknek



folyamatos é4polasra van sziikségiik, de rendszeres orvosi ellatisra nem
szorulnak. Folyamatosan biztositja a betegek pszichés tdmogatasat, étkezési és
életmdd tanacsadast, kiilondsen mindazon tevékenységek megtanitasat, ami
elGsegiti a beteg egészségének megtartasat, helyreallitasat vagy allapota
romlasanak megakadalyozasat.

10. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszabalyi héttere
A személyes gondoskoddst szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirél szolé 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés
c) pontja értelmében a szocidlis szolgdltatonak rendelkeznie kell az
egyszemélyes szolgalatot kivéve szervezeti és miikodési szabalyzattal.

II.

Az intézmény szervezeti felépitése, belsé szervezeti tagozodasa

A./Intézmény szervezeti felépitése

Igazgatas

Gazdasagi - miszaki ellato egység

Pszichiatriai betegek apold-gondozo otthona

Fogyatékos személyek rehabilitacids intézménye

Pszichidtriai betegek rehabilitacidés célt harom lakéotthona, Tatabanya -

Sikvolgy

6. Ujrakezdés Lakéotthon VértesszSl6s fogyatékos személyek rehabilitacids céld
lakdotthona

7. Pszichiatriai betegek atmeneti otthona

8. Szent Gyorgy Otthon Tarjan fogyatékos személyek tartds bentlakasos otthona

9. Szocidlis Szakapolasi Kézpont Oroszlany

10. Fejlesztd foglalkoztatast ellatd egység

11. Pedagdgiai, fejlesztd és mentalhigiénés egység
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B./ Szervezeti egységek belsd tagozddasa

1. Az Igazgatas szervezeti tagozodasa:
- intézményvezetd,
- intézményvezeto helyettes
- szakapolasi intézmény telephelyvezetdje
- vezet§ szakapold Lélekhid ISZI KEV Szocialis Szakapolasi Kozpont
Oroszlany
- vezetd apolo Lélekhid ISZ1 KEV
- vezetd apold Lélekhid ISZI KEV Szent Gyorgy Otthon Tarjan



2. Gazdasagi - mtiszaki ellato egység

A gazdasagi - miszaki szervezet oldja meg a koltségvetéssel, a pénzellatassal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd gazdalkodassal, a szamvitellel és az egyéb
eldirt adatszolgaltatassal kapcsolatos intézményi feladatokat.
Gondoskodik—a—gépek, miiszaki—berendezések—iizemszeri—allapotardl—Az
€lelmezés megszervezése vasarolt szolgaltatds formajaban torténik. Szent
Gyorgy Otthon Tarjan és a Szocialis Szakéapolasi Kozpont Oroszlany sajat
konyhaval rendelkezik.

A szervezeti egység tagozodésa:
A gazdasagi - miszaki egység vezetSje az intézmény gazdasagi ligyintéz&je, és
az alabbi feladatokat latja el:

- pénziigy-szamvitel

- miszaki kérdésekkel kapcsolatos iigyintézés

- mosoda-varroda miikddtetés feladatai

- szocialis foglalkoztatassal Gsszefiiggd feladatok

- munkaerd gazdalkodas

- adminisztrator (Oroszlany).

3. Pszichiatriai betegek apolé-gondozo otthonénak tagozddasa:
- apoldk
- gondozok
- takaritok
Vezetdje a vezetd apold.
- terapiads munkatars
- szocialis munkatars

4. Fogyatékos személyek rehabilitacids intézményének tagozddasa:
- apoldk
- gondozok
- takaritdk
Vezetdje a vezetd apold.
- terapias munkatars
- szocialis munkatars

5. Pszichiatriai betegek rehabilitaciés célt lakdotthonainak tagozddasa:
- gondozo
- apold
- terapids munkatars
- szocialis munkatars.
A lakdotthonok az intézményi székhelyen miikédnek. A lakdéotthoni
szakdolgozok szervezetileg kozvetleniil az intézményvezet6hdz tartoznak.



6. Ujrakezdés Lakéotthon Vértesszbl6s tagozddasa:
A lakéotthon telephelyként miikodik Vértessz6lés, Templom u. 6. szam alatt. A
szakdolgozo szervezetileg kozvetleniil az intézményvezet6hoz tartozik.

7. Pszichiatriai betegek atmeneti otthonanak tagozadasa: = = -
- apolok
- gondozok
- takaritok
VezetGje a vezet6 apold.
- terapias munkatars
- szocialis munkatars

8. Szent Gyorgy Otthon Tarjan tagozddasa
- vezet§ apold
- apold, gondozo
- vezetl fejlesztd pedagogus
- gazdasagi ligyintézd
- szocialis munkatars
- élelmezésvezetd

Kozvetlen vezets: a Lélekhid ISZI KEV intézményvezetS helyettese.

9. Fejleszts foglalkoztatast ellatd egység tagozddasa:
A Munkatorvénykonyvér6l szolé 1992, évi XXIL tv. (Mt) szerinti
munkaviszonyban 25 {6, fejlesztési jogviszonyban 100 f6 foglalkoztatasa torténik
a szocialis igazgatasrél és a szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény
alapjan. Szakmai munkat a segit6k végzik, akik szervezetileg kozvetleniil az
intézmeényvezetShoz tartoznak.

10. Pedagdgiai, fejleszt6 és mentalhigiénés egység tagozddasa:
- szocialis, terapias munkatars,
- fejlesztd pedagogus.
Az egység élén a vezetSpedagogus all.

11. Szocidlis Szakapoldsi Kdézpont Oroszlany tagozodasa:
- telephelyvezetd
- vezetd szakapolo
- szakapold
- apolo
- gondozo
- terapias vagy szociadlis munkatars
- asszisztens, szocialis ligyintézd
- takaritok



- élelmezésvezets
- konyhai kisegité

A Szakapolasi Kozpont élén a Szakapolasi Kdzpont telephelyvezetSje all. A
szakapolast az alabbi térvények, rendeletek szabélyozzéak: 1997. évi CLIV.tv., 1/2000
SZCSM rendelet, 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet.

Az intézmény szervezeti abrajat a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 1. szdmui
melléklete tartalmazza.

III.

Az intézmény szervezeti formaja

Az intézmény alaptevékenysége a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrdl
sz0l6 1993. évi III. térvény (tovébbiakban: Sztv.) valamint egyéb &gazati
jogszabalyokban meghatérézott szakositott szocialis ellatas. Integralt intézményként
tobb intézménytipust kiilonallé szervezeti egységekben szervez meg. Bentlakdsos
intézményi szolgaltatas nyujt pszichiétriai betegek otthonaban, atmeneti otthongban,
tovabba fogyatékos személyek rehabilitacids intézményét és pszichidtriai betegek,
fogyatekos személyek rehabilitacids célu lakdotthonat fogyatékos személyek
otthonat és szocialis szakapolasi kbzpontot miikddtet.

IV.

Szervezeti egységek feladatai munkakorénként és a helyettesités rendje

1. Intézményvezetd

L.1. A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Fdigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasarél szl 1992, évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint elSkészitett palyazat utjdn, legfeliebb 5 év
hatérozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

1.2. Az intézmeényt az intézményvezetS vezeti, feliigyeli, ellendrzi, és elldtja az
intézmény képviseletét.

1.3. Az intézményvezets személyileg felelds:
- intézmény egészének miikodésért, az ott folyd szakmai munkaért,
- kezelésében 1év6 vagyon megérzéséért, az intézmény gazdalkodasaért,
- dolgozdk munkafeltételeinek biztositasaért,
- etikai helyzetért,
- tiz és munkavédelmi feladatok betartasaért,



- jogszer( intézményi mikodésért, a vonatkozo rendeletek és jogszabalyok
végrehajtasaért.

Kiilon megallapodas rendezi az intézmény és a kozépiranyitd szerv kozotti,
gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozé munkamegosztast.
1.4. Az intézményvezetd . 2
- tanulmanyozza a szakmai megvalodsitashoz sziikséges szaktudomanyi
modszereket,
- alkalmazza a tudomany mai allasanak megfelel6 szintli gondozas-apolas
ellatas lehetdségeit, adaptalja a gyakorlatban,
- feldolgozza, értékeli az intézmény miikodési mutatoit, ellendrzi az
eléirt normativak betartasat,
- képviseli az intézményt kiils6 szervek elGtt.

1.5. Elkésziti, illetve elkészitteti:
- az intézmény szakmai dokumentumait (Szakmai Program, Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat, Hazirend) és azokat fenntartdi jovahagyasra
felterjeszti,
- az intézmény koltségvetését,
- az intézmény Kozalkalmazotti Szabdlyzatit és mellékleteit a
Kozalkalmazotti Tandcs bevonasaval,
- az egyéb hatalyos jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat és azok
mellékleteit.

1.6. Gyakorolja:
- a munkaltatéi jogokat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény
alapjan,
- az eliranyzat - felhasznalasi és szerz8déskotési jogkort.

1.7. Iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi:
- a szervezeti egységek kozott munkamegosztast és egytittmiikodést,
- a belsé ellenirzési feladatok ellatasat,
- a szakmai és gazdasagi-miiszaki egység munkajat,
- a szervezeti és mi(ikodési szabalyzatban foglaltak megvalositasat,
- a jogszabalyokban vagy a feliigyeleti szerv altal meghatarozott feladatok
ellatasat.

1.8. Végzi:
- a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasat, annak megfelelGen
intézkedéseket tesz,
- gondoskodik az Erdekképviseleti Férum miikddésének feltételeirdl.

1.9. Kapcsolatot teremt és tart:



- szakértdi bizottsaggal,

- mas szocialis intézményekkel,

- patronalo intézményekkel és vallalatokkal,

-rehabilitacids tevékenység elGsegitését eredményezd szervezetekkel,
intézményekkel,

- a.varmegyei és jarasi tiszti féorvossal

- varmegyei feltigyel$ pszichiater szakfSorvossal,

- ellatottak hozzétartozéival, gondnokaival, patronaldival,

- tudomanyos szervezetekkel és egyesiiletekkel,

- ellatottak lakdhelye szerint illetékes 6nkorményzat jegyzsjével,

- ellatottak lakohelye szerinti alapellatast végzd szocidlis intézményekkel,
- munkatigyi szervezettel,

- védett munkahellyel, célszervezettel, szocidlis foglalkoztatdval.

1.10. Kozvetleniil feliigyeli a pedagdgiai-fejleszt6, mentalhigiénés szervezeti egység
(csoport) munkdjat és a rehabilitaciot, a korszer(i pszichoterapias ellatasban
kozvetleniil és személyesen is részt vesz.

L.11. Figyelmet fordit az aktiv tudoméanyos ¢és kutatémunka igényének
megteremtésére, egyiittmiikédve a Magyar Szocidlpolitikai Tarsasiggal, a
Magyar Gydgypedagdgusok Egyesiiletével, Gyogyszerészeti és Egészségiigyi
Mindség-és Szervezetfejlesztési Intézettel, a Varmegyei Egészségbiztositasi
Pénztarral és az ANTSZ és Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerv illetékes
szervezeteivel, Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamaraval és mindazon
meg nem nevezett szervezetekkel, amelyek a szakmat miivelik.

Az intézményvezet$ a feladatat hatalyos jogszabalyok, fenntartéi dontések és
jovahagyott munkakdri leirdsa alapjan végzi.

1.12. Helyettesités

Az intézményvezetSi teendbket - az intézményvezetS tartds tavollététben
(szabadsag, betegallomany és egyéb tartés tdvollét) — a Szent Gyorgy Otthon
Tarjan vezetdje, az intézményvezet$ helyettes latja el. A Lélekhid ISZI KEV
vezet§ dpoldja latja el azokat a jogkoroket, amelyek a Lélekhid ISZI KEV
operativ miikodtetéséhez sziikségesek ezen id@szak alatt, ezekr$l az
intézményvezetd helyettest tdjékoztatni koteles. Az  intézményvezetd
helyettesitése valamennyi tigykorre kiterjed. A Szocidlis Szakapolasi Kézpont
Oroszlany telephelyvezetdje a Szakapoldsi kozpontban folyé betegépolési
tevékenységet iranyitja, feliigyeli, koordinalja, ellenSrzi.

2. Intézményvezets helyettes



2.1. Kdzvetleniil vezeti és iranyitja a Szent Gyorgy Otthon Tarjan munkajat.

2.2. Egy személyben felel6s az Otthon miikddéséért, az intézmeény egéeszére
vonatkozo6 feladatok, célok végrehajtdsanak maradéktalan betartatasaert.

2.3. Iranyitja, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai,
személyi feladatok Gsszességeét. =

2.4. Biztositja a korszerli, magas szinvonala ellatas megvaldsitasat. Ennek
keretében tanulmanyozza az 0j modszereket, eldsegiti az elldtidsra szorulok
kozosségi  beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok
maradéktalan érvényesitését, az egyén autonomiajat elfogado, integracidjat
segitd, humanizalt kornyezet kialakitasat.

2.5. Elkésziti az Otthon Szakmai Programjat és annak mellékleteit, valamint

egyéb hatalyos jogszabalyokban el&irt szabalyzatokat.

2.6. Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megfeleld miikddésérdl és sziikséges
feltételek biztositasarol.

2.7. Végzi a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasat, és ezek alapjan
intézkedik.

2.8. Gondoskodik a jogszabalyok, a felligyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol.

2.9. Elldtja a fenntarté szamara meghatarozott feladatokat, valamint a vonatkozo
jogszabélyokban megfogalmazott szakmai és gazdasagi feladatokat.

2.10. Felel az intézmény A&ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat
nyilvantartasi rendszerébdl nyert adatok vonatkozasaban.

2.11. Helyettesités
Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
3. Szocidlis Szakapolasi Kézpont Oroszlany telephelyvezet6je

3.0. Kozvetleniil vezeti és iranyitja a Szakapolasi kozpont munkajat.

3.1. Feladatkérébe tartozik a Szakapolasi kozpont altal nytjtott apolasi tevékenység
felugyelete és tevékenységének dsszehangolasa.

3.2. Irdnyitja a Szakapolasi kbzpont apolas-szakmai és koordinacids tevékenységét.

3.3. A kronikus fekv@beteg ellatds teljes szervezési tevékenység ellatisa a
Szakapolasi kozpontban.

3.4. Szervezi a Szakapolasi kozpont kronikus fekvSbetegellatasi tevékenységét és
annak feltételeihez, miikddéséhez sziikséges tevékenységek személyi, targyi
feltételei biztositasardl gondoskodik az intézményvezetdvel egyeztetve.

3.5. Vezeti az intézményi vardlistat és befogadasi listat.

3.6. Feliigyeli az apolasi dokumentacié szabalyszer(i vezetését, szakmai tartalmat.

3.7. A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban kozremiikodik,
kapcsolatot tart a betegjogi és ellatottjogi képviselGvel.
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3.8. Az dpoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozdi munkakdrben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzését szervezi, feliigyeli.

Helyettesitésérdl az intézményvezets gondoskodik.

4. Gazdasagi iigyintézd

4. 1. Feladata és egyben felelGssége:
- az intézmény gazdasagi ligyeinek intézése, a tartalmi feladatok elldtasahoz
sziikséges feltételek biztositasa az ellatdsi szinvonal javitasa érdekében,
- a konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati rend
biztositasa,
- belsé ellenbrzés,
- képviselet kiils§ szerveknél,
- vagyonvédelem, munkavédelem, tlizvédelem megszervezése,
- munkaerd- és bérgazdalkodas, a pénzgazdalkodas, a koltségvetési keretek
ésszer(l és takarékos felhasznalasa,
- szakmai jogszabalyok nyomon kovetése, betartisa és betartatisa a
gazdasagi élet tertiletén,
- elkésziti az egység dolgozdinak munkakori leirdsat, azokat az
intézményvezets elé terjeszti.
- Végzett munkajardl beszamol az intézményvezetének, a munkaltaté altal
meghatarozott médon és id8ben. |

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
4.2. Helyettesités

Az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrél a gazdasagi-miiszaki
szervezeti egység dolgozoi koziil.

5. Vezet6 dpold a Lélekhid ISZI KEV székhelyen

5. 1. Feladatai:
- Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi és rehabilitaciés részleg
munkatarsainak munkajat.
- Elkésziti az dpolasi részlegekben dolgozdk havi munkabeosztisat.
- Kijeldli mtiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések elddntésére
jogosult személyt.
- Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.
- Koordinalja a gyo6gyszerek beszerzését és orvosi utasitds alapjan a
gyogykezelést.
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- Megszervezi az ellatast igénybevevdk szlirévizsgalatat.

- Szervezi a munkatarsak id8szakos egészségiigyi vizsgalatat.

- Szervezi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését.

5.2. Gondoskodik az dpolasi dokumentacid naprakészségérdl. A hataskorébe tartozo
munkatarsakkal kapcsolatban gondoskodik a feladatelosztasrdl, intézkedik az
észlelt hianyossdgok megsziintetésérdl, javaslatot tesz a munkaerd-
atcsoportositasra.

5.3. Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevd gyogykezelésében résztvevo orvosokkal,
szakorvosokkal, gydgyintézetekkel, az ellatast igénybevevOk hozzatartozoival,
illetve torvényes képviselSikkel, valamint azon munkatarsaival, akiket
feladatellatasa megkivan.

5.4. FelelGs:
- az egészségiigyi, szocidlis szakdolgozok szakszer(i iranyitasaért, az
egészségligyi ellatasért, a higiénés koriilmények biztositasaért,
- a vezetése ala tartozo egészségiigyi dolgozok munkajanak hatékony
megszervezéséért, a szakiranyu képzésért és tovabbképzésért,
- az intézményvezet§ tartés tavollétében az intézményvezetS altalanos
helyettesitésért minden tigykorben.

5.5. Végzett munkajardl beszamol az intézményvezetének a munkaltatd altal
megadott modon és id6ben. A tovabbi feladatokat az intézményvezetd altal
jovahagyott munkak®ori leiras tartalmazza.

5.6. Helyettesités
Az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrol.
6. Vezet6 apold a Szent Gyorgy Otthon Tarjan telephelyen

Munkajat az intézményvezetS helyettes kozvetlen iranyitasaval latja el.
Szakmai munkéjat a haziorvos és szakorvosok ttmutatasaval végzi.

Az intézmény egészségiigyi feladatokat ellatd szervezetének felelGs vezetdje.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a Szent Gyorgy Otthon Tarjan
vezetdjének.

6.1. Feladatai:
- Intézményi ellatottak jogszabalyban eldirt egészségiigyi ellatdsanak
szervezeése, iranyitasa és ellendrzése.
- Kapesolattartas az egészségiigyi ellatast nyujto szervezetekkel.
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6.4.

- Apolési-gondozasi feladatok ellatdsdhoz sziikséges anyagok, eszkozok
beszerzése.

- Szakmai protokollok, eljarasrendek kidolgozasa, bevezetése.

- Bels6 képzések szervezése.

- A folyamatos ellatas feltételeinek biztositasa.

=.A_beosztott szak- és technikaidolgozok —munkdjanak —szervezése,
iranyitasa.

- FérGhelyek betoltésének koordinélésa, kapcsolattartas a kiilonbozé
munkacsoportokkal, az elldtottakkal és hozzatartozéikkal.

- Egyéni gondozasi-apolasi tervek készitésében, megvaldsitdsdban vald
részvétel.

6.2. Ellendrzési jogkore:
- Ellendrzi az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozdk munkajat.
- Ellenérzi és feliigyeli az orvossal egyiitt elkészitett gydgyszerlistat.
- Ellendrzi a gondozési egységek eseménynapléjat, az dpoldi munka, napi
gyakorlatat.
- Ellendrzi a takaritds mindségét, az intézmény altaldnos tisztasagat, a
szobak altalanos higiéniajat.
- Ellendrzi az ellatottak ruhdzatanak, dgynemdinek, textilidnak tisztasagat,
rendezettségét.
- Ellendrzi az ellatottak egészségligyi dokumentécidjanak nyilvantartasat.

6.3. FelelGs:
- A jogszabalyban meghatarozott szakmai program végrehajtisaért,
apolo — gondozdi feladatok ellataséért.
- Az etikai célkitlizések, orvosi titoktartds, adatvédelem, az ellatottak
jogainak betartasaért.
- FelelGs a feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésbe,
hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznélataért.
- Felel6s az Alapit6 Okiratban elSirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasaért.
- Felelds a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag
és a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi, informaci6é szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetSségek és a
kotelezettségek Osszhangjaért.
- FelelGs a feladatkdrébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért.

Jogosult az intézmény képviseletére, javaslatot tenni apolasi mddszerek

alkalmazasara, apolasi — gondozast el8segitd eszkdzok beszerzésére, ellatott
athelyezésére, gondozas megsziintetésére, beosztottjai jutalmazasara.
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6.5.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités:
Szent Gyorgy Otthon Tarjan vezetSje altal megbizott munkatars az apolo
személyzet koziil.

7. Vezetd szakapolo Szocialis Szakapolasi Kozpont Oroszlany

7.1

. Feladata:
- A Teljes kor(i ellatas keretében gondoskodik a lakdk koranak, egészségi
allapotanak megfelels fizikai és egészségligyi ellatasrol.
- Szervezi, iranyitja az apoldk, gondozok, segédgondozok munkajat,
elkésziteni a dolgozdk munkabeosztasat
Az intézmény orvosanak utasitisa alapjan gondoskodik a gydgyszerek
beszerzésérdl, tarolasardl és nyilvantartasarol.
Megszervezi a betegek szilirdvizsgalatra vald eljutasat.
Gondoskodni az egészségligyi, dpolasi dokumentacidrol

7.2. Ellendrzési jogkore:

7.3.

- Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkajat.
- Ellené6rzi és feliigyeli az orvossal egyiitt elkészitett gyogyszerlistat.

- Ellendrzi a gondozasi egységek eseménynapldjat, az apoldi munka, napi
gyakorlatat.

- Ellenérzi a takaritds mindségét, az intézmény altalanos tisztasagat, a szobak
altalanos higiéniajat.

- Ellen8rzi az ellatottak ruhazatanak, agynemdinek, textilidnak tisztasagat,
rendezettségét.
- Ellendrzi az ellatottak egészségiigyi dokumentacidjanak nyilvantartasat.

Felelds:

- A jogszabalyban meghatarozott szakmai program végrehajtasaért, apold
— gondozdi feladatok ellatasaért.

- Az etikai célkit(izések, orvosi titoktartds, adatvédelem, az ellatottak
jogainak betartasaért.

- Felel6s a feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésbe,
hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerti hasznalataert.

- Felel6s az Alapitdé Okiratban elSirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaert.

- FelelSs a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és
a gazdasadgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezeési,
beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetSségek és a
kotelezettségek dsszhangjaért.
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- FelelSs a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.
8. Pszichiatriai szakfeladat apolo
8.1. Kdzvetleniil iranyitja a pszichiatriai részleg egészségiigyi munkajat.
8.2. Biztositja a higiénés feltételeket.
8.3. Végzett munkajarol kdzvetleniil az vezet§ apoldnak tartozik beszamolni.
8.4. Munkakorbol adodo feladatait az vezetS apold kozvetleniil irdnyitja,
egészségligyi feladatait az intézmény pszichidter, neuroldgus és belgydgyasz
szakorvosa mellett latja el.
Részletes feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.
8.5. Helyettesités
Az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrol.
9. Rehabilitacios szakfeladat 4pold
9.1. Kozvetlentl iranyitja a rehabilitacids részleg egészségiigyi munkajat.
9.2. Biztositja a higiénés feltételeket.
9.3. Végzett munkajarél kozvetleniil az vezetd dpoldnak tartozik beszamolni.
9.4. Munkakorbdl ad6dé feladatait az intézetvezetS f6névér kozvetleniil iranyitja,
egészségligyi feladatait az intézmény pszichidter, neuroldgus és belgydgyasz
szakorvosa mellett 1atja el.
A részletes feladatokat a munkakdri lefrasa tartalmazza.
9.5. Helyettesités
Az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrdl.
10. Szocialis munkatars
10.1. Feladatai:
- Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabdlyait.
- Tajékoztatast nyujt szocidlis ellatasokrol.

- Vezeti a szocialis térvény altal elSirt nyilvantartasokat.
- Szocidlis {tigyekkel, tigyintézéssel kapcsolatosan tandcsokat ad az
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ellatottaknak.

- Nyilvantartasokat vezet a gondozasi napokrol részlegenkénti bontasban.

- Nyilvantartja a lakok jovedelmét, a téritési dijjal kapcsolatos iigyintézést
végzi.

- Figyelemmel kiséri a befizetett téritési dijak, a hatralékok és talfizetések
alakulasat.

- Figyelemmel kiséri az elldtottak szocidlis helyzetét, igényeit, elGsegiti

érdekeik érvényesitését.

- Kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzatartozokkal, valamint a hivatalos
szervezetekkel.

- Részt vesz a csaladi pétlékok és fogyatékossagi tamogatdsok igénylésében,
az ezzel kapcsolatos ligyek intézésében.
- Elkésziti az ellatast igénybevevdvel kapcsolatos jelentéseket.
- Intézi a gondnoksaggal kapcsolatos ligyeket.

10.2. Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szakmai feladatait az
intézményvezetd utasitasai alapjan latja el.

10.3. Helyettesités
Az intézményvezet§ altal kijellt személy latja el a helyettesitést.
11. Gondoz6

11.1. Feladatai:
- Az 4apolé-gondozé feladata az ellatast igénybevevd fizikai, mentalis,
életvezetési és egészségi allapotanak helyreallitdsat célzd tevékenység
végzése.
- Az ellatasban részesiil§ személlyel kozvetleniil foglalkozd szakember
folyamatosan figyelemmel kiséri és elGsegiti az egyéni fejlesztési/ gondozasi
tervben meghatarozottak érvényesiiléseét.
- Munkijat a szakma szabalyainak megfelelden, az egyéni gondozasi
sziikséglet figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.
- Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevd egészségi allapotat.
- Végrehajtja az orvos utasitasait.
- Sziikség esetén vezeti az apolasi dokumentaciot, a napi eseményeket az
atadé naploban rogziti.
- Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozo
higiénés elGirasokat.
- Részt vesz a lakdszobak otthonossa tételében.
- Az ellatast igénybevevét szakrendelésre, szlirévizsgalatra kiséri.
- Egylittm{ikddik a mentalhigiénés csoport dolgozoival az ellatast igénybe
vevl személy napi ellatdsa soran.
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- Az ellatottak egészségi allapotat megfigyeli, az egészségligyi és mentélis

valtozasokat jelenti.

- Az ellatottak kapcsolatait figyelemmel kiséri, segiti a kapcsolataik
kialakitasat.

- Elldtja az intézményvezetd és a vezetd apolé altal rabizott egyéb
feladatokat. :

11.2. A gondoz6 munkakodrben dolgozo a feladatat a vezet§ apold utmutatisa
alapjan végzi.

11.3. Helyettesités
A vezetd apold jeldli ki a helyettest a hasonlé munkakér(i dolgozok koziil.
Részletes feladatokat a munkakori leirds tartalmazza.

12. Terapias munkatars

12.1. Feladatai:

- Részt vesz az egyéni fejlesztési terv, az egyéni gondozasi terv
kidolgozaséaban, a terv végrehajtasaban, amelyet folyamatosan figyelemmel
kisér, értékel, sziikség szerint valtoztatist kezdeményez.
- Gondoskodik arrél, hogy az ellatdst igénybevevs egyénre szabott
banasmdodban részesiiljon.
- A konfliktus helyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni,
csoportos megbeszéléseket kezdeményez.
- Biztositja a szabadid6 kulturalt eltdltését, valamint az ellatast igénybevevs
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.
- ElGsegiti a hitélet gyakorlasat.
- Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis k6z3sségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és mi{ikodését.
- Mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitasanak
fenntartasa, megGrzése érdekében.
- Rendszeresen szervezi:

a) az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket,

b) a szellemi, szérakoztat6 és kulturalis programokat.
- Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez, el@segiti érdekeik érvényesitését.
- Vezeti a tevékenységéhez kapcsolddé dokumentaciot. "
- Egytittm(ikodik az egészségligyi személyzettel, a gondnokokkal és a

hozzétartozokkal.
- Ellen6rzi a szocioterdpids foglalkoztatdsban résztvevék munkéjat,
aktivitasat.

17



- Foglalkozasokat vezet, a lakdk szabadidejének eltdltését szervezi.

12.2. A terdpids munkatars feladatdt kozvetleniil a pedagogiai és
mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitasaval veégzi.

12.3. Helyettesités

A pedagogiai-, és mentdlhigiénés csoport vezetSje jeloli ki az azonos
munkakorben dolgozd koziil a helyettes személyét.

Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
13. Fejleszto pedagogus

13.1. Feladatai:
- Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.
- Szem el6tt tartja pedagodgiai munka céljat, az ismeretatadast, a
készségkialakitast és a személyiségfejlesztését.
- Részt vesz a szinten tarté és készségfejlesztd csoportok dsszeallitasaban.
- Kilonos gonddal tigyel a fejlesztd foglalkozasok rendszerességére,
folyamatossagara az eredményesség érdekében.
- Fejleszt§ foglalkozasokrdl dokumentéciot készit, tapasztalatait,
észrevételeit irasban rogziti.
- Szorosan egyuittmi(ikodik az egészségiigyi ellatast végz6 munkatarsakkal.

13.2. Fejleszt§ pedagdgus feladatat kozvetleniil a pedagdgiai és mentalhigiénés
csoport vezetGjének irdnyitasaval végzi.

13.3. Helyettesités
A pedagdgiai-, és mentalhigiénés csoport vezetSje jeloli ki az azonos
munkakorben dolgozdk koziil a helyettesit személyt.

Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

14. Lakdotthonok szakdolgozdi (4polé/gondozd/szocialis munkatars/terapias
munkatars)

14.1. Feladatai:
- Gondoskodik a lakéotthonban él6k napi életritmusanak betartasarol.
- Segitséget nydjt a napi életvitel gyakorlasahoz, az egyéni képességek
fejlesztéséhez, szinten tartasdhoz.
- Irdnyitja a k6z6s hazimunkak elvégzését, ellendrzi a lakdotthon tisztasagat.
- Hozzajarul a kozosségi életforma kialakitdsdhoz, kezeli az esetlegesen
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felmeriil6 konfliktushelyzetek megoldasat. Biztositja a lakéotthoni hazirend
betartasat.
14.2. Munkajat kdzvetleniil az intézményvezets irdnyitasaval végzi.

14.3. Helyettesités
A helyettesitésrol-az intézményvezets- rendelkezik.-A-hasonld-munkakérben——
dolgozok koziil keriil ki a helyettesit§ személy.
A tovabbi feladatokat a munkakdori leiras tartalmazza.

15. Szocialis Szakapolasi Kézpont Oroszlany szakdolgozoi

Szakapolo feladatai:

-Szemelyes gondoskoddst nytjté szocialis intézmények szakmai feladatairdl
és miikodéstik feltételeirdl szol6 1/2000 SzCsM rendelet 7. melléklete alapjan
ellatja a szakapolds keretében biztositott tevékenységeket.

-Az 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 4. melléklete szerint vezeti az dpolasi
dokumentaciét.

-Elvégzi mindazon alapdpolasi és szakapolasi feladatokat, amelyeket az
intézmény orvosa és a telephelyvezetd, illetve a vezetd szakapold elrendel.

-Gondoskodik az ellatott gyogyszerezésérdl.

-Egyéni gyoOgyszernyilvantarté lapot és a sorszdmozott eseménynaplot
naprakészen vezeti.

-Amennyiben az ellatott egészségiigyi ellatasban részesiil, az ellatast nydjtd
orvos a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél szold
4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet 1. szamu melléklete szerinti egészségiigyi
személyi lapot (raktéari szam: A. 3510-170) kiéllitja, illetve vezeti.

-Biztositja a napirend betartasat az ellatottak szamara.

-Az ellatott egészségi allapotanak figyelemmel kisérése. A laké allapotanak
stabilitasa, lehetGség szerint javitasa, valamint a betegség megelSzése.

Apolé-gondozé feladata:

-Gondoskodik az ellatott személy higiénéjérdl, sziikség szerint segit az
oltozkodésben.

- Hozzajarul a szobak rendben tartisdhoz, az dgynemiik cseréjéhez.

-Segitséget nytjt az étkezésben és a folyadék pétlasaban.

- Inkontinencia betétek és pelenkak cseréje

- Biztositja a napirend betartasat az ellatottak szamara.

- Ellatottak mozgatasa, decubitus megel$zése.

- Naprakészen vezeti a sorszamozott eseménynaplot.

- Amennyiben az ellatott egészségligyi ellatasban részesiil, az ellatast nytijts
orvos a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szold
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4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 1. szama melléklete szerinti egészségiigyi
személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) kiallitja, illetve vezeti.

-Az apolas-gondozas soran feladata az egészségi allapot javitdsa, illetve
szinten tartasa, az egészség megdlrzése.

-Elvégzi mindazon alapapolasi, amelyeket az intézmény orvosa €s a
telephelyvezetd, illetve a-vezetd szakapold.elrendel.-

15.1. Helyettesitésérdl a Szocialis Szakapolasi Kézpont Oroszlany vezetd szakapoldja
gondoskodik, részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

16. Foglalkoztatasi segit6k

16.1. A fejleszt§ foglalkoztatast a foglalkoztatdsi segitd vezeti. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

16.2. Feladatai:
- intézményen beliili munkavégzés koordinalasa,
- kotelez6 dokumentaciok vezetése, Osszesitése,
- részvétel a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,
- nyilvantartasok vezetése, elszamolasok Osszesitése, jelentések készitése,
- foglalkoztatott ellatottak kdzvetlen iranyitasa,
- napi munkavégzés szervezése, iranyitasa,
- foglalkoztatasi naplo és egyéb nyilvantartasok vezetése,
- foglalkoztatasban résztvevék munkavégzéséhez segitségnyujtas.

16.2. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

16.3. Helyettesités
Az intézményvezet§ gondoskodik a helyettesitésrSl. Elsésorban a segit6k
egymast helyettesitik.
A tovabbi feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.

17. Pénztaros

17.1. A pénztarat 6nadlldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, a hazipénztarban
elhelyezett értékekért feleldssége anyagilag korlatlan. Ez a szabaly nem csak
a készpénzre, hanem az egyéb értékekre és letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték oda.

17.2. Feladatai:
- a gazdasagi eseményt igazolé okmdanyokat, elszamoldsokat alaki,
tartalmi és szdmszaki szempontbdl ellendrzi, majd az ellenérzés megtorténte
utan az utalvanyozott, ellenjegyzett kifizetéseket teljesiti,
- nyilvantartja a pénztarbdl kiadott elSlegeket (vasarlasi elSleg)

20



gondoskodik a hatariddre torténd elszamoltatasrol,

- az adatvédelem figyelembevételével elkésziti, vezeti a dolgozdi
nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

- munkaviszony létesités, illetve megsz{inés esetén elkésziti az iratokat,
gondoskodik a MAK - hoz hatéridSben t5rténd eljuttatasarol,

- feladata tovdbba-a-bérgazdilkodassal-kapesolatban,—a-munkavallaldk
mozgo bérének szamfejtése,

- ellendrzi a MAK altal kiildStt bérfizetési és konyvelési jegyzéket, és
gondoskodik a feltart hibak miel6bbi korrekcigjardl.

17.3. Helyettesités
Kozvetlen felettes az intézményvezetd, aki gondoskodik a helyettesitésrdl is a
gazdasagi — miiszaki egység dolgozdi koziil.
A tovabbi feladatokat a munkakori leirés tartalmazza.

18. Szakapoldsi k6zpont adminisztrator

A Szakapolasi kdzpont vezetSjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi munkajat.
Feladata:
Az intézet titkarsagi, adminisztraciés munkéjanak elvégzése.

19. Takarito

19.1. Feladatai:
- annak a részlegnek teljes kor(i takaritdsa, ahova felettesei beosztjak,
- takaritasba beosztott lakok munkajanak koordinalasa,
- a takaritdszerek koltségtakarékos, szakszerti felhasznalasa,
- a takarit6szerekkel kapcsolatos balesetvédelmi szabalyok betartasa, illetve
betartatasa a hozzajuk beosztott lakdkkal.

19.2. A takarité munkakérben dolgozé személyek feladataikat kozvetleniil a vezetd
apolo iranyitja és feliigyeli. A vezet8 &pold késziti el a havi munkabeosztast.

19.3. Helyettesités
A vezetd apol6 gondoskodik a helyettesitésrdl a hasonlé munkakérben dolgozd
munkatarsak koziil.
Részletes feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.

20. Mosond

20.1. Feladatai:
- az intézményben keletkezett koszos ruhdzat tisztitasa
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- a rébizott gépek, berendezésék elSirasszert, koltségtakarékos hasznalata

- a mosodaba beosztott lakdk iranyitasa, feliigyelete

- adgynem( atvétele és kiséréjegyzék készitése a kiilsé szolgaltato felé, a
visszaérkez$ agynemii mennyiségi és mindségi ellendrzése

20.2. Helyettesités- =
Kozvetlen felettese a vezet§ apold, aki gondoskodik a helyettesitésérdl.
A varrénd és a mosond kolesondsen helyettesitik egymast.

21. Varrono

21.1. Feladatai:
- intézményi textiliak rendben tartasa,
- lakdk ruhainak javitasa,
- munkakezdéskor atveszi a javitandoé ellatott, illetve intézmény tulajdonat
képz4 textiliat, errdl nyilvantartast vezet, és a kész textiliat atadja,
- javitja a személyzet védSruhajat, melyrdl kiilon nyilvantartast vezet,
- igény szerint az ellatott altal vasarolt anyagbol elkésziti a ruhakat,
- esetenként bali ruhdkat és jelmezeket varr,
- vasarolt anyagbol agynemit varr, err6l elkésziti az atmindsitési
jegyzkonyvet.
- javitja az intézményi textiliat.

21.2. Helyettesités
Kozvetlen felettese a vezetd apold, aki gondoskodik a helyettesitésérdl.
A varrénd és a mosond kolesondsen helyettesitik egymast.

22. Karbantarto

22.1. Feladatai:
- Naponta koteles végigjarni az épiileteket, valamint a lakdotthonokat. Az
észlelt hianyossagokat koteles jelenteni a felettesének.
- Elvégzi a javitasi feladatokat. A javitashoz és karbantartashoz sziikséges
anyagok  beszerzési listdjat atadja az intézmény  vezetdjének
engedélyeztetésre, majd gondoskodik a beszerzésérdl.
- Az egészségligyi dvorendszabalyok, munkavédelmi, tlizvédelmi utasitasok
betartasdra fokozott gondot fordit, az esetleges hibakat azonnal jelzi
feletteseinek.
- Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei esetenként
megbizzak.

22.2. Helyettesités
Kozvetlen felettese a gazdasagi tigyintéz8. A helyettesitésérll a gazdasagi
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ligyintéz6 gondoskodik.
23. Gépkocsivezetd

23.1. Feladatai:
- gépjarmi mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositésa,
- a gépjarmil vezetése, az intézmény napi mikddésével kapesolatos feladatok
ellatasa,
- menetlevelek szabalyszerii vezetése,
- gépjarmi tisztan tartasa, miiszaki allapoténak figyelemmel kisérése.

23.2. Helyettesités

Kozvetlen felettese a gazdasagi ligyintéz8. A helyettesitésérdl a gazdasagi
tigyintéz6 gondoskodik.

24. Mozgasterapeuta, gyogytornasz

Feladata az ellatottak egyéni és csoportos fizioterdpias kezelése, az orvos altal
elrendeltek szerint, mozgatas, torndztatas, masszirozas.

25. Elelmezésvezet6

Munkajat az intézményvezetS helyettes, telephelyvezets kozvetlen iranyitéséval
latja el. Az intézmény élelmezési feladatokat ellatd szervezetének felelds
vezetdje. Tevékenységének rendszeresen beszémol az intézményvezetSnek és
intézményvezetd-helyettesnek.

25.1. Feladatai:

- Az élelmezési feladaton beliil gondoskodik a feldolgozasra keriil$
nyersanyagok beszerzésér6l, a helyiségek technoldgiai, higiénés és
munkavédelmi elGirdsok szerinti miikodtetésérdl, gépek, eszkozok
beszerzésérdl, karbantartasarol.

- A termeldi tevékenység iranyitdsa, szervezése, termelési program,
munkakori lefrasok elkészitése, anyag-, eszkoz- és energiagazdalkodas,
annak ellen6rzése, ellendrzési tevékenysége az arubeszerzéstSl a tdlalasig
terjed.

- Etlaptervezés, diétak kifrasa, felvildgosité elSadéasok tartdsa. Az
élelmezési ellatdshoz tartozd iigyviteli faladatok ellatdsa. Elelmezési
szamitogépes program kezelése, ebédjegy kiadésa, elszdmolasa, ellatmany
kezelése.

23



25.2.

25.3;

- A beérkez8 élelmezési anyagok mindségi és mennyiségi atvétele,
szakszer(i tdroldsa, kezelése, meglrzése és kiaddsa, raktari nyilvantartas
vezetése, raktari adminisztracid elvégzése.

Ellen8rzési jogkore:
- Ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat, megallapitja munkarendjiiket.
- Ellenérzi a raktarkészlet szabalyszer(i nyilvantartasat, tarolas
szabalyszer(iségének betartasat.
- Ellenérzi a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld élelmezési feladatok
ellatasat.
- Ellenérzi a konyha higiéniai szabalyok betartasat

FelelGs:

- Kartéritési és biintetGjogi felel@sséggel tartozik az élelmezési részleg
minden vagyonaért.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, helyettesitésérdl az
intézményvezetd helyettes vagy a telephely vezetdje gondoskodik.

26. Szakacs

26.1.

26.2.

Feladatai:
- napi ételféleségek mennyiségi és mindségi el6allitasa,
- talalas,
- irdnyitja a beosztott konyhalanyok munkajat,
- gondoskodik a megfeleld higiéniarol,
- atveszi a napi nyersanyagot, kezeli a kézi raktart.
Helyettesités:

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd, helyettesitésérdl az élelmezésvezetd
gondoskodik.

27. Konyhai kisegitd

27.1.

27.2.

Feladatai:
- szakacs iranyitasaval kisegito feladatokat lat el,
- higiéniat biztositja,
- nyersanyag-el6készités,
- mosogatas.

Helyettesités:

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd, helyettesitésérdl az élelmezésvezetd
gondoskodik.
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28. Portas

28.1. Feladatai:
- Az intézmény teriiletén 1évé vagyontargyak védelme.

- Az intézmény teriiletére érkezd személyek be- és kiléptetése, gépjarmivek,
személyek ellenorzése.
- Rendkiviili esetben a személyzet részére segitség nyujtasa.

- Az egészségligyi Ovorendszabalyok, munkavédelmi és tlizvédelmi, tlizrendészeti
utasitasok betartasara fokozott gondot fordit, a gépek és eszkozok meghibasodasat
pedig azonnal jelzi felettesének.

Munkateriletét koételes a takaritasi rendnek megfelelen kitakaritani, napi, heti

illetve nagytakaritasi feladatoknak megfelelen.

28.2. Helyettesités:
Kozvetlen felettese a vezet§ &pold, helyettesitésérsl a vezetd apolo
gondoskodik, els@sorban a portasok koziil.

V.
A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése

Az intézményben az egyes feladatok ell4tésa egyiittesen torténik, mig a szakmai
ellatas elkiilonitetten valésul meg.

1. Az egyiittes ellatas korébe tartozik:

1.1. gazdasagi ligyintézés, gazdasagi ligyintézd kozvetlen feliigyelete mellett
ellatjigk az ligyviteli és adminisztracids feladatokat, vezetik az eldirt
nyilvantartasokat.

1.2. szervizszolgalat (karbantartds, mosoda, f(ités stb.),

1.3. terapias munka szervezése, terdpids munkamegosztas,

1.4. belgydgyaszati-haziorvosi, pszichidtriai szakorvosi feladatok ellatasa,

1.5. fejlesztS foglalkoztatas,

Vezetdje az intézményvezetd, foglalkoztatés segitSk tartoznak a csoportba.
Feladataikat a IV. fejezet 11-12. pontban részleteztiik, munkarendjiiket a
munkakdri leiras tartalmazza.
1.6. Pedagogiai, fejlesztd és mentalhigiénés csoport altal végzett feladatok

- A csoport munkajat, egyiittm(ikdodését kozvetleniil az intézmény

intezményvezetd feliigyeli a csoportvezetdn keresztiil. A kdzvetlen iranyitas

nem érinti a vezet6 apold altalanos ellendrzési jogkorét.

- A csoport a jogszabdlyban el6irt munka-alkalmasségi vizsgélatokat végzi,
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2.Aze

2.1

208

2NN

24.

amely kiterjed a kozvetlen munkaalkalmassagra (manudlis készségek,
irdnyithatosag stb.), tovabba a személyiségbeli alkalmassagra (devianciak,
személyiségzavarok, kriminalis személyiség, pszichiatriai tiinetek kisz(irése).
- A vizsgal4 csoport azonos a pedagogiai csoport tagjaival (gyogypedagogus,
szocidlpedagogus).

- A _csoport_ellatja_az ESZCSM. 4/2004. (I._28.) rendeletben raruhazott
tobbletfeladatokat.

- Szocioterdpias tevékenységet koordinalja.

Ikiilonitett ellatas korébe esik:

. Egészségligyi szakdolgozdk munkdja. A dolgozdk vezetSje a Lélekhid
Integralt Szocialis Intézmény Komarom-Esztergom Varmegye székhelyén, a
Szent Gyorgy Otthon Tarjan és a Szocialis Szakapolasi Kézpont Oroszlany
telephelyeken is a vezet§ dpold. Munkarendjiiket és munkajukat tovabb
részletezi a munkakori leiras.

A lakdotthoni szakdolgozok kozvetleniil az intézményvezetShoz tartoznak,
munkarendjiiket és munkajukat a részletes munkakdri leiras tartalmazza.
Pedagogiai csoport, Szent Gy6rgy Otthon Tarjan. VezetSje a csoportvezeto
fejleszts pedagogus.

Elelmezés, Szent Gyorgy Otthon Tarjan. Elldtja az Otthon étkezési igényeit.
Termel$ tevékenység keretében élelmiszer anyagokbdl, ¢élelmiszerekbdl
ételek, italok elSallitasa. Az élelmezési feladaton beliil gondoskodik a
feldolgozasra keriil§ nyersanyagok beszerzésérdl, a helyiségek technologiai,
higiénés és munkavédelmi elSirasok szerinti mitkodtetésérdl, tovabba gépek,
eszkozok beszerzésérdl, karbantartasarol.

3. A szakmai egyiittmiikodés szinterei:

A SZMSZ VII. fejezetében részletezett forumok biztositjak a demokratikus
intézményiranyitas mellett a szakmai egytittmtikodést is. Az egyiittmtikddésnek

tovabb

a meg kell valosulnia valamennyi szakember koz6tt a munkavégzésiik teljes

idStartama alatt.

VL

Intézményiranyitds, miikodés rendje, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

1. Iratkezelés

1.1.

Az intézménybe érkez§ kiildeményeket a Székhelyintézményben az
intézményvezets, Szent Gyodrgy Otthon Tarjan telephelyen az
intézményvezet6 helyettes, a Szocialis Szakapolasi Kozpont Oroszlany
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esetén a telephelyvezetSje bontja fel, kivételt képeznek a személyre szdlo
cimzési kiildemények.
A jogosultak tartds tavolléte esetén az érkezd kiildemények bontasa és a
feladatok ligyintéz8re torténd szignalasa a Lélekhid ISZI KEV székhelyen és
a telephelyeken is, a vezet$ apolo feladata.

1:2--Mind —a—bejovs, mind—akimend—leveleket—iktatni—kell:—Az—iratkezelés
tigymenetét kiilon szabalyzat rendezi.

2. Kiadmanyozasi jog

2.1. Kiadmanyozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozé felelGs.

2.2. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

2.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben
az intézményvezeto.

24. Jogosult az intézményvezet6 a kiadmanyozdsi jogot atruhazni az
intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozora.

3. Munkaltatdi jogkor gyakorlasa

Alapvet6 munkaltatéi jogok: a dolgozdé jogviszonyanak keletkeztetése,
megsziintetése, a bér megallapitdsa, jutalmazas, dolgozé mindsitése és
felelésségének megallapitasa, valamint a dolgozdval szembeni perinditas.

Egyéb munkaltatdi jognak mindsiil mindazon jogositvany, mely nem tartozik az
alapvet6 munkaltatdi jogok kozé.

Az intézményvezet§ gyakorolja a munkaltatdi jogokat valamennyi dolgozo felett a
jelen szabalyzatban atruhazott jogositvanyok kivételével. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakon tulmenden az intézményvezetd atruhazhatja az egyes
munkaltatdi jogok gyakorlasat eseti vagy allando jelleggel az intézmény, vezetd
beosztasu dolgozojara.

VIL

Tanacsado szervek

A  munkahelyi demokracia érvényesitése érdekében az alabbi férumok
funkciondlnak az intézményben:
1. Vezet6i értekezlet
Tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- szaképolasi kdzpont telephelyvezetdje
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- vezetd apolok

- gazdasagi tigyintézd,

- pedagdgiai, fejleszt6 és mentalhigiénés csoport vezetdje

- csoportvezeto fejlesztd pedagdgus

- tovdbba mindazok, akik a targyalandé téma aktualitdsa kapcsan az
értekezletre-meghivast kapnak, tanacskozasi, illetve javaslattételijoggal.

1.1. A vezetdi értekezlet megtargyalja:
- az intézmény egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,
- a koltségvetést, a gazdalkodassal kapcsolatok jelentésebb kérdéseket,
- az éves képzési és tovabbképzési tervet,
- az etikai helyzetet,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézményvezetd vagy a
vezetdi értekezletre meghivottak elSterjesztenek,
- olyan szakmai kérdéseket, amelyek az intézmény alapkoncepcidjat érintik.

1.2. A vezeti értekezletet az intézményvezet$ hivja Ossze és vezeti, melyrol
emlékeztetd késziil.

2. Dolgoz6i munkaértekezlet

2.1. Feladata:
- értékeli az intézmény egészének munkajat,
- megtargyalja az intézményen beliili munkamegosztas kérdéseit,
- vizsgalja a munkafegyelem és munkahelyi légkor alakulasat.

2.2. A munka optimalizalasa érdekében valamennyi jelenlévének javaslattételi
joga van.

23. A dolgozoéi értekezletet az intézményvezet§ hivja Ossze elGzetes
témamegjel6lés utan és gondoskodik annak tervszerii levezetésérdl.

Az intézmény vezet§jének akkor kell 6sszehivni a dolgozdi értekezletet, ha
azt legalabb 10 dolgozé - beosztasra tekintet nélkiil - az intézményvezetStdl
irasban kéri, de legalabb évente egy alkalommal.

Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni. A megallapodasok végrehajtasat
a kovetkezd értekezleten értékelni kell.

3. Csoportértekezlet

3.1. Az egyes szakteriileten dolgozok értekezlete (ndvérértekezlet, pedagogiai-
mentalhigiénés csoport értekezlete)
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3.2. Megtargyaljak:
- a csoport eltelt id6szakban végzett munkajat,
- a csoport el6tt allo feladatokat,
- a munkafegyelmet,
- a dolgozdk javaslatait.

3.3. Az értekezletet az adott csoport vezetSje hivja Sssze, de 8sszehivasra barmely
csoporttag is javaslatot tehet. Az  Osszehivas idSpontjat az
intézményvezetSvel egyeztetni kell, err8l az intézményvezetd értesitést kap.

4. Ellatottak érdekvédelmi szervei

4.1. Erdekképviseleti Forum

Tagjai:

- Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Komarom-Esztergom
Varmegyei Kirendeltségének delegaltja (1 £8),

- intézmény beosztott dolgozdja (1 £8),

- torvényes képvisel§ (1 £8),

- intézményi ellatottak (2 £8)

4.2. Figyelmet kell forditani arra, hogy az intézmény kétprofild miikddésének
megfelel6en mindkét ellatasi tertilet képviseletet kapjon.

4.3. Az Frdekképviseleti Férum hataskorébe tartozik panaszok és javaslatok
elbirdldsa abban az esetben, ha a panasztevd, illetve javaslattevd az ezzel
kapcsolatos intézményvezetSi dontést kifogésolja, ill. nem ért vele egyet.

4.4. Az Intézmény Erdekképviseleti Forumat a Férum barmely tagjanak kérésére
8 napon beliil kell 6sszehivni, de legalabb évente ketts alkalommal.

5. Lakogyiilés (pszichiatriai betegek részlegében)

5.1. Feladata:
- véleményezi az intézmény Hazirendjét, megfogalmazza az ellatotti
igényeket, elvarasokat, mind az intézménnyel, mind a tdrskapcsolatok
vonatkozasaban,
- a két lakogytilés kozti idében a kozvetlen informacidcsere,
- az  intézmény miikodésének  optimalizdldsa érdekében a
foglalkoztatasban, élelmezési, kulturalis tigyekben vald kozvetlen beleszol4s,
tanacsadas, kifogasolas.

5.2. A Lakogytilés 2 hetente {ilésezik.
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6. Csoportmegbeszélés (fogyatékos személyek rehabiliticids részlegében)

6.1. Feladata azonosak a pszichiatriai részlegben mtik6dd Lakogytilés
feladataival, csak médszertanaban tér el a specialitdsnak megfelelGen.

6.2. Az érdekvédelemrd] az intézmény Szakmai Programja, Hazirendje
részleteiben rendelkezik.

6.3. Csoportmegbeszélés hetente torténik.

VIIL

Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkarendjét az intézményvezet6 a hatalyos munkajogi
szabalyoknak megfelelGen allapitja meg a Kozalkalmazotti Tandcs bevonasaval. Az
SZMSZ fiiggeléke az intézmény munkarendje.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval lép hatalyba.

/';(ﬁ“ S:‘.()I‘Ta"’_};

Tatabanya, 2023. OF. 4
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intézményvezetd \ %, 1.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag figazgatdjanak SZGYF-IKT-15351-
2/2015. szamu felhatalmazdsa alapjan jovahagyom a KEM Mentalhigiénés és
Rehabilitaciés Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szocialis
igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. tv. 92/B. § (1) bekezdés c)
pontja alapjan.

Tatabanya, 2023. 0&. 2.t

Siittd Brika o,
igazgato
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Az intézmény munkarendje

Az intézményben a heti munkaidé 40 éra, napi 8 éra.
Az ellatotti ellatds zavartalansaganak biztositdsa érdekében az apolé-gondozé

személyzet napi munkaideje 12 éra.

Egymiiszakos munkarendben dolgozdk:
— arészlegek vezetd dpoloi
— gazdasagi, m{iszaki csoport
— pedagogiai-vizsgald csoport
— mosoda-varroda
— lakdotthoni szakdolgozok

~ fejleszts foglalkoztatds munkatarsai
— takaritok
— szakacs, konyhai kisegit6

Két miiszakos munkarendben dolgozok:
—  apold személyzet

Tatabanya, 2023. O£ 24

7.00 - 15.00, 8.00 — 16.00 6raig
7.00 - 15.00 éréig

7.00 - 15.00 6raig

7.00 - 15.00 6raig

7.00 — 15.00 réig, 8.00-16.00.,
10.00-18.00. 6raig

7.00 — 15.00 Gréig, 7.30-15.30.

7.00 - 15.00 6raig

6.00-14.00., 12.00-20.00. raig

6.00 - 18.00 oraig és
18.00 - 6.00 6raig
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Szabo Attila \\_'_jz-";r,.jr.dll__,__jlm .
intézményvezets
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