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L fejezet

Altaldnos rendelkezések

1) A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja, hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatdsag
feladat és hataskorébe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenysegek,
munkacsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai Programjaiban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithaté legyen.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed a Varosi Humaénsegitd és Szocialis
Szolgédlat valamennyi szervezeti egységére, telephelyére, valamennyi alkalmazottjara,
valamint az intézménnyel szerzédéses viszonyban 4ll6 munkatarsakra, szervezetekre.

E Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat Mezdberény Véros Onkormanyzati Képvisel6-
testliletének jévahagyasaval 1ép hatélyba és hatarozatlan idore szdl.

2) Az intézmény feladatellatasanak jogszabalyi hdttere

a) Tanyagondnoki  szolgdltatds,  étkeztetés, hazi  segitségnyujids, csalddsegités,
jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds, tdmogato szolgdltatds, idések nappali elldtdsa,
idGsek otthona tekintetében — a szocidlis igazgatisrdl és a szocialis ellatasokrol szolo
t6bbszor médositott 1993. évi II1. térvény és annak végrehajtasi rendeletei.

b) Gyermekjoléti szolgalat, helyettes sziil6i halézat mikodtetése, bolesdde vonatkozasaban -
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 tobbszordsen modositott 1997.
évi XXXI. térvény és annak végrehajtasi rendeletei.

¢) Otthoni betegdpolas, laboratorium, védonoéi szolgalat, a haziorvosi és fogaszati ellatas
kapcsan az egészségiigyrol szolo, tobbszordsen modositott 1997. évi CLIV. torvény, az
egészségligyi alapellatasrol szolé 2015. évi CXXIIL torvény és azok végrehajtasi
rendeletei.

d) Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény altal
meghatarozott helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithato kozfeladatok korében
ellatando helyi onkormanyzati feladatok.

Az intézmény miikodtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és

folyamatosan iizemeltetni.




II. fejezet

Az intézmény adatai

1) Az intézmény alapito szerve
Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testillete, mely a fenntartéi jogokat is

gyakorolja.

Alapitasanak idépontja: 1994. januar 01.
A Viarosi Humaénsegité ¢s Szocidlis Szolgéilat hatilyos alapité okiratdnak szama:

184/2025.(V1.25.)-1

2) Azintézmény megnevezése
a) Teljes neve: Varosi Humansegito és Szocialis Szolgalat
b) Roviditett neve: Humansegitd Szolgalat

3) Azintézmény székhelye, biztositott szolgdltatasok, elérhetioségei
5650 Mezdberény, Juhdsz Gyula utca 1.
- apolast gondozast nyujto intézmeényi ellatas: 52 férdhely

- szakapolas
- sebészet

- jelzérendszeres hazi segitségnytjtas: 74 késziilék
Telefonszama: 06-70-400-2487
E-mail: human@mezobereny.hu

KRID azonosito: 745937788

4) Feliigyeleti szerve

Mezéberény Varos Onkormanyzata Mezéberény, Kossuth tér 1.

5) Azintézmény telephelyei, nyitva dllo helyiségei

Telephely, nyitva allé
helyiség megnevezése

Telephely, nyitva 4all6 helyiség
cime

Szolgéltatds megnevezése,
féréhelyek szama

Alapszolgaltatasi
Kozpont

Mezdberény, HOsok utja 3.

- szocidlis étkeztetés

- hazi segitségnyujtas: 60

- tamogato szolgaltatas:
3000 feladategység

- id6skoraak nappali
ellatasa: 30

- tanyagondnoki szolgaltatas

2. | Varosi Boles6de

Mezbberény, Puskin utca 11.

- bélesode: 70

Csalad- és
gyermekjoléti szolgalat

Mezodberény, Petofi at 27.

- csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- helyettes sziiléi ellatas: 3

4. | Diagnosztikai kislabor

Mezbberény, Luther utca 1.

- mintavétel

5. | Fogorvosi rendel6

5. | Héaziorvosi alapellatas

Mezbéberény, Luther utca 1.

- fogaszati alapellatas III.
szamu fogaszati korzet

Mezé_berény, Tessedik tér 1.

- haziorvosi ellatas V. szamu
korzet

6. | Haziorvosi alapellatas

' 7. | 1dések Otthona

|

Csardaszallas, Pet6fi u. 17.

Mezéberény, Puskinutca 1.

- haziorvosi ellatas V. szamu
korzet




intézményi ellatas: 50
- - szakapolds
8. | Kozétkeztetési K6zpont Mezoberény, Petdfi at 14/B. - kozétkeztetés
9. | Védobnoi Szolgalat Mezoberény, Tessedik tér 1. - iskolavédéndi ellatas
- id6skortiak nappali
10. | Idések Klubja Kamut, Pet6fi utca 47. ellatasa: 30
- hazi segitségnyujtas: 30
11. | Raktar Mezdberény, Széchenyi u. 1.
1 Allati melléktermék 5650 Mezdberény, hrsz.
" | gytijtéhely 0367/27.
o . 5650 Mezdberény, Békési ut
12. | Véarosiizemeltetés 17/B. fsz. 1.
13. | Piac és Vasarcsarnok 5650 Mezoberény, Liget utca 2.
14. | Kalmén Fiirdé 56,50 Me?é’)berény, Tessedik
- Samuel tér 1.
. . gers 3234 Matraszentimre,
15. | Matraszentimrei idiilo Falléskit, Forrés utca 4.
16. gi(gftgahr/ﬁios 5650 Mezbéberény, Luther tér 1.
17. | Véarosi Sporttelep 5650 Mezbéberény, Sport utca 1.
18 Tornaterem és 5650 Mezoberény, Martinovics
" | Sportudvar utca 25. N
19. | Ipari teriilet 1. 5650 Mezdberény, hrsz. 6002/1.
20. | Ipari teriilet 1. 5650 Mezdberény, hrsz. 6002/2.
21. | Ipari teriilet 1. 5650 Mezbberény, hrsz. 6003/1.
22. | Ipari terilet 1. 5650 MezOberény, hrsz. 6003/2.
23. | Ipari teriilet 1. 5650 Mezdberény, hrsz. 6003/3.
24. | Ipari teriilet 2. 5650 Mezdberény, hrsz. 3722/12)
| 25. | Ipari teriilet 2. 5650 Mezéberény, hrsz. 0364/2. |
| 26. | Ipari teriilet 2. 5650 Mezdberény, hrsz. 0365/6.
27. | Vérosi koztemetd 5650 Mezbéberény, hrsz. 679. |
| 28. | Vérosi kdztemetd 5650 Mezbberény, hrsz. 683/6.
29. | Varosi kdztemet6 5650 MezOberény, hrsz. 683/4.
30. | Gazdasagi épiilet 5650 MezOberény, Jozsef A. u. 2
| 31. | Vastti gazdaséagi épiilet |5650 MezOberény, Szarvasi 1it12.
Gazdasagi épiilet, 5650 Mezdberény, Tavasz utca
32. p o
Miihely 3.
Buszgarazs ¢s 5650 Mezbberény, Tavasz utca
33. . .
geotermikus kut 7.
Gazdasagi épiilet, 5650 Mez6berény, Gyomai ut
34. , 49/B.
Raktar
s 5650 Mezoberény, Medvefejes
33. | Jatszoter 6, hrsz. 2063/22.
s 5650 Mezoberény, Hosok utja,
36. | Jatszotér B hrsz. 3555/7.
37. | Liget 5650 Mez6berény, Liget tér 1-3.




6) A koltségvetési szerv kozfeladata

Az intézmény ellatja a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. tv., a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv., valamint az
egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi
CXXIII. tv. altal meghatarozott feladatait, tovabba gondoskodik az intézményi étkeztetésrdl,
valamint ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
altal meghatarozott helyi koziigyeket, valamint a helyben biztosithaté koézfeladatok korében
ellatando helyi 6nkormanyzati feladatokat.

7) Miikadesi teriilete
Mezbéberény varos kozigazgatasi terilletén kivill, az aldbbi szolgaltatasok tekintetében a
kovetkez6 telepiilések:
Gyermekek napkozbeni ellatdsa: Bélmegyer, Kamut, Korostarcsa, Murony kozigazgatasi
teriilete,
Hazi segitségnyujtas és idosek nappali ellatasa: Kamut
Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas: Békési Jaras telepiilései kozill Békés, Bélmegyer,
Kamut, Koérgstarcsa, Murony, Tarhos. Kétsoprony (Békéscsabai Jaras tagja) kozigazgatasi
tertilete, valamint Gyomaendrdd, Csardaszillas és Hunya (Gyomaendrédi Jaras tagja)
kozigazgatasi terlilete.
Tamogaté szolgéltatas tekintetében Bélmegyer, Kamut, Kérostarcsa, Murony.
Egészségiigyi alap- és szakellatds tekintetében MezOberény és Csardaszallas kozigazgatési
teriilete.

8) Az intézmény jogdllasa: 6nall6 jogi személy.

9) A kéltségvetési szerv gazddlkoddsi jogkére
Onalléan mitk6dé és gazdilkodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi és gazdasagi
feladatait az intézmény gazdasagi csoportja latja el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet
nem veégez.

10) A koltségvetési szerv vezetojének megbizdsi rendje
A Viarosi Humiénsegitd és Szocidlis Szolgilatot Mezdéberény Varos Onkorményzati
Képviselo-testiilete altal, palyazat alapjan hatarozott idére, 5 évre kinevezett igazgatd vezeti,
alkalmazva a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. XXXIII. évi torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi 4gazatban torténé végrehajtasrél szo6lod
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdésében irottakat is.

11) A koltségvetesi szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony l jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | munkaviszony a munkatdrvénykonyvérdl szolo 2012, évi l. térvény
5 megbizasi és vallalkozasi a Polgéri Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
 XXXIII. torvény

egészseégiigyi szolgalati az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolé 2020.
jogviszony évi C torvény

3 | koézalkalmazotti jogviszony

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
5 | kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasardl
| 52016 2011. évi CVL térvény




A Varosi Humansegité és Szocidlis Szolgéalat dolgozéi felett a munkaéltatéi jogokat az
intézmény igazgatoja gyakorolja

12) Tipus szerinti besoroldsa
Tipusa a tevékenységek jellege alapjan: kézintézmény.

13) Az intézmény tevékenységei

13.1) A kéltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
| szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

| 1 873000 Id6sek, testi fogyatékosséggal €16k bentlakasos ellgtés_ar

13.2.) A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: a Varosi Humansegité és Szocidlis Szolgalat
otthoni egészségiigyi szakellatist és egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasokat végez.
Csalad és névédelmi egészségligyi gondozast, a fiatalokra figyelemmel ifjusag-egészségiigyi
gondozast biztosit. Az egészségiigyi alapellatas korében gondoskodik a haziorvosi, fogorvosi
alapellatasrol. Az id6sek védelme, segitése érdekében hazi segitségnyujtast és jelzorendszeres
hazi segitségnyujtast mikdédtet, valamint idoskordak és demens betegek tartds bentlakésos
ellatasat és az id6sek nappali ellatasat biztositja. A csaladok segitése érdekében csalad és
gyermekjoléti szolgaltatast nyujt, valamint gondoskodik a gyermekek bolcsédében torténd
ellatasarodl, a gyermekek atmeneti ellatasarol. Biztositja a raszorulok részére az intézményi
étkeztetést. Segitséget nyujt fogyatékos személyek részére, illetve varosgazdalkodasi egyeb
feladatokat lat el.

Telepiilésiizemeltetés: A varosi kdztemetd és létesitményei fenntartdsa €s tizemeltetése. A
helyi Onkormanyzati fenntartasu kilteriileti és belteriileti kozutak, kerékparutak és
tartozékainak, miitargyainak karbantartasa, tisztantartasa, javitasa, ho €s sikossag mentesitése,
utcabutorok, jatszotéri eszkozok javitasa, karbantartésa.

Kornyezet-egészségligy: Koztisztasdg biztositdsa, fertbtlenités, telepiilési kornyezet
tisztasaganak biztositasa, rovar- és ragcsaldirtas.

Zoldtertilet-kezelés: Novényapolds, flnyiras, fitkaszalds, parlagfii- €és gyommentesites,
metszés, lombgytijtés, locsolas, mind a fis szard ndvények és mind az aljndvényzet
vonatkozasdban, nadvagas, kiszéradt balesetveszélyes fas széri novények eltavolitisa a
kozteriilet hasznalatarol szold 30/2022.(X1.28.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak
szerint.

Az Onkormdnyzat tulajdonaban 1év6 nem lakds céljara szolgald helyiségek, diild
tizemeltetése, kezelése, karbantartasa, bérbeadasa.

Helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas: Faiiltetés, fadgak
dardlasa, tuskomaras, viragositas. Zaportarozok karbantartdsa, kaszaldsa, gyommentesitése,
szokokuat lizemeltetése, karbantartdsa. Kiilteriileti csapadék elvezetd csatorndk, nyilt arkok,
szivargdk, belviz elvezetdk tisztitasa, kaszaldsa, flinyirds a virdgositdst START
mintaprogramokra.

Helyi kozfoglalkoztatds: hosszabb idotartamt  kozfoglalkoztatds keretében torténd
foglalkoztatas.

A kistermel6k, 6stermel6k szamara - jogszabalyban meghatarozott termékeik - értékesitési
lehetdségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitds lehetdségét is: Helyi piac és
vasarcsarnok lzemeltetése, fenntartasa, arusité helyek kialakitdsa. A kereskedelmi
tevékenységet végz0 személyek szadmara értékesitési lehetéség biztositdsa, a piac é&s
vasarcsarnok por €s szennyezddésmentessé tétele, fertGtlenitése, a piachoz tartozd nyilvanos
illemhely takaritasa, fert6tlenitése, a hulladék eltavolitasa, fertétlenités.




Sport, ifjusagi iigyek: A sportpalyakkal, sportcélu 1étesitményekkel kapcsolatos iizemeltetési
feladatok ellatdsa, a sportlétesitmények hasznositdsa harmadik személyek részére, sport
tevékenységek szervezése, kozOsségi tér kialakitasa, az ingosagok, mint pl. sporteszkozok,
jatékeszkozok, fitneszeszkozok lizemeltetése, karbantartdsa. Szabadidés park, fiirdd és
strandszolgéltatas.  Sporttdmogatdsok, olimpiai és a nem olimpiai sportagak,
sportrendezvények keretén belill az oOnkorméanyzat tamogatott altal kotott tamogatasi
szerz6dés megléte esetében az intézmény kiilon megallapodasa alapjan biztositja a
sportlétesitmény hasznalatat.

Helyi kozosségi kozlekedés biztositdsa: Az autdbuszvardk és a helykdzi buszjaratok
menetrend  szerinti  buszmegallohelyeinek, valamint az el6bbiekhez kapcsolodo
kerékpartarolok fenntartasa, karbantartasa, takaritasa.

Koztisztasagi  feladatok, kozremikodés illegdlis  hulladéklerakdk  kialakuldsanak
megeldzésében: A kozteriileten talalhaté kézi hulladékgy(jtd edények {iritése, a
megrongalddott edények javitasa, potlasa. Az illegalis hulladékok elszallitasa, artalmatlanitasa
€s / vagy szolgéltatohoz torténd elszallitasa sziikség esetén az illegalis keletkeztetjének
feljelentése. Telepiilési allati melléktermék gytlijtéhely lizemeltetése, fenntartasa. Mez6berény
véaros kozteriilet-feliigyel6jével valamint a Nandi Allatotthon tizemeltetsjével kapesolatot tart
a fenti feladatvégzés soran.

Varosi rendezvényekkel, megemiékezésekkel kapcsolatos feladatvégzés: Varosi ilinnepek,
rendezvények, megemlékezések el6tti és utani szallitds, takaritas, teriiletrendezés,
koztisztasagi feladatok elvégzése. A mindenkor hatidlyos Varosi rendezvénytervben
meghatdrozott, kiemelt varosi rendezvények elétt, a kozteriiletek fokozottabb karbantartasa,
rendezése (kiilonosen flinyiras, hulladékgylijtés), utcai és koztéri fénydekoracio,
épiiletdekoracio, diszkivilagitas, koztéri diszek kihelyezésében, leszerelésében kdzremitk6dés.

13.3.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelilése:

Sorsz. lf(ormz-ipyz'ati kormanyzati funkcié megnevezése
unkcidészam S -
1. 1013320 | Kdztemetd-fenntartas és -milkodtetés
2. 041233 Hosszabb id6tartamu k6zfoglalkoztatas
3. 1041237 K6zfoglalkoztatdsi mintaprogram
4. 045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
5. 047120 Piac iizemeltetése
0. 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
7. 066010 Zbldteriilet kezelés
8. 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
9. | 072111 Héaziorvosi alapellatas
10. | 072311 Fogorvosi alapellatas
11. | 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas _ .
12. 1072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok -
. 13. 1074031 | Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas
|14 1074032 | Ifjusag-egeszségiligyi gondozés
15, 1081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mitkodtetése és fejlesztése
16. | 081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és timogatasa
17. | 081061 Szabadidos park, flird6 és strandszolgaltatas




18. | 081071 Udiil6i szallashely-szolgéltatas és étkeztetés
19. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
20. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
21. 101222 T4mogato szolgdltatas fogyatékos személyek részére
22. 1102023 Idéskortiak tartds bentlakéasos ellatdsa B
23. 1102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellitisa
24. 1102031 Idések nappali ellatdsa _
25. 1104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa
| 26. 1104031 Gyermekek bolesédében €s mini bélesédében torténd ellatasa
27. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében)|
28. | 104042 | Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok
29. 1107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
30. | 107052 Hazi segitségnytijtas
31. | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnytjtés
32. 1107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatds

14) Az intézmény bélyegzoi
Kor- és hosszi bélyegzo.
A korbélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, kozépen Magyarorszag cimerével.
A hosszii bélyegzd az intézmény nevén é€s székhelyén kivil tartalmazza az intézmény
telefonszamat, szamlaszamat, valamint addészamat.
Az intézmény szakmai egységeire kiadott hossza bélyegz6k tartalmazzak az intézmény nevén
¢és sz€khelyén kiviil a szakmai egység nevét és a telepiilés megnevezését.
Valamennyi cégszeri alairasnal kor alaku bélyegzot kell haszndlni. A korbélyegzokkel
ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.
Az intézményben hosszu bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
Igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, szakmai egységek vezetoi.
Megrendelésre vagy pénziigyi kotelezettségvallalasra ez a bélyegzé nem jogosit fel, és a
bélyegz6 kizarolag irasbeli igazgatoi utasitas alapjan ruhazhato at.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd kételes nyilvantartani, aki gondoskodik azok
kiad4sardl (atadas-atvétel rogzitése mellett).

15) Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére az igazgatod jogosult 6nalld képviseleti joggal, melyet az altala
meghatalmazott személyre — legfoképpen az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi vezetbre,
indokolt esetben az intézmény mdas alkalmazottjara — 4truhazhat okiratba foglalt
meghatalmazassal, a meghatalmazas tartalma szerinti tigyben.




II1. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

1) Szervezeti tagolodas
A Virosi Humansegité és Szocialis Szolgalat integralt szervezeti formdban miksdo
intézmény, amelyben vertikalis és horizontalis integracio valosul meg. Az intézményegységek
¢lén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all. Az intézmény valamennyi szervezeti egysége
a Szakmai Programjaik és egységes szakmai elvek alapjan végzi munkajat.
Az engedélyezett 4llashelyek szamat MezSberény Véros Onkormanyzati Képviseld-
testiiletének koltségvetési rendelete tartalmazza.
Az intézményt az igazgatd egyszemélyi felelosként vezeti.

2) Fo szervezeti egységek:
Az intézmény tevékenyseégei Ot f6 szervezeti egységbe csoportosithatok, az alabbiak szerint:
a) Gondozasi Egység
b) Csaladokat Segité Egység
c) Egészségiigyi Szolgélat
d) Viroslizemeltetés
e) Gazdasagi csoport
Az intézmény szervezeti tagozddasat az 1. szamu abra tartalmazza.

3) Azintézmény szervezeti felépitése szolgaltatasi tipusok szerint
3.1.) Szocialis szolgaltatasok
1. Alapszolgaltatas
2. Szakositott ellatas

3.1.1.) Az alapszolgaltatas szervezete

1. Alapszolgaltatasi Kozpont, Id6sek Klubja
a. Idéskoruak nappali ellatasa
b. Hazi segitségnyujtas
c. Etkeztetés
d. Tdmogato szolgaltatas
e. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
f. Tanyagondnoki szolgaltatas

2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
a. Csaladsegités

A szocialis alapszolgaltatasban foglalkoztatottak:
telephelyvezet6 terapids munkatars
telephelyvezet6 gondozé

tdmogato szolgélat-vezetd

csaladdsegitd szolgélat-vezetd

csaladsegitd

terapids munkatars

gondozo

segitd

tanyagondnok

e I ol S
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3.1.2.) Szakositott elldtds szervezete
1. 1dések Otthona
a. Apolast, gondozast nydjto intézmény

Szakositott ellatdsban foglalkoztatottak
. vezetd apolo

. szocialis, terapids munkatars

. apolo, gondozo

. mosond

. takarito

. karbantarto

SN B W N =

3.2.) Gyermekjoléti alapellatas szervezete
1. Bolesode
a. Gyermekek napkozbeni ellatasa
b. Jatszocsoport mitkddtetése
2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
a. Gyermek;joléti szolgaltatas
b. Helyettes sziildi ellatas

Gyermekjoléti alapellatasban foglalkoztatottak
1. bolesddevezetd

. kisgyermeknevel6

. bolcsodei dajka

. szakacs

. csaladsegit6

[, T SN N Y ()

3.3.) Egészségiigyi ellatas

3.3.1. Egészségiigyi alapellatas

a. Védonoi Szolgdlat
- Iskola-egészségligyi ellatas

b. Otthoni szakapolas
¢. Haziorvosi alapellatas
d. Fogorvosi alapellatés

3.3.2. Egészségligyi szakellatas
a. JO tipust diagnosztikai kislabor

Egészségiigyi ellatasban foglalkoztatottak
1. véd6énd

apolé

laboratoriumi asszisztens

0rvos

asszisztens

RS

3.4.) Varosiizemeltetés
a. Telepiilésiizemeltetés
b. Kémyezet-egészségligy
c. Zoldteriilet kezelés
d. Helyiséglizemeltetés
e. Helyi kérnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkéarelharitas
f. Helyi kozfoglalkoztatas
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g. A kistermel6k, 6stermel6k szdmara - jogszabalyban meghatarozott termékeik -
értékesitési lehetdségeinek biztositdsa, ideértve a hétvégi arusitas lehetéségét is

h. Sport, ifjusagi iigyek

1. Helyi k6z0sségi kozlekedés biztositasa

j. Koztisztasagi feladatok, koézrem(kodés illegalis hulladéklerakok kialakuldsanak
megel6zésében

k. Viarosi rendezvényekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos feladatvégzés

A Varosiizemeltetés egységben foglalkoztatottak:
varosiizemeltetés vezeto
igyintézo

gépszereld

asztalos

segédmunkas

takarito

gépkezelo

lakatos

9. strandgépész

10. karbantarté

11. temetégondnok

12. piacfeliigyel6

PNAN R W=

3.5.) Gazdasagi részleg

A gazdasagi részlegben foglalkoztatottak:
gazdasagi vezetd

kényveld

humaénpolitikai szervez6
pénziigyi ligyintézd
rendszergazda

Sk Wb
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IV. fejezet

Az intézmény részegységei és azok feladatai

1) Gondozasi Egység
Szocidlis alapszolgaltatasok:
1.1) Idéskoriak nappali ellatisa: Sajat otthonukban él6 idéskoruak, illetve szocidlis €s
mentalis timogatasra szoruld, Gnmaguk ellatasara részben képes személyek részére szocidlis,
egészségi, mentalis dllapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt.

Szolgaltatasai:
e igény szerint — kiilén megallapodas alapjan — napi egyszeri meleg étel biztositasa,
kozosségi programok, foglalkoztatisok szervezése,
szabadidOs programok szervezése,
civil szervezésii programok szamara hely biztositasa,
egészségligyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzajutés segitése,
életvitelre vonatkozo tandcsadas, €letvezetés segitése,
hivatalos ligyek intézésének segitése.

Mezbberényben az Alapszolgaltatasi Kézpont, Kamuton és Bélmegyeren az Idések Klubja az
alapszolgaltatasok biztositdsanak hattérbazisa.

1.2) Etkeztetés: Napi egyszeri meleg étel biztositasaval gondoskodik azokrdl a szocialisan
raszorult személyekrol, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt azt 6nmaguk vagy eltartottjaik részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.
Moddja: - helyben fogyasztassal az Alapszolgaltatasi Kézpontban,

- elvitellel,

- kiszallitassal.
A kiszallitast tiszteletdijas gondozo végzi. Az ellatast hétfot6] péntekig a Prizma-Junior Zrt.
biztositja.

1.3) Hazi segitségnyujtas: az igénybe vevo 6ndllo életvitelének fenntartasat - sziikségleteinek
megfeleléen - lakasan, lakokdmyezetében biztositja. Hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast
igénybe vevé fizikai, mentdlis, szocialis szilkséglete sajat kdrnyezetében, életkoranak,
élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, meglévo képességeinek fenntartasaval,
felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

1.4) Jelzérendszeres hizi segitségnytjtis: A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk €s
szocialis helyzetiikk miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatdra képes
idéskoru vagy fogyatékos személyek részére az 6nallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

1.5) Tanyagondnoki szolgaltatis: Mezbéberény kiilteriileti tanyas térségében kozvetlen
személyes szolgaltatast nydjt, mellyel noveli az ott €18k esélyegyenldségét, javitja
életfeltételeiket, életmindségiiket, segiti a kozszolgaltatasokhoz, kiilondsen a szocidlis
alapszolgaltatasokhoz valé hozzéajutasukat.
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1.6) Tamogato szolgalat: célja a fogyatékos személyek lakokodrnyezetiikkben torténd ellatasa,
a lakason kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik onallosdganak
megorzése mellett a lakason beliili specialis segitségnyujtas biztositasa.
Szolgéltatasai: - személyi segitd szolgalat mikodtetése,

- szallito szolgalat mikddtetése,

- tanacsadas, informacidszolgaltatas.

1.7) Kapu Program — onkéntes segitd szolgaltatds: lakokozosségi alapon szervezddd, a
generacidk kozotti egyiittmiikodést elosegitd onkéntes segité szolgalat, mely szakképesitéshez
nem kotott tevékenységet végez a sajat lakokornyezetiikben, illetve az Idések Otthonaban €16
id6s, valamint fogyatékos személyek részére.

Szakositott ellatas

1.8) Iddsek Otthona — dpolast, gondozast nytjté intézmény

Feladata: az dnmaguk ellatasdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
egyéni sziikségleteihez igazodo, fizikai, egészségi, mentalis allapotanak megfelelé gondozasa,
apolasa.

Az idések otthona szakmai - szervezeti tagozédasa:
- egeészségiigyi csoport, melynek tagjai:
az orvos, mint vezetd,
vezetod apolok,
szakapolok, apolok, gondozok.
Feladata: A lakdok egészségiigyi ellatdsa, apolasa, gondozasa. Szakorvosi ellatés
megszervezése, gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkdzok beszerzése.

- mentalhigiénés csoport
vezetd apolok, mint vezetok,
szocialis, terapias munkatarsak,
szakapoldk, apoldk, gondozok.

Célja: az ellatast igénybe vevok képességeinek minél hosszabb ideig torténéd megtartésa,
minél 6nallébb életvitel biztositasa.

Feladata:
- lelki gondozés, fokozott figyelemmel a személyre szabott banasmadra,
- foglalkoztatasok szervezése, a szabadido kulturalt eltdltésére lehetdség biztositasa,
- hozzatartozokkal valo kapcsolattartas fenntartasanak segitése,
- elégondozas.

2) Csaladokat Segito Egység
2.1) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas — olyan személyes szocialis szolgaltatds, mely a
szocialis munka eszkdzeinek és modszereinek felhasznalasaval szolgalja a gyermekek testi és
lelki egészségét, tovabba hozzajarul az egyének, csaladok, kdzdsségi csoportok jolétéhez és
fejlédéséhez, valamint szocidlis koérnyezetiikhdz valo alkalmazkodéshoz.
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Szocialis alapszolgaltatas

A csaladsegités célja:

Az ellatasi teriileten €10k szocialis és mentalhigiénés problémai miatt veszélyeztetett, vagy
krizishelyzetbe keriilt emberek, csaladok életvezetési képességének megdrzése, életviteliiket
hatranyosan befolyasolé okok feltarasa, megel6zése, a krizishelyzet megsziintetésének
elosegitése.

Gyermekjodléti alapellatas

A gyermekjoléti szolgaltatas célja:

A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd
nevelésének elosegitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzése,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének segitése.

A célok megvalositasa érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat ellat.

A gyermekjoléti szolgalat feladata a gyermekek atmeneti ellatasat biztositd helyettes sziil6i
szolgaltatas szervezése, mely magaban foglalja a helyettes sziilok kivalasztasat, felkészitését,
nyilvéntartasat, valamint tevékenységiik szakmai segitését.

2.2) Bolesode

Gyermekjoléti alapellatas

2.2.1) Gyermekek napkdozbeni ellatasa

Jellege: 5 napos bolcsode.

Feladata a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa - nevelése, harmonikus
testi - szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.
BolcsoOdei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd €s gondozhato.

Biztositja a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1.) bekezdésében foglaltakat.

2.2.2) Alapellatason tiili, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

1) Jatsz6csoport
Szakképzet kisgyermekneveld vezetésével, tervezett, tematikus programokkal, hétf6tél-
csutortokig, 9-10 o6ra kozott fogadja a gyermekeket, sziileikkel egyiitt. A sziilok egytitt
jatszhatnak gyermekeikkel, az intézmény altal megteremtett kedvezé korilmények kozott. A
foglalkozas 6nkéntességen alapul, a kisgyermekek figyelemkoncentraciéjat szem el6tt tartva
zajlik.
Az alkoto tevékenység, foglalkozas felépitésében és tartalmaban elére tervezett, de
rugalmasan a helyzethez alkalmazkodd, oldott 1égkorben zajlo tevékenység.

2) Bolcsodei Ringato
Havonta egy alkalommal varja a sziiloket, gyermekeikkel egyiitt, ahol a 0-2 éves kort
gyermekeknek szo6lé monddkakkal, lovagoltatokkal, hocogtetokkel, altatokkal, népdalokkal
ismerkedhetnek meg.

2.3) Helyettes sziiloi szolgaltatas

A mikodtetéshez kapcesolddo feladat a helyettes sziilok tevékenységének folyamatos segitése,
tevékenységiik ellenérzése, a férohelyek nyilvantartasa, helyettes sziiléi jogviszonyra
vonatkozé megallapodasok megkotése, a helyettes sziil6 szakmai segitése, tovabbképzésének
megszervezése.
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3) Egészségiigyi Egység
3.1) Védonoi szolgilat
A szolgalat keretei kdzott egy iskola védondi korzet mukodik.
Szakmai feliigyeletét a Békés Varmegyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatala
Népegészségligyi Osztaly vezetd védondje latja el, valamint a Békés Varmegyei Kdzponti
Koérhaz féigazgatdja altal foglalkoztatott kollegialis védén6i mentor.
3.1.1) Iskola-egészségiigyi ellatds
Feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden latja el.
Az iskola-egészségiigyi ellatds az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
iskolaorvos részmunkaiddben, a védéné teljes munkaidében latja el feladatat.
A szolgalat a tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kOmyezet-egészségiigy,  élelmezés-egészségiigy,  balesetvédelem,  egészségnevelés,
palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védond az oktatdsi intézmények vezetOivel,
illetdleg a szakmai szervezetekkel egylittmikddve végzi.

3.2) Otthoni szakapolas

Az otthoni szakéapolas a beteg otthondban vagy tartézkodasi helyén, haziorvosa rendelésére,
szakképzett apolo altal végzett tevékenység a korhazi ellatas kivaltasa céljabol. Az otthoni
szakapolas célja, hogy a beteg otthoni kdmyezetben, személyre szabottan, humanus és
szakszer(i apolasban részesiiljon. Ezzel az ellatdsi formaval a korhazi kezelések szadma
csOkkentheto, illetve a bennfekvés idotartama lerdvidithetd. Az otthoni szakapolas abban az
esetben vehetd igénybe, ha a beteg egészségi allapota — orvosi végzettséghez nem kotott —
korhazi apolast igényelne, de azt helyettesiteni lehet az otthoni szaképolas kérében nyujthatod
ellatasokbdl osszedllitott kezeléssel.

3.3) Haziorvosi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatds biztositja, hogy a beteg a lakohelyén, illetve annak kozelében
hosszu tavu, személyes kapcsolaton alapuld, folyamatos egészségiigyi ellatasban részesiiljon,
nemétol, koratol és betegsége természetétdl fiiggetleniil. A haziorvos személyes és folyamatos
orvosi ellatdst nyujt az egészségi allapot megdrzése, a betegségek megelézése, korai
felismerése és gyogyitasa, valamint az egészségfejlesztés céljabol. A haziorvosi ellatas
naponta, meghatarozott rendelési idében, az orvosi rendelében, indokolt esetben a beteg
otthondban torténik. A haziorvos a hozza bejelentkezett biztositottak egészségligyi- és
életvitelével kapcsolatos, jogszabdlyban meghatdrozott adattartalmt torzskartont vezet. A
haziorvoshoz forduldkat — a siirgds esetek kivételével — érkezési sorrendben kell ell4tni, de a
rendelési id6 egy részében biztositani kell az eldjegyzés lehetoségét is. A haziorvos napi 8
oraban all a betegek rendelkezésére. Hetente legkevesebb 15 o6rat, de munkanapokon
legkevesebb 2 6rat rendel. Amennyiben a haziorvos valamely oknal fogva tevékenységét nem
tudja ellatni, ugy helyettesités keretében a helyettesité orvos latja el a haziorvosi ellatast azzal,
hogy haziorvos helyettesitését csak olyan orvos lathatja el, aki a haziorvosi feladatkorre eloirt
személyi feltételeknek megfelel.

3.4) Fogorvosi alapellatas

A fogorvosi alapellatas feladata a fog- és szajbetegek gydgyitd-megelézo alapellatasa.

A fogorvos asszisztense segitségével biztositja az egészségligyi ellatast a hozza forduld beteg
szamara. A beteget rendelési id6ben latja el, és sziikség esetén szakorvosi intézetbe tovabb
utalja.

A Mezbéberény III. szamu fogorvosi szolgaltatas teriileti ellatdsi kotelezettséggel vegyes
szolgalat (felnétt és gyermek) keretében szervezett, tovabba iskolafogéaszati ellatasra is kijelolt
korzet.
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A tarsadalombiztositasi tdmogatéssal igénybe veheté fogészati ellatdsok — fészabdly szerint —
anndl a fogorvosi szolgalatnal vehettk igénybe, amely arra — a lakohelye vagy tartozkodasi
helye szerint — teriileti ellatasi kotelezettséggel rendelkezik.
A TAJ-kartyat, valamint — ha 14 éven felilli — a személyazonossagot igazolo fényképes
okmanyat a fogorvoshoz fordulds soran a pacienseknek magukkal kell vinni a rendelésre,
mivel csak azok el6zetes bemutatasaval vehetd igénybe a fogorvosi ellatés.
A fogéaszati alapellatas beutal6 nélkiil vehetd igénybe.
Az egészségbiztositas keretében egyes ellatasok életkortdl figgetleniil téritésmentesen jarnak,
és vannak ellatasok, amelyek tdmogatdsa a biztositott életkordhoz igazodik.
A fogorvosi alapellatés keretében a fogorvos feladata:

o afog- és szajbetegek alapellatas korébe tartozo vizsgalata, kezelése, gondozasa,

o afogaszati szlirGvizsgalatok elvégzese,

o a gockutatas,

o avarandos nok fogaszati gondozasa,

e aslirglsségi ellatas,

o sziikség esetén beteg kerestképtelenségének igazolasa,

o szakellatasra torténd irdnyitas,

o fogaszati prevencidos munka végzése a gyermek-, ifjisagi fogorvos, illetve az iskolai,

ifjusagi fogorvos éltal.

A fogorvosi ellatas rendelési idoben, a fogészati rendeldben torténik.
Amennyiben a koérzetben alkalmazott fogorvos valamely oknél fogva tevékenységét nem
tudja ellatni, Ggy helyettesités keretében a helyettesitd orvos latja el a fogorvosi ellatast azzal,
hogy fogorvos helyettesitését csak olyan orvos lathatja el, aki a fogorvosi feladatkorre eldirt
személyi feltételeknek megfelel.

3.5) JO tipusu diagnosztikai kislabor
A laboratorium vérvételi helyként mikodik.
Vizsgalatok kore:
o vordsvértest siillyedési sebesség meghatarozasa,
o vizeletvizsgalat.

Egyéb vizsgalatok esetében a minta Békéscsabara, a Békés Varmegyei Kozponti Kérhaz Dr.
Réthy P4l Tagkorhaz laboratoriumaba keriil beszallitasra és feldolgozasra.

4) Varosiizemeltetés:
Telepiilésiizemeltetés: A véarosi koztemetd és létesitményei fenntartdsa és lizemeltetése. A
helyi Onkormaényzati fenntartdsi kiiltertileti és belteriileti kdzutak, kerékparutak ¢és
tartozékainak, mitargyainak karbantartasa, tisztantartasa, javitasa, ho és sikossdgmentesitése,
utcabitorok, jatszotéri eszk6zok javitasa, karbantartasa.
Kornyezet-egészségiigy: Koztisztasdg  biztositdsa, fertStlenités, teleplilési kornyezet
tisztasaganak biztositasa, rovar- és ragcsaldirtas.
Zéldteriilet-kezelés: NoOvényapolas, finyiras, flikaszalas, parlagfli- és gyommentesités,
metszés, lombgy(jtés, locsolas, mind a fas szari névények és mind az aljndvényzet
vonatkozasaban, nadvagdas, kiszaradt balesetveszélyes fas szard ndévények eltavolitasa a
kozteriilet hasznalatardl szolo 30/2022.(X1.28.) onkormanyzati rendeletben meghatérozottak
szerint.
Az onkormanyzat tulajdondban 1évé nem lakds céljdra szolgdlo helyiségek, idilé
iizemeltetése, kezelése, karbantartasa, bérbeadasa.
Helyi kdrnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkdarelharitas: Faliltetés, fadgak
daralasa, tuskémaras, virdgositas. Zaportarozok karbantartdsa, kaszalasa, gyommentesitése,

17



szokokut lizemeltetése, karbantartasa. Kiilterlileti csapadék elvezetd csatornak, nyilt arkok,
szivargdk, belviz elvezetok tisztitdsa, kaszéalasa, filinyirds a viragositast START
mintaprogramokra.

Helyi  kozfoglalkoztatds: hosszabb idétartami  kozfoglalkoztatds keretében  torténd
foglalkoztatas.

A kistermeldk, dstermeldk szamdra - jogszabalyban meghatarozott termékeik - értékesitési
lehetbségeinek biztositdsa, ideértve a hétvégi darusitds lehetéségér is: Helyi piac €s
vasarcsarnok lizemeltetése, fenntartasa, arusitd helyek kialakitasa. A kereskedelmi
tevékenységet végzd személyek szédmdra értékesitési lehetdség biztositdsa, a piac és
vasarcsarnok por és szennyezédésmentessé tétele, fert6tlenitése, a piachoz tartozé nyilvanos
illemhely takaritasa, fertétlenitése, a hulladék eltavolitasa, fert6tlenités.

Sport, ifjusagi iigyek: A sportpalyakkal, sportcélu 1étesitményekkel kapcsolatos tizemeltetési
feladatok ellatasa, a sportlétesitmények hasznositdsa harmadik személyek részére, sport
tevékenységek szervezése, kozosségi tér kialakitasa, az ingésagok, mint pl. sporteszkdzok,
jatékeszkozok, fitneszeszkozOk tlizemeltetése, karbantartdsa. Szabadidés park, fiirdé és
strandszolgaltatas.  Sporttamogatdsok, olimpiai €s a nem olimpiai sportagak,
sportrendezvények keretén belil az Onkormanyzat tamogatott altal kotott tamogatasi
szerz6dés megléte esetében az intézmény kiilon megallapodasa alapjan biztositja a
sportlétesitmény hasznalatat.

Helyi kézosségi kizlekedés biztositasa: Az autébuszvardk és a helykozi buszjaratok
menetrend  szerinti  buszmegallohelyeinek, valamint az eldbbiekhez kapcsolodo
kerékpartarolok fenntartasa, karbantartasa, takaritasa.

Koztisztasagi  feladatok,  kozremitkodés  illegdlis  hulladéklerakok  kialakuldsdanak
megelozésében: A Kkozterilleten talalhaté kézi hulladékgytijté edények iritése, a
megrongalodott edények javitdsa, potlasa. Az illegalis hulladékok elszallitasa, artalmatlanitasa
és / vagy szolgéltatéhoz torténd elszallitdsa sziikség esetén az illegalis keletkeztetdjének
feljelentése. Teleptilési allati melléktermék gyijtéhely tizemeltetése, fenntartasa. Mezdberény
véros kozterilet-feliigyeldjével valamint a Nandi Allatotthon tizemeltetéjével kapcsolatot tart
a fenti feladatvégzés soran.

Varosi rendezvényekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos feladatvégzés: Varosi Unnepek,
rendezvények, megemlékezések el6tti és utdni szallitds, takaritas, teriiletrendezés,
koztisztasagi feladatok elvégzése. A mindenkor hatdlyos Varosi rendezvénytervben
meghatarozott, kiemelt varosi rendezvények elott, a kozteriiletek fokozottabb karbantartasa,
rendezése (kiilondsen fiinyirds, hulladékgyijtés), utcai és koztéri fénydekoracio,
éptiletdekoracio, diszkivilagitds, koztéri diszek kihelyezésében, leszerelésében kézremiikodés.

5) Gazdasagi Csoport

A gazdasagi csoport az ilizemeltetéssel, a fenntartassal, a mikodtetéssel, a beruhdzassal, a
vagyon haszndlataval és hasznositdsdval, a munkaeré gazdalkodassal, pénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamoldsi kotelezettséggel, valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat 1atja el. A feladatellatds sordn biztositani kell a folyamatos vezetdi
ellendrzést és a belso kontrollrendszer miikddtetését.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodas valosuljon meg.

Legfobb feladatai:

a) konyvelés, valamint a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa: pénz- és értékkezelés;
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa; szamlaellendrzés; érvényesités, kifizetések,
utalasok, bevételezések;

b) személyi juttatasi eldiranyzat, személyi nyilvantartas vezetése,

c) iktatés, levelezés.
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V. fejezet

Az intézmény miikodési rendje

1) Az intézmény miikodését meghatdrozo legfontosabb jogszabdlyok

Torvények

1992. évi XXXIII.
torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi III. torvény

A szocidlis igazgatéasrol és szocidlis ellatdsokrol

1997. évi XXXI. térvény

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl

1997. évi XLVIL
torvény

Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol és védelmérol

1997. évi CLIV. térvény

Az egészségiigyrol

2003. évi CXXV.
torvény

Az egyenl6 banasmaédrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

2008. évi XLVI. térvény

Az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl

2011. évi CXCV.
térvény

Az allamhaztartasrol

2015. évi CXXIIIL.térvény

Az egészségiigyi alapellatasrol

2020. év C. torvény

Az egészségiigyi szolgélati jogviszonyroél

1999. évi XLIII. térvény

A temetdkrol és a temetkezésrol

A mindenkori Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo
toérveny

Korm. rendeletek

29/1993. (1. 17.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési
dijarél

235/1997. (XII. 17.)
Korm. rendelet

A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ny1;jto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél

149/1997. (IX. 10.)
Korm. rendelet

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatoésagi nyilvantartasardl és
ellendrzésérol

43/1999. (111.3.)
Korm. rendelet

Az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténé finanszirozdsanak részletes szabalyairol

96/2003.(VIL.15.)
Korm. rendelet

Az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeirdl, valamint a miik6dési engedélyezési eljarasrol

45/2007. (I11. 20.)
Korm. rendelet

Az  egészségiigyben  dolgozok  alap- és  mulkodési
nyilvéntartasanak vezetésérol

256/2013. (VILS.)
Korm. rendelet

Egyes egészségiigyi dolgozok ¢és egészségiigyben dolgozok
illetmény- vagy bémovelésének, valamint az ahhoz kapcsolodo
tamogatas igénybevételének részletes szabalyairdl

257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. tv-nek
a szocialis, valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasa

528/2020 (X1.28.)
Korm. rendelet

az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C.
torvény végrehajtasarol
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55/2009. (I1I. 13.) Korm.
rendelet

A vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol

121/1996. (VIL
Korm. rendelet

24.)

A kOzflirdOk 1étesitésérdl és miksdésérodl

Miniszteri rendeletek

26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

15/1998. (1V.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények szakmai feladatair6l és mikodési
feltételeirdl

1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelet

A személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai
feladatairdl €s mikodésiik feltételeirdl

36/2007. (X1L.22.)

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld

SZMM rendelet szocialis raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsinak részletes
szabélyairdl

9/1999. (X1.24.) SZCSM | A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok

rendelet igénybevételérdl

60/2004. (VI11.6.)
ESzCsM rendelet

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran
alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabalyairdl

8/2000. (VII1.4) SZCSM
rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési
nyilvantartésarol

9/2000. (VIIL4.)

| SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzok tovabbképzési kotelezettségét
és a teljesités lehetdségét

| 20/1996. (VIL.26.) NM

rendelet

Az otthoni szakdpolasi tevékenységrol

63/2011. (X1.29) NEFMI
rendelet

Az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl

18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet

A fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

60/2003 (X.20) ESzCsM
rendelet

Az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrol

2/2004. (X1.17.) EUM
rendelet

Az egészségligyi szolgaltatok és mitkdési engedélyiik
nyilvantartisardl, valamint az egészségiigyi szakmai jegyzékrol

33/1998. (V1.24.) NM
rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatrél és véleményezésérol

12/2017. (V1.12) EMMI
rendelet

Az egészségligyi szolgaltatonal képz6do hulladékkal kapcsolatos
hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol

48/1997. (X11.17.) NM
rendelet

A kotelezo egészségbiztositas keretében igénybe vehetd fogaszati
ellatasrol

14/2007. (111.14.) EiM
rendelet

A gylgyaszati segédeszk$z0k tarsadalombiztositasi tAmogatasba
torténd befogadasarol, tdmogatdssal t6rténd rendelésérol,
forgalmazdasarol, javitasarol és kolcsonzésérol

1 37/1996. (X. 18.) NM

rendelet

A kozfirdok létesitésének és ilizemeltetésének kozegészségiigyi
feltételeirdl

45/2012. (V. 8.) VM
rendelet

A nem emberi fogyasztdsra szant allati eredeti melléktermékekre
vonatkoz6 allategészségiigyi szabalyok megallapitasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM
rendelet

a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl
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4/2000. (1.25.) EiM | A haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol
rendelet

9/1993. (IV.2.) NM | Az egészségligyi szakellatas tarsadalombiztositasi
rendelet finanszirozasanak egyes kérdéseir6l

71/2011. (XI1.23.) | A fogaszati ellatas tevékenységi kodlistdjanak alkalmazisa
NEFMI rendelet

Modszertani atmutatok

EMMI Szocialis

Szakmai ajanlas a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal

Ugyekért és Tarsadalmi | mtikodtetett észleld- és jelzérendszer mikddésének és
Felzarkézasért Felelos miukodtetésének szabalyairdl.
Allamtitkarsag |
EMMI Szocialis
Ugyekért és Tarsadalmi | Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett
Felzarkozasért Felelos észlel- és jelzorendszer folyamatairol
Allamtitkérsag
EMMI Szociélis
Ugyekért és Tarsadalmi | Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében
Felzarkdzasért Felelos biztositott szocilis segité munka folyamatair6l
Allamtitkérsag
EMMI Szocialis
Ugyekért és Tarsadalmi | Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolédé csalad-
Felzark6zéasért Felelos ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok folyamatairol
Allamtitkdrsag
EMMI Szocialis Modszertani Gtmutato - A gyermekvédelmi észleld- és
Ugyekért és Tarsadalmi | jelz6rendszer mikédtetése kapesan a gyermek bantalmazasanak
Felzarkozasért Felelds felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektorsemleges
Allamtitkarsag egységes elvek és modszertan
BM Kormanyhivatal | Békés Megyei Gyermekvédelmi Partnerségi Protokoll
| NEFMI szalmai A védénéi nyilvantartésba vételrsl
| protokoll ]
| Egészségiigyi

Minisztérium szakmai
irAnyelve

A 0-18 éves gyermekek teljes korti, életkorhoz kotott
hallassziirésérol

Egészségiigyi
Minisztérium szakmai
iranvelve

A 0-18 éves életkoru gyermekek 1atasfejlodésének kovetése, a
kancsalsag €s a fénytorési hibak felismerésérol.

20/2016. (V.31.)MOK

szamu rendelet

Onkormanyzati rendeletek

A gyermekvédelem helyi rendszerérol

18/2008. (V.26.) MOK
szamu rendelet

A személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok helyi
rendszerérol

6/2014. (1.28) MOK

| szamu rendelet

A tanyagondnoki szolgalatrdl
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2) Az intézmény szabalyozdsi rendje
1. Szabalyozasi eszkzok
A szocialis intézménynek jogszabalyi eldiras szerint rendelkeznie kell:
a) szolgaltatoi nyilvantartasba térténd bejegyzéssel,
b) alapitd okirattal,
¢) szervezeti és mikdodési szabalyzattal,
d) szakmai programmal,
e) a foglalkoztatottak munkakori leirasaval,
f) hazirenddel,
g) szabdalyzatokkal:

o Az intézmény mitkodésével osszefiiggd szabalyzatok

1. iratkezelési szabalyzat

2. érdek-képviseleti forum miik6désének szabalyzata
e Gazdasagi szabalyzatok

1. szamviteli szabalyzat

2. pénzkezelesi szabalyzat

3. anyaggazdalkodasi, leltdr €s selejtezési szabalyzat

4. vagyonvédelmi szabalyzat

o Miszaki ellatdsi szabdlyzatok
1. munkavédelmi szabalyzat
2. tlizvédelmi szabalyzat
3. gépjarmii hasznalati szabalyzat

2. Az intézmény szabalyzatainak teljes korii felsorolasa

Sorszdam

Szabdlyzat cime

Adatkezelési tajékoztatd fénykép, hang- €s videdfelvétel készitéséhez €s
felhasznalasahoz

Adatvédelmi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

Anyaggazdélkodasi szabalyzat

Allami tamogatasok elszamolasanak bels6 ellen6rzési szabalyzata

Belsé ellenorzési kézikonyv

Beszerzesi szabalyzat

Bélyegz6 nyilvantartas

9. Bizonylati rend
10. Dohanyzasi szabélyzat
11. Esélyegyenldségi terv
12. | Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
13. | Etikai kédex
14. Erdekképviseleti Forum Szabalyzata (Idések Otthona, Bélcséde)
15. Gazdalkodasi szabalyzat
. 16. Gépjarmii-haszndlati szabdlyzat
17. Hoség/UV védelem szabdlyzata /Bolcsdde/
18. Integralt kockézatkezelés eljardsrend €s bels6 kontrollrendszer szabalyzat
19. Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
20. Iratkezelési szabalyzat
21. Jarvanyiigyi és infekcidkontroll szabalyzat
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22. | Kamerarendszer {izemeltetésének szabélyzata

23. Képzési politika

24. | Kikiildetési szabélyza_t )

25. | Klimahasznalat szabalyzata / Bélcséde )
26. | Kozbeszerzési szabalyzat

27. | Kulcs, kodkezelési szabalyzat és bélyegz6 nyilvantartas

28. Leltarozasi szabalyzat

29. Munkabér eldleg szabélyzata

30. Munkaruha és véddéruha szabalyzat

31. Munkavédelmi szabélyzat
32. Onkoltség szamitasi szabalyzat

33. Panaszkezelési szabalyzat
34. Pénzkezelési szabalyzat
. 35 Rendkiviili helyzetek kezelésére vonatkozo szabalyzat |
36. Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének €s elszdmolasanak
szabdlyzata
37 Sészoba hasznalatanak szabalyzata (Bolcsode)
38. Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld intézkedések, tovabba a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérol
39. Szamvitel politika és szamlarend
40. Ttizvédelmi szabalyzat

41. Vagyonvédelmi szabalyzat

42, Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

43. Veszélyhelyzet kezelésére vonatkozo belso utasitas
44, Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

3) Munkakdori leirasok
Adott feladatkorre, rendszeres munkavégzésre vonatkozo konkrét utasitidsokat munkakori
leirasban kell rogziteni, mely személyre szoloan késziil, amit a munkéba 1épéskor kell atadni.
A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell: a dolgozé nevét, munkakdr megnevezését,
munkahelyét, a munkaltat6i jogkor gyakorlojat, kozvetlen felettese beosztasat, az elvégzendd
feladatok meghatdrozasat, hataskort, kotelezettségeket és felelosségi kort, a helyettesités
madjat, a kinevezé €s a dolgozo alairasat.
Fentieken tulmenden a vezetd beosztisu kdzalkalmazottaknal tartalmazza még: az irdnyitdsa
ala tartozd szervezeti egységek megnevezését, a munkakor helyettesitésének modjat, az
atruhazott hataskoroket és az alarendelt munkakoroket.

4) Szabdlyzatok, utasitisok jovahagydsa, nyilvdntartdsa
Az intézményi SZMSZ-t, a Szakmai programot és a hazirendet a fenntart6 hagyja jova.
A bels6 szabalyzatokat az igazgatd hagyja jova.
A szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasat és sokszorositasat az e feladattal megbizott dolgozo
veégzi.
Az intézmény alapdokumentumai: a szakmai program, a hazirend és az SZMSZ nyilvanosak.
Az alapdokumentumok egy-egy példanya megtaldlhaté a fenntartondl, az intézmény
székhelyén és valamennyi telephelyén.
Az alapdokumentumokrol felvilagositast kérhet minden érdeklédé az igazgatotdl, az
igazgatOhelyettestol és az egységek vezetditdl.
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5)Az intézmény gazddlkoddasdanak rendje
Az intézmény a pénzligyi, gazdasigi feladatait Ondlléan latja el. Az intézmény
gazdalkodasanak, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésének figyelemmel kisérése,
végrehajtasanak ellendrzése, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatok, hataskordk szabalyozasa az intézmény igazgatdjanak a feladata.

A kozintézmény feladatainak ellatisahoz biztositott vagyon

1./ Az alapité altal a mindenkori koltségvetésben rabizott pénzvagyon, valamint az intézmény
mindenkori mérlegében kimutatott vagyontargyak.

2./ A kozintézmény épiiletei Mezoberény és Kamut dnkormanyzatanak torzsvagyon részét
képezik, melyek korlatozottan forgalomképesek, igy az intézmény nem jogosult
elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.

3./ Kozintézmény a rendelkezésre 4llo vagyontargyakat €s a hasznalatba adott
ingatlanvagyont alaptevékenységének ellatasahoz szabadon felhasznalhatja. Egyéb célu
hasznositashoz az iranyitd szerv hozzajarulasa szilkséges.

4./ Kozintézmény az alapito altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyeb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

5./ Fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitdé szerv altal
jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni. A feladatelldtas megszervezésekor tigyelni
kell a hatékony, takarékos gazdalkod4asra.

Az intézmény bankszamlaszama: 10402142-50494852-50541002
Az intézmény addészama: 15342744-2-04

6) Az intézmény munkarendje

1./ Teriileti gondozas és az Alapszolgaltatasi Kozpont, Iddsek Klubja
Munkanapokon 8:00 6ératol — 16:00 oraig

2./ Idéosek Otthonai

Szakmai vezetOk, mentalhigiénés és gazdasagi munkatarsak munkanapokon 8:00 és 16:00
kozott 1atjak el feladataikat.

Apolok, gondozok folytonos, megszakitis nélkiili kétmiiszakos munkarendben
tevékenykednek.

Fizikai munkatirsak egymiiszakos munkarendben 7:00 és 19:00 ora kozott végzik el
munk4jukat.

3./ Csalddsegito és Gyermekjoléti Szolgdlat

Munkanapok Nyitvatartasiido Ugyfélfogadasi idé
Hétf6 8:00 - 16.00 8.00-16.00
Kedd 8:00-16.00 Nincs iigyfélfogadas
Szerda 8:00-17.00 8.00-17.00
Csiitortok 8:00 - 16.00 8.00-12.00
Péntek 8:00 - 15.00 8.00-12.00
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4./ Bolcsode

Munkanapokon 6:30 6ratol — 17:00 oraig tart nyitva.

5./ Védondi Szolgdlat

H-Cs 7.30-16.00, P 7.30 — 13.30 tart nyitva.

Védono

Ellatas helyszine

iskolavédondi | Csikos Noéra
korzet

Mezdberényi Alialdnos

Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola és Kollégium
Mezdberény, Luther tér 1.

| Fogaddédra

Hétfo 8:00 - 10:00

Mezéberényi Altalanos
Iskola, Alapfokt Mivészeti
Iskola és Kollégium
Mezdberény, Pet6fi S. u. 17-
19

Kedd 8:00 — 10:00

Mez6berényi Petéfi Sandor
Evangélikus Gimnazium,
Kollégium és Altalanos Iskola
Mez6berény, Petdfi S. u. 13-

| 15.

Szerda 8:00 - 10:00

6./ Laboratorium

Munkanapokon 6.00 — 12.00 draig latja el tevékenységét.

7./ Haziorvosi alapelldtds
Rendelési id6:

Mezbdberény
Hétfo 08:30-12:30
Kedd 08:30-11:30

Szerda 08:30-12:30
Csutortok  08:30-11:30
Péntek 08:30-12:30

8./Fogaszati alapelldtds
Rendelési id6:

Hétts 7.00-11.00
Szerda 14.30-19.00
Csutortok 14.30 - 19.00
9./Varosiizemeltetés

12:00-13:00

Rendelkezésre allasi ido:

Csardaszallas

Hétfo

12:00-13:00 Kedd

Szerda
Csiitortok
Péntek

Munkanapokon 7:00 — 15:00 oraig tizemel.

8:00 - 16:00
8:00 - 16:00
8:00 - 16:00
8:00 - 16:00
8:00 - 16:00
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7) A munkavégzéssel kapcsolatos alapvetd szabdlyok
A munkaviszony létrejottét a munkavallald €s a munkaltatd kozotti — irasba foglalt —
munkaszerzodés alapozza meg, amely hatarozott vagy hatdrozatlan id6tartamra szélhat és
tartalmazza a munkavégzés helyét, a jogviszony kezdetének napjat, a fizetési osztalyt és
fokozatot tovabba, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, feltételekkel és milyen
bérezéssel alkalmazzak.
A kozalkalmazottak alapveté jogait a Munka Torvénykdnyve, a Kozalkalmazottak
jogallasardl sz6ld torvény €s annak végrehajtasi rendelete, valamint a kinevezési okiratuk
hatarozza meg.
Az egészségligyi szolgalati jogviszony hatalya ald tartozd munkavallalok alapvetd jogait a
Munka Torvénykdnyve, az Egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolé térvény €s annak
végrehajtasi rendelete, valamint a munkaszerzédésiik hatarozza meg.
A munkavallalok szervezetileg kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irdnyitdsa ala tartoznak.
Végrehajtjak a munkateriiletiikre vonatkozé feladatokat a munkakdri leirdsukban, az
intézményi szabalyzatokban ¢s utasitasokban foglaltak szerint.
Felelosségiikk munkakori feladataik megfeleld mindségli elvégzése, a munkafegyelem, a
munkarend, a munka- €s tlizvédelmi eldirasok betartasara terjed ki.
A munkavallalok munkaidejének beosztasa az int€zményben szokasos hivatalos munkarend,
szabadsagolasa a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével torténik.
A munkakézi sziinet idétartama munkaidének mindsiil, melynek mértéke 30 perc, illetve, ha a
munkaidé a kilenc 6rat meghaladja, akkor tovabbi 25 perec.
Az éves szabadsag igénybevételéhez elGzetesen, a munkahelyi vezetdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag enged¢€lyezésére az igazgatd jogosult.
Tanulményi szabadsag eldzetes megallapodés és egyeztetés alapjan vehetd ki. A dolgozdkat
megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A tartdés bentlakast nyujto szocialis szakellatast biztosité intézmény rendeltetésszert
miik6désébol kévetkezden az apold- gondozd személyzet megszakitas nélkiili munkarendben
dolgozik.
Munkaiigyi vita esetén a munkavallalék jogorvoslatért a munkatigyi birésaghoz fordulhatnak.

8) A létesitmények, helyiségek haszndalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem eldtt tartdsaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozdja és ellatottja anyagilag
felelos a kozosségi tulajdonért, az intézmény tisztasdgidnak megorzéséért, az
energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi, tovabba a
munkavédelmi szabélyok betartdsaért. Az intézmény tulajdonaban 1évé targyi eszkdzoket az
intézmény épiileteibél kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet, &tvételi elismervény
ellenében.

Kiils6 igénybevevok kiilon megallapodds szerint tartézkodhatnak az épiiletekben. A
megallapodas rogziti a bérlés idétartamat, a kért szolgaltatast, a bérbevevét, a koltségvisel6t.
A Hézirend és az egyéb intézményt érinté jogszabalyok a bérbevevokre is kotelezd
érvényiiek, ettdl eltémi kiilon megallapodasban, igazgatdi engedéllyel lehet.
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9) Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien 4tadott és 4tvett anyagban, é4ruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltdrhidnyért a leltar felelosségi megéllapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.
Amennyiben a kart tébben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar és kartérités
Osszegének meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka Térvénykonyve az iranyado.

10) Anyagi felelosség
A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki €s értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23.) Korményrendeletben foglaltak szerint az
adatszolgaltatasra kijelolt munkatarsak anyagi feleldsséggel tartozik az allami normativa
igénylésének alapjaul szolgald igénybevevéi nyilvantartas naprakész vezetéséért.
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VI. fejezet

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

1) Az intézmény vezetését és tevékenységét segito szakmai forumok
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a bels® szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

a) Vezetoéi értekezlet
Az igazgat6 hivja 6ssze havi rendszerességgel.
Résztvevdk kore: valamennyi vezeto.
Témaja: A szakmai és az intézményt érint6 egyéb feladatok egyeztetése, az elmult honap
eseményeinek értékelése, célok meghatarozasa, aktualis, konkrét feladatok megbeszélése,
felmeriil6 problémak k6zos megvitatasa. Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni.

b) Novér értekezlet
A vezetdapold hivja 6ssze havi rendszeresseéggel.
Résztvevok kore: az igazgatd, szocialis, terapias munkatars, valamennyi apolo, gondozo.
Témaja: a vezetdi értekezleten elhangzottakrdl tajékoztatas, az apolasi-gondozasi munkaval
kapcsolatos feladatok konkrét meghatdrozasa, az eltelt id6szak szakmai munkdjnak
értékelése, hidnyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok, aktudlis problémak
megbeszélése, mikodéssel kapcsolatos informacidk cseréje. Az értekezletrdl emlékeztetot
kell késziteni.

¢) Csoportértekezlet
A csoportértekezleteket a szakmai csoportok (telephelyek) vezetbje hivija Ossze havi
rendszerességgel.
Résztvevok kore: az adott szakmai csoport munkatérsai.
Témaja: a vezet6i értekezleten elhangzottakrodl tajékoztatds, a csoport szakmai munkéjanak
értékelése, a hianyossagok feltardsa, azok orvoslasara javaslatok megvitatasa. A kovetkezd
idészak feladatainak attekintése, esetleges valtozasokrol tajékoztatds. Az értekezletrol
emlékeztetot kell késziteni.

d) Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Az igazgaté hivja Ossze sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal. Az intézmény
valamennyi dolgozé jelen van.
Feladata az éves munka és a munkafegyelem értékelése, beszamold az elért eredményekrdl,
fejlesztendo teriiletek feltarasa. Kozéptava feladatok meghatdrozasa, miikédéssel kapcsolatos
informacio-csere. Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni.

2) Elldtottakat érinté kapcsolati rendszerek

a) Ellatottak érdekképviseleti foruma
Az érdekképviseleti féorum az iddsek otthonaval intézményi jogviszonyban allok jogainak,
érdekeinek érvényesiilését hivatott eldsegiteni. Mikodésének és vilasztadsanak részletes
szabalyait a hazirend és az Erdekképviseleti forum szabélyzat tartalmazza.

b) Lakogyiilés
Az igazgatd hivja 6ssze. Résztvevoi az intézmény lakai, illetve az 6 képviseldik, vezetd apolod
¢s a lakok ellatasaban kdzvetleniil résztvevd dolgozok.
Feladata: a lakok tajékoztatasa az intézmény éEletérdl, a téritési dijak és a hazirend
valtozasairdl, a szakmai célkitiizések megvalosulasardl; a lakok véleményének, javaslatainak
megtargyalasa. A felvetett problémékra az igazgatdé a helyszinen, vagy 8 napon beliil ad
valaszt. A lakogyiilésrdl feljegyzést kell késziteni.
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3) A szervezeti egységek és dolgozok egyiittmiikiodése
Az intézmény dolgozoi egymassal ala - folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulo
munkakapcsolatban llnak.
Az ala - folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kdlcsonds
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.
A dolgozdk kapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakor hatdrozza meg, azt a munkakori leirds
tartalmazza.
Az egymassal Gsszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek és a dolgozok
egylttmiikodési kételezettsége kiilon eloiras nélkiil is fennall.

4) A munkakor datadds - dtvétel rendje
Vezetd beosztasu alkalmazottak személyében bekovetkezd valtozas esetén a folyamatban levd
ligyeket at kell adni, illetve at kell venni.
A munkakér atadas-atvételt legkésdbb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése napjaig -
intézményen beliili athelyezés esetén az 1j munkakor elfoglalasaig - végre kell hajtani.
Vezeto felmentése esetén, ha 0j vezetdt még nem neveztek ki, munkakorét helyettesének kell
ellatnia.
A munkakor atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell
mindazokat a tényeket, adatokat, amelyek jegyzokonyvi rogzitését az atadd/atvevd vagy a
felettes vezet6 sziikségesnek itéli.
Egyéb munkakordkben bekovetkezd személyi valtozas esetén - ha a munkakor jellege
sziikségessé teszi - a felettes elrendelheti a munkakor jegyzokonyvvel torténd atadasat. Ez
esetben a jegyz6konyv tartalmi kdvetelményeit az elrendeld hatdrozza meg.

5) Az intézmény dolgozoi kételesek
A munkavégzéssel kapcsolatosan felmertilt kérdésekben egymast korrektiil tajékoztatni.
Egymas megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hataridére véalaszt adni, vagy
az akadalyt azonnal — a hataridé lejarta el6tt — kozolni.
A tapasztalt hianyossagokrdl egymast tajékoztatni.
A szervezeti egységek kozotti ligyeket kozvetleniil munkakapcsolati formaban kell intézni.
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VII. fejezet

A helyettesités rendje
I Munkako6r Helyettes
Igazgato Igazgatohelyettes
Gazdasagi vezetd
Alapszolgaltatasi Kozpont, Iddsek Klubja telephelyein

Nappali ellatds vezetd | Masik telephely nappali ellatas vezetdie

| Nappali ellatas: gondozd | Nappali ellatis vezetdje

Hazi segitségnyujtas: gondozo Nappali ellatas vezetdje, Nappali ellatas
gondozdja, Tamogatd szolgalat gondozdja /
terapids munkatarsa, masik hazi gondozo

Tamogato szolgalat

Tamogatd szolgalat vezetd Mezdberényi nappali ellatas vezetdje

Tamogaté szolgalat: gondozo, terapias Egymast helyettesitik

munkatars Hazi segitségnyijtas: gondozd

Tamogatd szolgalat: segitd Id6sek otthona jogositvannyal rendelkezd
karbantartdja

Tanyagondnoki szolgalat

Tanyagondnok | Segitd

ldosek Otthona

Id6sek Otthona: vezet6 apold Id6sek Otthona szocidlis / terdpids munkatars

Iddsek Otthona: szocidlis munkatérs Masik telephely szocidlis munkatarsa

Idések Otthona: apolo, gondozd Az 4polo, gondozd személyzet egymast
helyettesiti, sziikség esetén masik
telephelyrol

1d6sek Otthona: mosénd Idések Otthona takaritoja

Idések Otthona: takaritd A takaritd személyzet egymast helyettesiti,

[ sziikség esetén masik telephelyrél

Karbantarté Karbantartok egymast helyettesitik

Bolesdde

Bolcsodevezetd Bolesddevezetd helyettes kisgyvermeknevelo

Kisgyermekneveld Egymast helyettesitik

Bolcsodei dajka Egymast helyettesitik - 3

Szakéacs (bolcsodében) Bolcsodei dajka

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Vezetd csaladsegitd Csaladsegito

Csaladsegitd - Egymast helyettesitik

Véddndi Szolgdlat

Védond | Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi

Intézmény kijelolt védéndje
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Labor

Labor asszisztens

| Egymast helyettesitik

Haziorvosi alapellatas

Orvos Megfelel6 szakképesitéssel rendelkezd
haziorvos
Apold Megfeleld végzettséggel rendelkezd 4pold

Fogaszati alapellatas

Fogorvos

Megfeleld szakképesitéssel rendelkezd
fogorvos

Fogaszati asszisztens

Megfeleld végzettséggel rendelkezd
fogdszati asszisztens

Varosiizemeltetés

Virosiizemeltetés vezetd Ugyintézé

Ugyintézé Viérosiizemeltetés vezetd
Temet6gondnok Karbantarto
Gépszerelod Lakatos

Lakatos Gépszereld
Strandgépész Gépszereld

Takarito Egymast helyettesitik
Karbantarto Egymast helyettesitik
Asztalos Karbantarto
Segédmunkas Karbantartd
Gépkezeld Egymast helyettesitik
Piacfeliigyeld Ugyintéz6

Gazdasagi egység

Gazdasagi vezetod

Gazdasagvezet helyettes konyveld

Koényvelo

Egymast helyettesitik

Pénziigyi tigvintézo

Konyveld

Humaénpolitikai szervezd

Pénziigyi igyintézd

Informatikus

Gazdaségi vezetd
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VIII. fejezet

Az intézmény irdnyitdsa és a munkdltatéi jogok gyakorldsdanak rendje
1) Az intézmény vezetdinek feladata és hatdiskore

1.1) Igazgato
Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, az alapité okiratban foglalt,
Onkorméanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt altalanos és szakmai
feladatokat.
A kozponti jogszabalyok és az alapitdé szerv altal meghatarozott koltségvetési tamogatas
keretei kozott onalldan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az intézmény egész
tevékenységét.
Vezet6i tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti strukturdjat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek kialakitasat. 7
Elldtja az intézmény képviseletét, gyakorolja a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokat.
Szabalyozza a belsd munka és hatdskdrmegosztist, 6sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezetok munkajat az intézményi feladatok ellatasa érdekében. (2. sz. abra)
Elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, az egyes ellatasi
formék vezetéinek munkakdri leirasat, jovahagyja a dolgozok munkakdri leirdsat. Tervezi a
kovetkezo id6szak munkdjat, ellendrzi a folyo feladatok végrehajtasat és értékeli a folyamatos
¢s befejezett tevékenységeket.
Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésér6l, valamint a jovéhagyott
koltségvetési eloirdnyzatnak megfeleld gazdélkodasrol.
Gondoskodik az intézmény kelezésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasardl.
A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon
alakulasar6l beszamolot készit a fenntart6 részére.
Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatait a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis
ellatasokrol sz616 1993, évi 1L tv., a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szoélo
1997. évi XXXI. tv., valamint az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. figyelembe
vételével végzi, a helyi dnkorményzat éltal alapitott és fenntartott intézményt vezeti. A
vonatkozo jogszabalyok €s az intézményi SZMSZ szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Az igazgato kizérélagos jogkorébe tartozik a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben
torténd foglalkoztatds engedélyezése, a vezetdéi kinevezés és annak visszavonasa,
allashelyvaltas (szervezeten beliili athelyezés), munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
1étesitésének engedélyezése, az elismerés, a kartéritési felel6sség megallapitasa, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi szerz6dés megkotése.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai koze az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

o Igazgatéhelyettes

e Gazdasagi vezetd

o Szakmai egységek vezet6i

32



1.2) Igazgatohelyettes

Vezet6 beosztast kdzalkalmazottnak minésiil. Feladatait az igazgatd irdnyitasa €s ellendrzése
mellett 1itja el. Az igazgatd tartos tavolléte esetén helyettesitési jogkort lat el, ellatja az
intézmény képviseletét, gyakorolja a munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogokat. Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg,
ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéoi jogkorok koziil az alkalmazottak
foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére €s megsziintetésére.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd tavollétében, ellenkezd tartalmi megbizds hidnyaban az
intézményvezetd daltalanos helyetteseként tevékenykedik, azzal a korlatozéassal, hogy
szerzbdésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkivilli esetben, karenyhités céljabol
jogosult alairni, err6l azonban haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatdt. Egyéb
kotelezettségvallalast csak a mindennapi zavartalan mitkédéshez sziikséges mértékben irhat
ala.

Alapvetd feladata az intézmény szabalyos mikddésének biztositasa, a dolgozék munkajanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése és az egész intézményen belil a feladatok
koordinalésa.

Felel6s a dolgozok tovabbképzési kotelezettségének teljesitéséért. Ennek érdekében elkésziti
a képzési id6szakokhoz kapcsolodo képzési és tovabbképzési tervet.

Felel6s az éves munkaterv elokészitésért, az éves statisztika és szakmai beszamolok
elkészitéséért.

Kézvetlenill irdnyitja a Tamogatd Szolgalat és a Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtas
munkéjat.

Koordinalja az intézmény valamennyi teriiletén folyd szakmai munkat.

Felel6s a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért és a veszélyes hulladékok jelentési
kotelezettségének teljesitéséért.

Tevékenyen részt vesz a palyazati lehetdségek felkutatdsaban és a tdmogatott szakmai
programok megvalodsitasaban.

Osszedllitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.

Folyamatosan ellatja a munkafolyamatokba épitett bels ellendrzést: szakmai munka
személyi, targyi feltételei, a szakmai tevékenység, a munkavégzés szinvonala
vonatkozasaban.

Kapcsolatot tart a tagintézményekkel, illetve mindazon szervekkel, melyekkel az intézmény
egytittmikodik.

Az intézmény szakmai munkajara vonatkozdéan dontés-elokészitd munkat végez.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, az altala hozott intézkedések, utasitdsok vonatkozisaban.
Kiadmanyozasi joggal rendelkezik a tdjékoztatasi teriileten

FeladatkOrének ellatdsa soran rendelkezési joga van az intézmény szakmai dolgozdi
tekintetében.

Javaslattevd joga van a dolgozok erkolesi €és anyagi elismerésére, illetve elmarasztaldsara
vonatkozdan.

L.3) Gazdasdgi vezetd

Vezetd beosztast kdzalkalmazottnak mindsiil, kézvetlentl iranyitja és ellendrzi a gazdasagi
egység munkajat. A gazdasagi vezetd az intézmény milkddésével Osszefliggd gazdasagi é€s
pénziigyi feladatok tekintetében az intézmény igazgatéjanak a helyettese, feladatait az
igazgato kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el.

Az igazgaté tavollétében: egyiittmlkodik az igazgatOhelyettessel a pénziigyi dontések
meghozataldban, a kiadasok rovidtavi megtervezésében, felel a szabalyszerii pénziigyi
miukodés biztositasaért, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok idéaranyos felhasznalasat, melyet
folyamatosan egyeztet az igazgatohelyettessel.
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Felel6s az intézmény gazdasagi — pénziigyi tevékenységének szabalyszerliségéért, a pénziigyi
— szamviteli fegyelem megtartasaert.

Az igazgatdval egyeztetve elkésziti az intézmény €ves koltségvetését, a gazdalkodasrol szolo
beszamolo jelentéseit, eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.
Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait, szamlarendjét,
szamlatiikrét.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.
Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetére a Pénzkezelési szabalyzatban e jogkorének ellatdsra a
helyettesitését ellatd konyveld részére allando és visszavonasig érvényes meghatalmazast ad.
Megteszi a pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez
sziikséges intézkedéseket.

Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat, javitdsat.
Az igazgatoval egyetértésben szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsé ellendrzését.
Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

A hatalyos jogszabalyok szerint biztositja a bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasat.
Alairasi jogkore van gazdasagi vonatkozasban az igazgatd tavollétében.

A gazdasagi vezetd atruhdzott jogkorben irja ald az igazgatdé gazdasdgi dontését igénylod
tigyek elokészitésével és a hozott intézkedések bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.
Intézkedési jogkoére van a teriiletét érintdé igyek vitele soran az intézmény egészére
kiterjedéen.

Utasitasokat, rendelkezéseket hozhat a gazdalkodas és a miikodés javitdsa érdekében.
Elkésziti a beosztott munkatdrsainak a munkakdri leirasat.

Osszedllitja az éves munkatervét és ellenérzési tervet készit.

Alairasi jog a Pénzkezelési Szabalyzat szerint. Aldirja a banki utalasokat.

Munkajat a munkakari leirasaban foglaltak szerint végzi.

14) A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgialat szakmai vezetoje

Segiti és rendszeresen ellendrzi csaladsegitok tevékenységét, elosztja az eseteket a
csaladsegitOk kodzott.

Felelés a forgalmi naplok, az esetnapld, ,,A gyermekeink védelmében elnevezési”
adatlaprendszer, illetve a jogszabalyokban (1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet; 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet; 235/1997. (XII. 17.) Korm. rend.) foglalt tovabbi mas dokumentécio folyamatos
vezetéséért és a statisztikék elkészitéséert.

Kapcsolatot tart a csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsereivel és a jarasi
jelzérendszeri tandcsaddval.

Veszélyeztetettséget és krizishelyzetet €szleld és jelzérendszert mikaodtet.

Sziikség szerint esetkonferenciat és/vagy esetmegbeszélést szervez a gyermekjoléti szolgalat
ellatasdban 1évo csaladok és a veliikk kapcsolatban allo szakemberek, illetve jelzdrendszeri
tagok bevonasaval.

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé személyek, intézmények,
hatésagok egyiittmiikodése, munkajuk Osszehangolasa érdekében évente legaldbb hat
alkalommal szakmak6zi megbeszélés 6sszehivasat kezdeményezi a csalad- és gyermek;joléti
szolgalat és a jelzOrendszer tagjainak képviseldi szamara, elére meghatdrozott témakorben.
A beérkezett jelzésekrol és az azok alapjdn megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kdzpontnak.

A kapcsolati er6szak €s emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informéaciés Telefonszolgéalattal.

Telepiilési jelzorendszeri feleldsként is ellatja feladatat.

Elkésziti a beosztott munkatarsainak a munkakori leirasat.
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Osszeallitja az éves munkatervét és ellenérzési tervet készit.

Adatszolgaltatasra jogosult munkatarsként elldtja a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartidsardl €s az orszagos jelentési rendszerrdl szolo
415/2015. (X11.23.) Kormanyrendeletben foglalt igénybevevdi nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat. A szocialis ellatasokat igénybevevok Szt.-ben és Gyvt.-ben szerinti
adatait a TEVADMIN rendszerben a rendelet 4. § (1) bekezdés szerint rdgziti, és a 7. §-a
szerint elkésziti az idoszakos jelentést.

Az orszagos jelentési rendszerbe évente két alkalommal adatokat szolgaltat az igazgatonak.
Részt vesz a telephelyhez kapcsolodo leltarozasi, selejtezési munkakban

Elkésziti a részegység dolgozodinak szabadsagolési litemtervét, gondoskodik a szabadsagok
kiadasarol. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

135) Bolcsodevezeto

Feladata a bdlcsédében folyé munka iranyitasa, a feladatok elosztasa, szdmonkérése, a kell6
szakmai szinvonal biztositasa.

A Kkonyhai személyzettel egyiitt megvizsgalja az érkezett étel mindségét, mennyiségét.
Feltigyeli az ételkiosztast. Felelos a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasok betartasaért.
Felelos a nyilvantartasok vezetéséért, téritési dijakra vonatkoz6 rendelkezések betartdsaért.
Felelos a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bolcsodékre vonatkozd eldirdsainak betartasaért.
Felel6s a bélcsdde nevelési, gondozasi munkajaért. Megvaldsitja a gyermekellatas alapelveit,
a gyermekek szinvonalas ellatdsa érdekében. A gyermekcsoportok napirendjének
kialakitasanal figyelembe veszi a csoport 0sszetételét, életkori sajatossagait.

A Dbélcsdde és a csaladnevelés Osszehangolasa érdekében sziiloi értekezleteket,
csaladlatogatasokat szervez, torekszik a csalad-bolcsdde kapcsolat elmélyitésére. Szoros
kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolesddei munkdval kapcsolatos észrevételeket.
Intézkedik a panaszok orvoslasarol.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkakdri leirdsat.

Eves munkatervet készit, melyet munkatérsaival elézetesen egyeztet. Ellen6rzési tervet készit.
Ellenérzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszert vezetését.
Naponta tajékozodo ellendrzést végez a Bolesdde egész teriiletén, ennek alapjan megteszi,
elrendeli a sziikséges intézkedéseket.

Az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkéjanak megszervezését, irdnyitisat és ellenérzését
végzi. Utdbbi kiterjed az etikai magatartasra, és a munkaidé pontos betartasara. Elkésziti a
dolgozdok munkarendjét és munkaidd beosztasat.

Ellen6rzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét, a higiénés szabalyok
betartasat.

Adatszolgéltatdsra jogosult munkatarsként elldtja a szocidlis, gyermekjoléti ¢&s
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartdsrél €s az orszagos jelentési rendszerrdl szolo
415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglalt adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat.
Munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi.

1.6) Vezetd dpolo

F6 feladata az idések otthona dpolasi tevékenységének iranyitasa, koordindlasa €s feliigyelete.
Az id6sotthoni felvétel elott el6gondozast végez, szilkség esetén elvégzi a gondozasi
sziikséglet vizsgalatot.

Részt vesz a személyre szo0l6 apolasi és gondozasi terv elkészitésében, s biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat. Ellatja a demens betegekkel kapcsolatos szakmai feladatokat.

Az iranyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében intézkedési jogkoére van a munkarend,
munkaidd beosztasok, talora elrendelés és a varatlanul felmeriild problémak megoldasa
tekintetében.
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Gondoskodik az otthonban felhaszndlt gyogyszerekrél, gyogyaszati segédeszkdzokrol,
tovabba, egyéb apolashoz, gondozashoz kapcsolddo eszkdzokrol, anyagokrol, ellendrzi azok
szakszer(i és takarékos felhasznalasat.
Kezeli az otthon dokumentacioit:

e gondozasi terv, apolasi terv, gyogyszerrendelés, gyodgyszerfelhasznalas, egészségiigyi

torzslap,

e torzskényv,

o miiszakbeosztas,

o étkezok nyilvantartasa.
Osszedllitja az 4polo-gondozok miiszakbeosztasat, ellendrzi annak végrehajtasat.
Koteles kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az otthon munkarendjét, illetve koteles
biztositani a méar elkészitett munkarend el6irdsainak betartaséat, illetve betartatasat.
Feladata a szakdolgozok és az apolasi kisegité személyzet szakmai munkdjénak rendszeres
ellendrzése és értékelése.
Felelos a gondozasi tervben foglaltak veégrehajtasacrt, felillvizsgalataért, felméri az ellatott
pszichés, szomatikus és szocialis sziikségleteit, részt vesz a gondozasi — apolasi folyamat
megtervezésében, szakszerlien irdnyitja a gondozast — 4polast, a folyamat soran ellenodriz,
értékeli az eredményeket, és elvégzi, illetve elvégezteti a szitkséges modositasokat.
Felel6s az ellatottak magas szintii, korszer(i gondozaséaért.
Kapcsolatot tart az intézmény hdziorvosaval és a sebész szakorvossal, utasitdsaiknak
megfelelden jar el.
Felelos az orvos altal felirt gyogyszerek kivaltasaert, ellenorzi a gyogyszeradagolast.
Megszervezi az ellatottak szakorvoshoz, illetve fekvObeteg gyogyintézetbe torténd
beszallitasat.
Felelés az ételosztds szakszeriségéért, az ellatottak ruhdzata tisztdn tartdsdnak
folyamatossagaért, a mindenkori kormyezeti higiénéért, a miiszakok jogszabaly szerint eldirt
mikodéséért.
Felelds az otthonban a HACCP élelmezésbiztonsagi rendszer el6irdsainak betartisaért, illetve
betartatasaért.
Rendszeresen ellenérzi az otthon higiénés allapotat.
Megszervezi az ellatottak kornyezeti €s személyi higiénéjével kapcsolatos feladatok ellatasat.
Kozremukodik, sziikség esetén segit az egyén és a kozOsség egészségligyi, jogi, szocidlis
érdekérvényesitésében.
Kételes rendszeresen ellendrizni az otthonban foly6 apolas-gondozéasi munkat, valamint a
technikai dolgozdk tevékenységét.
Rendszeresen beszdmol a szakmai munkdjarol az igazgatonak.
Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkért gyakorol az igazgaté tajékoztatasa mellett.
Elkésziti a beosztott munkatarsainak a munkakdri leirasat.
Osszeallitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.
Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

1.7)  Idosek nappali elldtdsa vezeto - terapias munkatars, gondozo

Elokésziti az igénybevételi eljarashoz sziikséges dokumentaciot, részt vesz a kérelmezési
folyamatban. A kérelmeket az intézmény igazgatdjdhoz juttatja. Elvégzi a felvétellel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, koordinalja, irdnyitja az intézményben folyo
munkéat. Részt vesz mindharom szakfeladat (idosek nappali ellatdsa, hazi segitségnyujtas,
étkeztetés) napi ellatdsi programjéban, az ellatasi folyamat sordn ellenérzi azok végrehajtasat,
valamint értékeli az eredményeket és elvégzi a sziikséges modositasokat.

Koézremlkodik, sziikkség esetén segit az egyén, a kozOsség egészségligyi, jogi, szocialis
érdekképviseletében.
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Felel6s az intézményben folyé magas szinvonalt szakmai munka megvaldsuldsaért.

Havonta egy alkalommal a helyszinen koteles ellendrizni mind a hazi segitségnyujtasban
dolgozé gondozok munkajat.

Ellen6rzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hidnyossdgok
megsziintetésérdl, melyrdl haladéktalanul beszamol az igazgatonak.

Hazi segitségnyujtas esetén atruhazott hataskdrben megallapitja a 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendeletben foglalt szabalyozoknak megfeleléen a gondozasi sziikségletet.

Adatszolgaltatisra jogosult munkatarsként ellatja a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl szold
415/2015. (XIL.23.) Korm. rendeletben foglalt adatszolgéltatissal kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti az iranyitasa ala tartozo munkatarsainak a munkakéri leirasat.

Osszeallitja az éves munkatervét és ellenérzési tervet készit.

Feladatait részletesen a munkakoéri leiras tartalmazza.

1.8) Tamogato szolgdlat vezetd

Felelés a személyi segités, a tanacsadds és informacidszolgaltatds, valamint szallitd
szolgaltatds  mikodéséért, annak  megszervezéséért, a  fogyatékos  személyek
kozszolgaltatashoz valé hozzéajutasinak biztositasaért, a fogyatékos személy személyes
sziikségleteinek kielégitéséért, allapotanak és igényeinek megfelelé ellatasaért, lehetdség
szerint a fogyatékos személy (vagy hozzatartozdja, torvényes képviseldje) aktiv
kozremiikodésével. Felel a tamogatd szolgalat jogszabéaly és moédszertani uUtmutaté Aaltal
teljesiiléséért, a tdamogatd szolgalat szinvonalas szakmai mikodéséért, ésszerii gazdalkodasért,
a tulajdon védelméért. Megszervezi a fogyatékos személyek szallitasat.

El6segiti a fogyatékos személyek egyéni és csoportos rehabiliticids programokban, valamint
koz6sségi, kulturalis €s szabadidds programokon valé részvételét.

Készség és képességfejlesztd programokat szervez szamukra.

Megszervezi az ellatottak gyogyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutasat.

Sziikség esetén biztositja a jelnyelvi tolmacs elérhetdségét.

Elosegiti a fogyatékos személyek munkavallalasat, munkavégzését, képzést eldsegitd
szolgaltatasokhoz vald hozzajutasat.

Biztositja a fogyatékos személyek altalanos egészségi allapotanak és a fogyatekossaga
jellegének megfeleld egészségiigyi és szocialis ellatdsokhoz valé hozzaférését.

El6segiti az ellatottak érdekeinek, dllampolgari jogainak érvényesiilését.

Elkésziti az irAnyitdsa ala tartozé munkatarsainak a munkakori leirésat.

Osszeallitja az éves munkatervét és ellendrzési tervet készit.

A szolgalat vezetdjének feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

1.9) Virosiizemeltetés vezetije

Feladata a szervezeti egység szakmai miikdodésének tervezése, szervezése és iranyitdsa. A
munkafolyamatok elbkészitése, szervezése, irdnyitdsa és az elvégzett munka ellendrzése.
Elkésziti a dolgozok beosztasat. Intézi az egység miikddésével kapcsolatos tigyeket,
kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval és a gazdasagi vezetével. Temet6 lizemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasat koordinalja. Kezeli az egységhez tartozo iratokat. Kezeli a
rendelkezésre allo készleteket, anyaggazdalkodast végez, a gazdasigi vezetvel egyeztetve
intézi a jarmiivekkel kapcsolatos ligyeket. Feladata a mérdmiiszeres szintezések méréseinek
elvégzése, a kozteriileti fak ndvények feliilvizsgalata.
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IX. fejezet
Beosztott munkakorok

8.1) Szocidlis alapszolgdltatisban foglalkoztatottak

8.1.1) Iddsek nappali elldtdsa - gondozo

Feladata igény szerint meleg étel biztositasa, talaldasa. Megszervezi az idsek foglalkoztatdsat,
szabadidejiik hasznos eltdltését. Sziikség esetén gondoskodik a gondozottak egészségligyi
ellatasarol. Felvilagosit6 eldadasokat, az egészséges életmddrol tandcsadast szervez, valamint
biztositja a mentélis gondozast, életvezetési tanacsokat ad. Eldsegiti a hivatalos ligyek
intézeését.

Biztositja az intézmény megfeleld kornyezeti higiénéjét.

Munkajat a munkakori leiras szerint végzi.

8.1.2) Hazi segitségnyujtas - gondozo feladatai

Felelds a szolgaltatast igénybe vevo sajat lakokoémyezetében, életkoranak, élethelyzetének, és
egyéni allapotanak megfeleld ellatidsaért. Segiti az ellatott meglévd képességeinek
fenntartasat, illetve biztositja fejlesztését. Az ellatast igénybe vevével segitd kapcsolatot alakit
ki. Alapveto gondozasi €s apolasi feladatokat végez.

Koézremiikodik a lakékornyezetei higiénia megtartasaban, a haztartasi tevékenységekben pl.
bevasarlas, takaritas, mosas stb.,

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsanak a megel6zésében, a mar kialakult
vészhelyzet megsziintetésében.

Szabadid6s programokat szervez.

Feladatat tovabba mas szocidlis ellatashoz vald hozzijutds segitése. Egylittmiikodés az
elogondozast végzo személlyel.

Naprakészen vezeti az el6irt dokumentaciot.

Feladatukat a munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelden latjak el.

8.1.3) Tamogatd szolgdltatds — gondozd, terdpids munkatdrs

Feladata a fogyatékos ember személyi higiénés, életviteli, létfenntartasi sziikségleteinek
kielégitéséhez valo segitségnyujtis. Kisérés ligyintézés, bevasarlas soran, 6nallo bevasarlas.
Segédeszkéz beszerzésének, hasznalatanak segitése, betanitds. Személyes feliigyelet
biztositdsa adott id6szakra az otthonukban. Segitségnyljtds a személyes higiénia
fenntartasaban, a haztartasbeli teenddkben, a kérnyezettel valé kapcsolattartdsban, az izolacio
elkeriilésében. Lakokornyezeten kiviili mobilizacioban  koézremiikodés. Felolvasas,
latassériilteknek biztositott konyvtari szolgaltatdsokhoz valé hozzajutas biztositasa. Alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok ellatasa otthonukon beliil. Informaciot szolgéltat a fogyatékos
személyeket érinté eseményekrdl, szolgéltatdsokrdl, juttatdsokrdl, ez iranyd ismereteit
folyamatosan frissiti. Szilkség szerint ligyintézést, tandcsadast végez. Eldsegiti a fogyatékos
személyek egyéni €s csoportos rehabilitdcios programokban, valamint kdzdsségi, kulturalis €s
szabadid6s programokban valé részvételét. Készség és képességfejlesztd programokat szervez
szamukra. Elosegiti a fogyatékos személyek munkavallaldsat, munkavégzését, képzést
elosegitd szolgaltatdsokhoz valé hozzajutisat. Biztositja a fogyatékos személyek altalanos
egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld egészségligyi és szocialis
ellatasokhoz val6 hozzaférését.

Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.
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8.1.4) Segitd

A fogyatékkal €16k, valamint az emelt dsszegii csaladi potlékban részesiilok szallitasat végzi.
A szdllitas idodtartama alatt felelés az utasokért. Sziikség esetén feliigyeletet lat el a
fogyatékkal €16 személy felett. Segiti a fogyatékkal el6 személyt kozvetleniil az utazas
megkezdése el6tt, alatt és utdn a személyes sziikségletek kielégitésében.

A személyi szallitas specialis sziikségleteknek megfelelGen 4talakitott gépkocsival torténik.
Feladatait a munkakori leirasaban meghatarozottaknak megfelelden végzi.

8.1.5) Jelzbrendszeres hdzi segitségnyujtds - gondozo

Az igazgatOhelyettes irdnyitasa alatt végzik a munkajukat. A gondozd a jelzés fogadasétol
szamitott 30 percen beliil kételes megérkezni a segitséget igényl6é otthondba. Az ott
tapasztaltak alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszik. Az igénybe vevé személy
segélyhivisa esetén az ligyeletes gondozo a helyszinen lelki és fizikai biztonsagot, segitséget
nyjt. A segélyhivas okdul szolgalé probléma megoldasa érdekében a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Személyes feliigyelet biztosit az orvos, hozzatartoz6é, mentd stb.
kiérkezéséig.

Munkajat a munkakori leirds alapjan végzi.

8.1.6) Tanyagondnok

Feladata a kiilteriileten él6k hatranyainak enyhitése, alapvetd sziikségleteik kielégitése, a
segitd szolgaltatdsokhoz, egészségiigyi ¢s kozszolgaltatisokhoz valé hozzijuttatassal,
informéaciok biztositiasaval. A kiilteriileten €16k és problémaik figyelemmel kisérése. Helyi
szociélis sziikségletek, informacidk kozvetitése az Onkormanyzat és a lakossag kozott.
Miivelédés, sport, szabadidés tevékenység szervezése, segitése. Segit a hivatali ligyek
intézésében, kozvetit a hatdsigok és a lakossag kozott. Jelez a problémakrol az arra illetékes
szerveknél. Adomanyokat juttat a raszorultaknak. Informacidkat szolgéltat a varosi akciokrol,
kedvezményekrol, segélyezési lehetGségekrdl, a kiilteriileteket érint6 fejlesztésekrdl,
tervekrol, lehetGségekrol. Erdsiti a kiilteriileti 1étforma lehetdségeinek kiaknazasat.

Feladatait munkakoéri leirasaban foglaltaknak megfeleléen végzi.

8.1.7) Csalddsegitd

Hozzajarul a gyermekek sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsahoz, a fejloédését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tarsadalomba valéd
beilleszkedéséhez, valamint 6nallo életvitelének megteremtéséhez.

Ellatja munkakori leirasaban meghatarozott szervezési, szolgaltatasi, gondozasi feladatokat.

A szociélis munka eszkozeivel segiti a hozza forduld egyéneket, csaladokat, gyermekeket.
Segiti a hozzafordulokat segité beszélgetésekkel, csaladgondozassal, segit feltarni a csalad
lényegi problémajat, életvezetési és egyéb tandcsokat ad. Informdaciot ad a szocialis
segitségnyijtasok igénybevételének lehetdségeirdl, sziikség esetén kozremikddik az
ligyintézésben.

Segiti a nevelésbe vett gyermek sajat csaladjba tortén6é hazagondozasat.

Megszervezi a sulyos lelki és mentdlis problémakkal kiizdé egyének szakemberhez vald
eljutasat.

Sziikség szerint esetkonferenciat és/vagy esetmegbeszélést szervez a gyermekjoléti szolgalat
ellatdsaban 1év6 csaladok és a veliikk kapcsolatban allo szakemberek, illetve jelzérendszeri
tagok bevonasaval.

A veszélyeztetettséget észlelé és jelzorendszer mikodtetése érdekében megszervezi a
jelzérendszer egyiittmiikodését, tevékenységiik osszehangolasat. Felhivja a figyelmet a jelzési
kotelezettség irasban torténd teljesitésére, valamint tajékoztatja az egyéb szervezeteket a
jelzési lehetdségrol.
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Adatszolgaltatasra jogosult munkatarsként ellatja a szocidlis, gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo
415/2015. (X11.23.) Korm. rendeletben foglalt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. A
jogszabalyok &ltal eléirt dokumentaciot naprakészen vezeti, a statisztikakat, jelentéseket
hataridore elkésziti.

8.2) Szakositott elldtds, apoldst gondozast nyujto intézmény — Idosek Otthona

8.2.1) Apolé, gondozé, szakipolé

Szakmai munk4jat a vezetd apolo iranyitasaval végzi. Felelds a gondozottak ellatasaért és a
higiénés szabalyok betartasaért. A munkakdr célja az idések teljes kori fizikai, egészségiigyi
és mentalis ellatasanak biztositdsa. A gondozottak mindenkori egészségi allapotanak
megfeleld &polast-gondozast végez. Részt vesz az egyéni gondozasi és 4apolasi terv
kidolgozasdban és felillvizsgalatdban. Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak
egészségi, fizikai allapotat, a bekovetkezd valtozasokrdl, az ellatottakkal kapcsolatos
jelentdsebb eseményekrél miszakonként sorszamozott atadé flizetet vezet, melynek tartalma
ellatottanként megjelenik az egyéni gondozési-apolasi dokumentaciéban. Részt vesz a
szocidlis, terapids munkatars altal készitett heti foglalkoztatasi terv kidolgozasaban, és annak
végrehajtasaban. Segiti a foglalkoztatast, a szervezett rendezvényekre a lakok eljutaséat és
részvételét.

Az orvos altal elrendelt gyogykezelési utasitdsban és &polasi anamnézisben foglalt
utasitasokat folyamatosan végrehajtja. A vezetd apold altal kitoltott apolasi utasitdsi lapon
rogzitetteket végrehajtja. Munkaja soran segiti az egészség megtartdsdhoz, illetve a
gyogyulashoz sziikséges kornyezet és légkor kialakitasat, a folyamatos pszichés gondozast.
Rendszeresen, illetve sziikség ellendrzi az ellatottak paramétereit: vérnyomas, véroxigénszint,
vércukorszint, testsuly, testhémérséklet. A pszichés gondozas folyaman eldsegiti a
Az elégondozas soran keletkezett informéciok alapjan eldkésziti az érkezo ellatott fogadasat
olyan mddon, hogy az otthon életébe torténd beilleszkedése zavartalan legyen.

Elvégzi a gondozottak ruhdzatanak és agynemtjének cseréjét. Megiiresed6 férohely esetén
felelos az agy, az éjjeliszekrény, butorzat alapos fertétlenité takaritasaért.

A betegeket szakorvoshoz, kérhazba kiséri.

Az 4polds, beavatkozds soran észlelt allapotromléast jelzd tiinetekrdl haladéktalanul
tajékoztatja a vezeté 4polot. A gondozott rosszulléte esetén a gondozasi egység vezetd
tavollétében dont a beavatkozas formdjardl, ellatja a beteget, sziikség esetén orvost, mentot
hiv, gondoskodik arrdl, hogy vizsgalatra, korhdzba szallitasakor, a beteg megfeleld tisztasagi
¢s Oltozetd legyen, ellatja a megfeleld iratokkal, valamint a siirgds ellatds kapcsan adott
gyogyszereket is feltlinteti.

Decubitus kialakuldsanak veszélye esetén (kiillonos tekintettel a magas ellatasi igénnyel
rendelkez6 betegekre) gondot fordit a decubitus megeldzésére.

Megbizas alapjan végzi az egyéb sebkezeléssel kapcesolatos 4poldi feladatokat.

Kozremiikodik az étel kiosztasaban, illetve az egészségi allapotuk miatt raszorult lakok
étkeztetésében (taplalék-, folyadékbevitel).

A miszereket, eszk6zoket hasznalat utdn azonnal megtisztitja, fertotleniti.

Elvégzi az elhunyt ellatasaval kapcsolatos teendoket.

Miiszakvaltaskor a szolgalatot ellatottanként széban €s irasban kell 4tadni, illetve atvenni.
Kompetenciahatarok figyelembevételével a szakapolo elvégzi az apolasszakmai protokollban
szereplé szakdpolasi tevékenységeket: Decubitus kezelése, vér- és testvaladék vétel,
szondataplalds, sztébma 4apoldsa, &llandé katéter cseréje és gondozasa, gyogyaszati
segédeszkozok  alkalmazisa, légutak leszivdsa, inhalalas, oxigénterdpia, tartds
fajdalomesillapitas, EKG készitése, slirgdsségi ellatas.
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8.2.2) Szocialis, terapidas munkatars

A munkakér célja az idoés ellatottak szellemi, mentalis, fizikai allapotanak megorzese,
hanyatlasanak késleltetése. A szabadid6 hasznos eltdltésének biztositasa

Feladatai az otthon lakdinak mentalis gondozasa, fokozott figyelemmel a személyre szabott
banasmodra. Ennek érdekében havi foglalkoztatasi programot készit, foglalkoztatdsban
résztvevs csoportokat alakit ki, azoknal a gondozottaknal, akik csoportos foglalkoztatasba
nem vonhatok be, egyéni foglalkoztatas keretében szervezi meg a tevékenységiiket, minden
gondozott szamara életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld hasznos tevékenység,
illetve elfoglaltsag keres. Szervezi a munkavégzés jellegli foglalkoztatast, mely a gondozottak
altal onkéntesen vallalt, intézményen beliil végzett munkak - mint példaul virdglocsolas,
kertészkedés, takaritasban, konyhai munkakban torténd segédkezés — szervezését, vagy
ajandéktargyak készitésébe, varrasba, himzésbe, ruhazat javitasba torténd bevonast jelenti.
Kulturalis jellegli foglalkoztatast szervez. Torekszik arra, hogy minél tobben vegyenek részt a
kulturalis foglalkoztatasban, ezzel is megakadalyozva a gondozottak elszigetelddését, illetve
segitse el szellemi frissességiik minél hosszabb ideig torténd megdrzését. Kulturdlis
foglalkozas keretében felolvasast, TV, videofilm nézést szervez.

Feladata az egyhazi, illetve allami iinnepekhez kapcsolédd ,beszédes délutanok,
ismeretterjesztd, egészségneveld elbadasok, tarsintézményekkel valé ko6zds programok
szervezese, egyhazakkal valo kapcsolattartas.

Mentalhigiénés foglalkoztatas keretében feladata a lakdk kedélyallapotanak figyelemmel
kisérése, és elmaganyosodasuk megakadalyozasa érdekében egyéni beszélgetés
kezdeményezése, konfliktusaik feloldasa, a lakok békés egymas mellett élésének elosegitése
érdekében lakotarsaikkal optimalis kapcsolat kiépitésére, illetve fenntartasara, a gondozottak
névnapjainak figyelemmel kisérése, hozzatartozoikkal valo kapcsolattartas elésegitése

Segiti az 4j bekdltozok beilleszkedését.

A demens gondozasi egységben ellatott lakok személyre szabott specidlis ellatasban
részesiilnek, melynek része a mentalis gondozas. A mentalis gondozdsnak az egyéni
képességek figyelembe vételével a hanyatlas kilonféle szintjeihez kell illeszkednie. A demens
ellatottak szamara is allapotuktol fliggben csoportos és egyéni foglalkoztatasokat szervez.

8.2.3) Technikai dolgozok - takarito

Munkajat a vezetd apold iranyitja.

Végzi az intézmény helyiségeinek tisztan tartasat, igény szerinti ferttlenitését. A takaritas
higiénés kovetelmények szem el6tt tartdsaval latja el feladatat, hasznalja és tarolja a
fert6tlenito és tisztitészereket.

A szobdkat naponta feltakaritja, ferttlenitészeres vizzel felmossa. Asztalokat, székeket,
éjjeliszekrényeket a szennyezddésektdl, ételmaradékoktdl megtisztitja. Szitkség szerint, de
legalabb félévenként nagytakaritist végez. Naponta elvégzi a folyosok, mellékhelyiségek
tisztitasat, csempe, mosdokagylok, kadak, tusolok lemosdasat, surolasat. A virdgokat apolja,
portalanitja.

A Kozétkeztetési Kozpontbdl kiszallitott ételeket atveszi, az étkezéseket elokésziti (terités,
adagolas, talalas).

Feladata a talalokonyha, a kiegészité helyiségek és az edények a higiéniai eldirdsoknak
maximalisan megfeleld tisztan tartasa, fert6tlenitése, az ételmintak szakszerti tarolasa.

A takaritoeszkOzoket és a tisztitdszereket rendben tartja. A szamara kiadott tisztitd- és
fertétlenitészereket ésszerlien beosztva haszndlja. Felelos a ra bizott gépek é€s eszkozok
szakszer(l hasznalataért. Munkavégzés soran védoruhat és szilkség esetén egyéb kiegészitd
védoeszkozt hasznal.
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8.2.4) Mosond

Feladata az id6sek otthondban keletkezd szennyes textilidk mosasa, vasaldsa, sziikség esetén
javitasa. Fokozott figyelmet fordit a kiilonb6zd textilidk csoportositott aztatdsara,
fertdtlenitésre, mosasara. Kiilonos figyelmet fordit a rabizott gépek és eszkdzok (mosogép,
szaritogép, vasald, mangorlé) rendeltetésszerii haszndlatara, tisztitasara, meghibasodasuk
azonnali jelzésére. Ugyel a rabizott vegyszerek, tisztitd- és mososzerek takarékos
felhasznalasara. Munkajat a munkakori leirds szabalyozza.

8.2.5) Karbantarto

Feladata az intézmény folyamatos, zavartalan mukodésének biztositdsa. Kisebb javitési
munkdk elvégzése, udvar tisztan tartasa. FelelGs a rabizott eszkdzok szakszerli hasznalataért,
meglétéért, az intézményben bekdvetkezo meghibasodasok felderitéséért, elharitasaért.

Vezeti az intézmény gépjarmiivét, melyet rendszeresen karbantart. A gépkocsi menetlevelét
pontosan vezeti, ligyel arra, hogy a gépkocsinak minden hivatalos papirja az eldirasoknak
megfelelden rendben legyen.

Sziikség szerint kézremiikodik a targyi eszkdzok és egyéb anyagok beszerzésében.

Feladata az intézmény Osszes telephelyén 1évé épiiletekhez tartozd gépészeti elemek
rendszeres karbantartdsa. A nyildszardk allapotanak rendszeres -ellenérzése, javitasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az épiiletek allapotat, az észlelt hibakat kijavitja kivéve az
olyan hibakat, amely nem a szakiranyu végzettségének megfeleld szakképesitést igényelnek.
Ezeket haladéktalanul jelzi felettesének. Részt vesz az intézmény helyi leveleinek,
kiildeményeinek kihordasaban és a posta cljuttatdsdban. Téli idészakban ellatja a flitéssel
kapcsolatos teendoket. Anyagigényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével. A
karbantartdshoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

Munkajat részletesen a munkakéri leiras szabalyozza.

8.3) Gyermekjoléti alapellatdis

8.3.1) Kisgyermekneveld

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi jolétét,
fejlodését. Segiti a gyermek bolesddei beilleszkedését. Nevelési - gondozéasi munkajat az
alland6 sorrend betartasaval végzi. A csoport napirendjét ugy szervezi, hogy az ébrenléti id6
sokoldalu tevékenységre, tapasztalat- és informaciogytijtésre adjon lehetdséget, valamint,
hogy - az idGjaras fliggvényében - a lehetd legtobb id6t toltsenek a gyerekek a szabad
levegébn, wudvari jaték ¢&s kint altatds formajaban. Rendszeres kapcsolattartasra,
egylittmiik6désre torekszik a Védénoi Szolgalattal, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve az oOvodak szakembereivel. Mindennapi munkdjanak részeként rendszeres ¢€s
folyamatos egészségneveldi tevékenységet végez a sziilok, csalddok korében. Vezeti a
bélcsédei adminisztraciot. Szakszerii, pontos, tartalmas és folyamatos dokumentacioval ad
képet a gyermek bolcsOdei életérdl, fejlodésérdl. Jelentési feladatainak a bolesdde vezetd
utmutatdsa alapjan tesz eleget.

Figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat, a véltozasrol €rtesiti a bolcsdde vezetot,
majd a sziil6t, aki gondoskodik gyermeke orvosi ellatasarol.

Gondoskodik a gyermekek tisztasdgardl, kornyezetiik higiénidjarol, a kozegészségligyi
szabalyok maradéktalan betartasarol, a csoport rendjérdl.

A csoportszoba és a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat
Ovja. Muszaki és egyéb meghibasoddst azonnal jelenti a vezetonek. Gondoskodik a
jatékeszkozok rendszeres tisztan tartasarol.
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8.3.2) Bolcsbdei dajka

Elvégzi a bolcsdde napi, heti és havi, valamint a nyari takaritasi sziinetben az éves
nagytakaritasat, jatékok fert6tlenité lemosasat. Munkavégzese soran szem elétt kell tartania a
koltséghatékonysagot, melynek érdekében koteles a tisztitdszereket a hasznalati utmutatod
szerint és pontosan adagolni, valamint a kiilonbozo tisztitoszereket rendeltetésének
megfelelden hasznalni. A szennyes pelenkat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni, €s
ennek megfeleléen teljesen kiilon kell kezelni. Széklettel szennyezett pelenkat, fehérnemdit
atmosas utan fert6tlenitdszeres oldatban kell tarolni a mosas megkezdéséig. Mosasa:
elémosasos program, tébbszori Oblitéssel. Az agyakat, a fektetoket tisztan kell tartania,
felallitasukrol és elrakdsukrol gondoskodnia kell.

Feladata az utca, az udvar rendben tartasa, az udvari jatékok és eszk0zok tisztan tartdsa, €s
elokészitése a gyermekek udvari jatszasahoz. Segédkeznie kell az udvari jatekok és eszkozok
elokészitésében. Feladata tovabba a virdgok rendszeres locsolasa, sziikség szerinti apolésa,
atiiltetése. Ha a boélcs6dében rovart talal, haladéktalanul kételes a bdolesdde vezetdjét
értesiteni.

Amennyiben munkavégzése engedi, a konyhan segit a szakacsnének foldes arut tisztitani,
mosogatni. A szakacsnd helyettesitését annak tavolléte idején ellatja. Uzsonnaztatds utdn a
konyhan az edényeket elmosogatja. A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer ismereteit
elsajatitja €s a ra vonatkozo eléirasokat a gyakorlatban alkalmazza.

A gyermek szabad levegbn valé biztonsagos tartozkodasa érdekében az elsd
kisgyermekneveld udvarra érkezéséig biztositja a gyermekek felligyeletét. Ugyanez érvényes
az udvarr6l a csoportszobaba vald érkezésnél is.

Munkakorének ellatdsa soran rabizott berendezési targyakért, eszkozokért, értékekért anyagi
és leltari felelosséggel tartozik. Az ezekben — esetlegesen — bekovetkezett karért,
értékcsokkenésért, elvesztésiik miatt megtéritési kotelezettség terheli.

8.3.3) Szakacs

Munkajat a kozegészségiigyi kovetelmények és a HACCP rendszer eldirdsainak figyelembe
vételével és azok szigorh betartasival latja el. Az étkeztetéssel, étrendkészitéssel kapcsolatban
koételes betartani a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi el6irdsokrdl szolo
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendeletben foglalt kovetelményeket. Kozremiikddik az étlap
Osszedllitasaban. A fozéshez szilkkséges anyagot a nyersanyagnorma szerint koteles
felhasznalni. A bolcs6dében étkez6k szamara elkésziti a reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat.
Az ételeket id6ben, kifogastalan mindségben kell elkészitenie. Minden ételbél ételmintat kell
vennie, melyet datummal, névvel, étel nevével ellatva 72 6ran at hiitészekrényben kell tarolni.
Az ételek elkészitésénél figyelemben kell venni az egészségiigyi kovetelményeket, az étrend
Osszedllitasanal a korszer(i és a gyermekek életkoranak megfeleld taplalék elkészitésére kell
térekednie. Az ételek elkészitésén kiviil feladata a konyha, valamint az ehhez kapcsolodd
helyiségek és hasznalati targyak tisztan tartasa. A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer
ismereteit elsajatitja és a rd vonatkozé elbirasokat a gyakorlatban alkalmazza. Felelos a
konyha leltaraban szerepld targyakért, a megrongalédott haszndlati targyakat, edényeket
selejtezésig koteles elkiilonitve tarolni. Munkéajat a munkakori leirds szabalyozza.

8.4) Egészségiigyi alapelldtds

8.4.1) Iskolavédino

Feladatai:

Onallé védéndi  sziirdvizsgalatok elvégzése a paros osztalyokban, a sziirévizsgalat
eredményérol a sziilok tajékoztatasa, eredmények dokumentdldsa az iskola-egészségiigyi
torzslapon. Iskola-egészségiigyi torzslapok kidllitasa az elsd® osztdlyosoknak, ennek
folyamatos vezetése. Iskolaorvosi szlirvizsgalat elOkészitése, az eldirt vizsgalatok
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megtirténtének nyomon kévetése. A 6. osztadlyosoknak MMR ¢és DPT oltasok megszervezes,
oltéanyagok megrendelése, az oltasokrél a sziilok tajékoztatasa, a megtortént oltdsok
jelentése. A 7. osztalyosok Hepatitisz oltdsdnak megszervezése, oltdanyag rendelése, sziilok
tajékoztatasa az oltasrol, annak id6pontjardl, potoltas szervezés, a megtortént oltas jelentése.
7. osztalyos lanyok HPV oltasanak megszervezése (nem kotelezd), sziilok tajékoztatasa az
oltasrdl, annak idOpontjardl, a megtortént oltasok jelentése. A védodoltasok dokumentalasa
oltasi konyvben, gyermekegészségiigyi torzslapon. Negyedévente tisztasagi, fejtetvességi
vizsgalat végzése az osztdlyokban, illetve sziikség esetén, kontrollvizsgdlatok végzése.
Higiénias ellendrzések az iskola épiiletében, mellékhelyiségeiben, étkezdékben, konyhaban.
Egészségneveld, egészségfejlesztéd alkalmak szervezése, részvétel az iskola altal szervezett
egeészségnapokon.

A gyermekek veszélyeztetettségét észleld és jelzérendszer tagjaként egyiittmiikodik a Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalattal, s sziikség szerint részt vesz a gyermekvédelmi féorumokon,
esetmegbeszéléseken.

A védono gondozoi tevékenysége soran az dltala gondozott személyekrdl a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozottak szerinti nyilvantartdsokat vezeti, amelyekbdl adott
hataridére jelentéseket készit.

8.4.2) Apolé — otthoni szaképolds
Az otthoni szakapolas keretében a szaképold az alabbi feladatokat lathatja el:

o szonddn &t taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolédd apolas, illetve ezek
megtanitdsa,

o trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje, illetve ezek megtanitasa,

o Kkatéterezés, illetve hélyagoblitéshez kapcsolddo apolas,

e intravénas folyadék- és elektrolitpétlashoz nem szajliregen torténd gydgyszer beaddshoz
kapcsol6dd apolas,

o baleseti vagy miitétek uténi &poléds, €s korlatozott oOnellatds esetén a testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése,

« mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatésa,

o sztomaterapia €s kiilonbozo célt szolgalo drének kezelése

o szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,

» dekubitalodott teriiletek, fekélyek apolasa,

« Dbetegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csékkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsoldodd apolas keretében:
o gydgyaszati segédeszkdzok, protézisek haszndlatdnak tanitasa,
o mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatdnak tanitasa,
o hely- és helyzetvaltoztatas segitése.

o sziikség szerinti, kiegészit6 specialis eljarasok:
o UH inhalalas, 1égzésterapia,
o sziv) alkalmazasa,
o oxigénterapia.

o tartés fijdalomcsillapitas,

o beszédterapia a beteg allapotatol fliggben,

 gyogytorna,

o elekroterapia,

« otthoni parenteralis (nem szajliregen keresztiil térténd) taplalas végzése kizardlag kronikus
bélelégtelenségben szenvedd betegek esetében, sziikség esetén dietetikus bevonasaval.
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8.4.3) Orvos — haziorvosi ellatas
A gyogyito-megel6z6 alapellatas keretében a haziorvos feladatkorébe tartozik kiilondsen az
egészséges lakossag részére nyjtott tandcsadas és sziirés, a beteg vizsgalata, gyogykezelése,
egészségi allapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacidja, illetve sziikség esetén szakorvosi
vagy fekvObeteg-gyogyintézeti vizsgalatra, gyogykezelésre valo utalasa.
A héaziorvos feladatkorébe tartozik tovabba:

a) a terhesgondozasban val6 kdzremiikodés,

b) a kdzegészségigyi-jarvanyligyi feladatok ellatasa,

c) az egészségnevelésben és az egészségiigyi felvilagositasban valo részvétel,

d)az életkorhoz kotott szlirdvizsgalatok elvégzése és az egyes népegészségiigyi célu,
célzott sziirdvizsgalatokban valé kézremikédés, valamint egyiittmiikodés az ellatasi teriiletén
ilyen sziirdvizsgalatot végz6 egészségiigyi szolgaltatoval €s a végrehajtasért felelds szervvel,

/) kiilon engedély alapjan a kézi gydgyszertar kezelése,

g) orvosi, orvosszakértoi feladatok,

#) halottvizsgalat ellatasa.
Feladatait a haziorvos a rendel6jében, indokolt esetben a beteg otthonéban latja el.
A haziorvos sziikség esetén minden olyan kbzegészségiigyi-jarvanyiigyi intézkedést megtesz,
amely a lakossag egészségének megovasa érdekében sziikséges.
A haziorvos kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint végez:

a) védooltast és azzal kapcsolatos tennivaldkat,

b) fert6z6 betegségekkel és fert6z6 betegségekre gyanis személyekkel kapcsolatos
tevékenységet,

¢) korokozo6-hordozokkal kapcsolatos tennivaldkat,

d) ételmérgezések esetén sziikséges teendoket.
A héziorvos az észlelt k6zegészségiigyi-jarvanyligyi és egészségligyi hidnyossagokrol és az
altala megtett intézkedésr6l értesiti a megyei kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorében
eljaré jarasi hivatalat.
A haziorvos helyettesitését csak olyan orvos lathatja el, aki a haziorvosi feladatkdrre eloirt
személyi feltételeknek megfelel.
A héziorvosi tevékenység mindségbiztositasa a tevékenységet végzo orvos feladata.

8.4.4) Asszisztens — haziorvosi ellatas

Kozremilkddik az V. szamu feln6tt haziorvosi korzet betegei ellatasédban.

Naprakészen vezeti a paciensek szamitogépes kartonjat, tappénzes adatait, gondozasat,
sziiréseit, kartyanyilvantartasat, oltasi kdnyvet, fert6z6beteg be- és kijelentést, egyéb kotelezd
jelentéseket, valamint gondoskodik mindezek postazasarol.

Orvosi utasitdsra im. injekciot Onalldoan bead. Segédkezik a paciensek vizsgalatanal,
védooltasok beadasanal, diagnosztikai anyagok levételénél. Ezeket a tevékenységeket orvosi
utasitasra a beteg lakasan is elvégzi. Az orvos tavollétében a hozzaforduld betegeknek
tanacsot ad, problémas esetekben az orvost telefonon értesiti, siirgds vagy életveszélyes
helyzetekben ment6t hiv.

Intézkedik a miiszerek sterilizalasardl. Gondoskodik a gyogyszerek, vegyszerek szabalyszert
tarolasarol, azok lejarati idejét folyamatosan ellenérzi. A sziikséges fogydeszkozok, egyszer
hasznalatos eszkdzok, nyomtatvanyok felhasznalasat nyilvantartja, megfeleld mennyiséget
készletez, utanrendel. Az eldirasoknak megfelel6 védéruhazatot visel. A higiénés szabalyokat
betartja, gondoskodik a veszélyes anyagok megfelel6 tarolasarol.
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8.5) Egészségiigyi szakelldtas

8.5.1) Laborasszisztens

A betegektdl leveszi a vizsgalati anyagot, a betegek beazonosithatdsagara tigyelve. Elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztraciét. Napi jelentést kiild a NEAK felé, iigyelve a pontossagra €s
a hataridok betartasara. A vizsgalati anyagokat elékésziti és eljuttatja Békéscsabara a Békés
Megyei Kozponti Kérhdz Dr. Réthy Pal Tagkorhazaba. Bedllitja a vordsvérsejt-siillyedés
vizsgalatokat, leolvassa az eredményeket, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Elvégzi a vizeletvizsgalatot, a vizeletiiledéket mikroszkoppal vizsgilja, majd kiadja az
eredményeket. Ugyel a laboratérium tisztasigara, gondoskodik a munkaja soran hasznalt
eszk6zok szakmailag kifogastalan mikodésérol.

8.5.2. Labororvos

Feladatai: Laboratériumi eredmények validalasa. Gondoskodik az évenkénti kiilsé
minbségellenérzési korvizsgalatok megrendelésérdl, a vizsgalati anyagok eljuttatasardl. A
protokoll és a torvény leirdsai alapjan folyamatosan és naprakészen vezeti a diagnosztikai
munkdjaval Osszefliggd €és mdés red bizott nyilvantartdsokat. Koteles jelentést tenni kozvetlen
munkahelyi vezetdjének a munkdja sordan felmeriilt minden rendkiviili eseményrol.
Folyamatosan béviti szakmai ismereteit. Részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken. Egyéni €s
szervezett képzés keretében fejleszti tuddsat. Munkdja soran betartja a takarékossagi,
vagyonvédelmi kdvetelményeket.

Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly vagy belsé rendelkezés, illetve utasitis nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a labor munkéajaval kapcsolatos
és munkavégzéséhez sziikséges. Joga és kotelezettsége szakmai ismereteinek folyamatos
tovabbfejlesztése a tudomany mindenkori allasaval, fejlodésével Gsszhangban.

A rendkiviili eseményekrol haladéktalanul koteles beszamolni az igazgatonak. Feliigyeli és
ellendrzi a laborban dolgozok szakmai munkajat. A jogszabalyok és a protokollok altal
meghatarozott dokumentumok ¢€s a beteg dokumentacioval kapcsolatban aléirési jogkore van.
A labororvos kotelességei feladatait legjobb tudasa szerint elvégezni, munkéjat elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a vonatkozd jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, etikai
szabalyok, el6irasok, protokollok, felettesei utasitdsai szerint végezni, a Labor mikddési
rend;jét betartani, a munkafegyelmet megtartani. Kdteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha
annak végrehajtisa mas személy egészségét vagy a kdrnyezetet kozvetlenill és sulyosan
veszélyeztetné. Megtagadhatja az utasitds teljesitéset, ha annak végrehajtasa munkaviszonyra
vonatkozé szabalyba titkézik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét vagy egészséget
kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné. Az utasitds megtagadasa esetén is koteles
rendelkezésre allni. Munkatarsaival egyiittmtikédni. Munk4jat ugy végezni, valamint olyan
magatartdst tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, ne zavarja,
karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6. A munkahelyi titkot, a munkavégzésével
kapcsolatban tudomasara jutott informdacidkat orvosi titokként kezelni. Vagyonbiztonsagi
kovetelményeket betartani, az intézmény tulajdonat képezé vagyontargyakat a rongalastol
megovni, az eltulajdonitast megakadalyozni. A labor rendelkezésére allo anyagi eszkdzok
szakszerli, hatékony és célszeri felhasznalasaért. A munkavégzés soran az intézmény
gazdasagos miikodésének szabalyait betartani, betartatni. Az ellatast igénybe vevok egészségi
allapotuknak megfelel6en a rendelkezésre alld legkorszertibb médon, lelkiismeretes ellatasban
részesiiljenek, figyelembe véve a szakmailag lehetséges €s gazdasagilag megengedhetd elvek
érvényesiilését.




8.5.3. Fogorvos

Munkakér célja a paciensek szaj- és fogallomanyanak atfogd diagnosztizaldsa, betegségek,
elvaltozasok megel6zése és kezelése, a fogaszati szolgaltatasok magas szinvonalu nyujtasa.
Munkakor altalanos elvarasai: Empatikus és tiirelmes hozzaallds a paciensekkel szemben.
Kivalo kéziigyesség és precizitas a fogaszati beavatkozasok soran. Képesség a csapatmunkdra
és az egyiittmlik6désre mas egészségiigyi szakemberekkel. Hozzaértés a fogaszati szoftverek
hasznalatdhoz és az informatikai eszkozOk alkalmazisdhoz. Nyomon koveti a legujabb
fogaszati technikakat és eljarasokat, valamint részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

A fogorvos részletes feladatai: a beteg vizsgalata, diagnézis megallapitasa, sziikséges
kezelések meghatarozasa; fogak, iny, fogszovet egészségének megdrzése; beavatkozasok
elvégzése /pl.: tomések, gyoOkérkezelések, fogpodtlasok, foghtzasok stb./, a ragdképesség
helyreallitasa; fogaszati rontgenfelvételek készitése, elemzése és értekelése; kiilonbozo oralis
megbetegedések kezelése, megel6zése, mint példdul: foginybetegségek, szajliregi tumorok,
inybetegségek és helyi fajdalomcsillapitas; a fogészati higiénia fontossdganak és a megel6zo
intézkedéseknek a magyarazata és tandcsadasa a paciensek szdmadra; szdj- és fogapolasi
tandcsadas végzése; egyiittmiikodés més egészségligyi szakemberekkel, példaul
fogszabalyozokkal, szajsebészekkel é€s parodontologusokkal a péaciensek szdj- és
fogallomanyanak megérzése érdekében; a fogaszati eszk6zOk és berendezések fogaszati
asszisztens altal végzett karbantartasanak és sterilizalasanak nyomon kdvetése €s ellendrzése;
nyilvantartasok, adminisztracios feladatok naprakész vezetése, adatszolgaltatasi kotelezettség
hataridore térténd teljesitése; egészségiigyi statisztikak készitése, tovabbitésa.

A fogorvos felel6s: A paciensek biztonsiganak és kényelmének biztositasaért a fogészati
kezelések soran. A sziikséges dokumentacid és paciensinformaciok naprakészen tartasaért. A
fogaszati szabéalyozasok ¢€s el6irdsok betartaséért, valamint a gyakorlati protokollok
kovetéséért. Az esetleges szovodmények vagy mellékhatdasok azonnali kezeléséért és a
megfeleld intézkedések megtételéert.

8.5.4. Fogdszati asszisztens

Munkakor altalanos elvarasai: Empatikus és tiirelmes hozzaallas a péaciensekkel szemben.
Kivald kéziigyesség és precizitas a fogaszati beavatkozasok soran. Képesség a csapatmunkara
¢és az egyiittmiik6désre mas egészségiigyi szakemberekkel. Hozzaértés a fogaszati szoftverek
hasznalatdhoz és az informatikai eszk6zOk alkalmazasahoz. Nyomon koveti a legijabb
fogaszati technikékat és eljarasokat, valamint részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.
Feladatai: szervezi és koordinalja a betegellatast, a rendelés {itemezését és egyé€b, a praxis
mindennapi miikodését elésegit6 teenddket; paciensek fogadasa, adataik felvétele, 1) betegek
eldjegyzése, meghallgatasa, iranyitasa, felvilagositasa, az orvos t4jékoztatdsa; paciens adatok
rogzitése és kezelése, beleértve az egészségiigyi anamnézist, adattarolast és a paciensekkel
t6rténé kapesolattartast; a fogaszati vizsgalatokhoz és beavatkozasokhoz sziikséges anyagok
és eszkozok, valamint gydgyszerek elokészitése; fogaszati eszk6zOk sterilizélasa,
fertotlenitése és annak dokumentaldsa; asszisztalas fog- és gyokértoméseknél, a fogpotlas
folyamataban, fogeltavolitasnal, gyermekfogaszati beavatkozésoknadl, tovdbbd minden olyan
beavatkozas soran, amelyben a fogorvosnak a szakértelmére sziiksége van; kézremiikddés
rontgenfelvételek készitésénél, rontgenfilmek elbhivasa, kidolgozasa; a fogtechnikai munkak
eljuttatasa a laboratoriumba; eszkozdk javitasarol, potlasarol valé gondoskodas, biztonsidgos
munkakorilmények teremtése; nyilvantartas vezetése a betegekrol és a kezelésekrol, fogaszati
ellatassal kapcsolatos szdmitogépes programok kezelése, az elvégzett tevékenységrol
statisztikai és szoveges jelentés készitése a szabalyok, a bizonylati szabalyzat és a hataridok
betartasaval; 6nallé feladatként az orvos irdnyitasaval és feliigyeletével a csoportos sziirések,
kezelések, megel6zo foglalkozasok szervezésében vald részvétel, fogaszati egészségnevelési
programok szervezése, fogéaszati felvildgositas szemléltetdeszkdzeinek beszerzése; naponta
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ellendrzi a hiité hémérsékletét és dokumentdlja azt a hiité hémérséklet ellenérzé lapon.
Amennyiben a hatarértéktél eltéré adatot dokumentdl, azt azonnal jelzi az intézmény
igazgatdjanak; havonta ellendrzi a siirgdsségi taska tartalménak meglétét, a benne 1év6
gyogyszerek, injekcidk, infuzidk, valamint a steril eszk0zOk lejarati idejét és dokumentalja
azt; megrendeli a fogészati ellatdshoz hasznalt fogyoeszkozoket, anyagokat; rendeldben
hasznalt gyogyszerek, injekciok (érzéstelenitd) lejarati idejét havonta ellenérzi és
dokumentalja.

Felelés: A paciensek biztonsaganak és kényelmének biztositasaért a fogaszati kezelések
soran. A sziikséges dokumentécié és paciensinformaciok naprakészen tartasaért. A fogaszati
szabélyozasok és el6irdsok betartasaért, valamint a gyakorlati protokollok kovetéséért. Erds
kommunikéacios és interperszondlis képességekkel kell rendelkeznie a betegekkel €s mas
személyzet tagjaival vald jo egylittm(ikodés eldsegitéséért. A fogaszati eljarasokhoz és
felszerelésekhez kapcsolodo technikai ismeretek elsajatitasaért.

8.6) Varosiizemeltetés

8.6.1) Gépszereld

Feladata az intézmény gépjarmiiveinek javitasa, miiszaki vizsgara torténd felkészitése. Egyéb
feladatai: fiinyiras, szallitas, rakodas, a varos kézutjainak, kerékparitjainak és meghatarozott
kozteriileteinek ho eltakaritasa és sikossag-mentesitése, anyagbeszerzés, strandgépészeti
feladatok ellatasa.

8.6.2) Asztalos

Epiiletasztalos-ipari termékek gyértasa, alkatrészek Osszeszerelése. Epitkezéseken helyszini
szerelés, ajto- és ablakszerkezetek, eldre gyartott szekrények, polcok beépitése, Almennyezet,
fal- és padloburkolatok, 1épcs6k méazolasa, lakkozasa. Kilincsek, zarak beszerelése, Ajtok,
ablakok, lépcs6k farészeinek javitasa, alakitésa, feltjitasa. Epitési munkak szerkezeteinek
zsaluzasa. Utcabutorok, jatszotéri eszkozok javitasa, karbantartisa. Mindennemi asztalos
szakipari tevékenység elvégzése.

8.6.3) Segédmunkds

Koztertileti fak gondozasa (nyakazas, ifjitas, z6ldmetszés, kivagas). Parkok, létesitmények €s
berendezési targyainak lizemeltetése, karbantartasa. Zoldteriilet fenntartasi munkak elvégzése.
A véros koézutjainak, kerékparatjainak és meghatarozott kozteriileteinek sikossag- és hd
mentesitése. Csapadékviz elvezetd rendszerek tisztintartasa, karbantartésa.

8.6.4) Takarito

A takaritok feladata a tornacsarnok, a piaccsarnok és a strand takaritdsa, fertétlenitése. A
takaritasi rendben foglaltak szerinti gyakorisaggal sziikséges a helyiségek felseprése,
felmosésa, padok asztalok, székek letdrlése, mellékhelyiségek takaritasa, fertOtlenitése, a
szeméttarolok kiiiritése, jardak seprése, tisztantartasa.

8.6.5) Gépkezeld

A véros kozutjainak sepriis géppel torténd takaritasa, szitkség esetén sikossag mentesitése, ho
eltakaritds. Tevékenységi korébe tartozik tovabbd a szallitds, rakodds, a mezbgazdasagi
gépekkel valdo munkavégzés. Feladata tovabbd a kozteriileti fak gondozasa (nyakazas, ifjitas,
zOldmetszés, kivagas), parkok, létesitmények ¢€s berendezési targyainak tizemeltetése,
karbantartdsa, zoOldteriilet fenntartds, csapadékviz elvezeté rendszerek tisztantartasa,
karbantartasa.

8.6.6) Lakatos

Fé feladatai kozott szerepel az utjelzd tablak karbantartdsa, javitdsa, a fémipari lakatos
munkdk elvégzése. Vasbol, acélbdl és egyéb fémes anyagbol késziilt lemezeket, idomokat,
csOveket, véazakat és tartoszerkezeteket munkal meg. Vas- és fémszerkezetek elemeit
elérajzolja, lemezek, idomprofilokat darabol, a darabolt anyagokat Gsszeilleszti, csavarozza,
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hajlitja, alakitja, formazza. Biztositja a gépek és berendezések rendeltetésszerli lizemképes
allapotat, a varatlan meghibasodasok okat feltarja, azt elharitja. Elvégzi a gépek felujitasi
munkalatait. Fém alkatrészeket hegesztését végzi.

8.6.7) Strandgépész

A Kalman Fiird6 strandgépészeti és karbantartoi feladatait 1atja el, valamint villanyszerel6i
végzettségének megfeleld munkakat végez.

8.6.8) Karbantarto

Feladatai: a varos kézatjainak, kerékparatjainak és meghatérozott kdzteriileteinek sikossag €s
hé mentesitése, kozteriileti fak gondozasa (nyakazas, ifjitas, z6ldmetszés, kivagas), parkok,
létesitmények és berendezések, targyainak iizemeltetése, karbantartdsa, zoldteriilet fenntartas,
csapadékviz elvezet rendszer tisztitdsa, karbantartdsa, karbantartasi és kialakitasi munkak
segédmunkainak ellatasa, egyéb karbantartasi munkak.

8.6.9) Ugyintézd

Feladata a sportlétesitmények hasznalatanak, bérbeaddsanak koordinalasa, a sportkérok,
sportegyesiiletek  vezetGivel valo folyamatos kapcsolattartds. Ellenérzi a palydk
karbantartisat. Feladata tovabbd a strandfiirdd tizemeltetésével, nyitasaval kapcsolatos
ligyintézés, a miikodéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, szabalyok betartatdsdnak nyomon
koévetése. Iranyitja a kozfoglalkoztatott dolgozokat.

Vezeti a temet6 nyilvantartdst, illetve intézi a temetével kapcsolatos egyéb ligyeket.

8.6.10) Temetdgondnok

Feladata a temetd rendjének betartdsa, betartatasa. A koztemetdé gondozasa (fiinyirds, sarj
irtas), Gtjainak tisztantartdsa, karbantartasa. A ravatalozé €s egyéb temetd teriiletén talalhato
épiiletek tisztantartdsa, karbantartisa. A hiit6hasznalati nyilvantartdsok pontos, attekinthetd
vezetése. A temetkezési szolgaltatok altal leadott halott adatvédelmi lap idérendi rendezése,
nyilvantartasi kényv vezetése, zart helyen tlizalld szekrényben torténd megbrzése. A
temetkezési szolgaltatok munkajanak segitése. A temetd zardsa és a temetd nyitésa.

8.6.11) Piacfeliigyeld

Munkakoéri feladatai k6zé tartozik a piaci arusitohelyek bérbeadasa, a helypénz, bérleti dijak
beszedése, az ezekkel kapcsolatos elszamolas elkészitése. Ellatja a piac felligyeletét, betartja
és betartatja a vonatkozé jogszabalyokat. Végzi a piactér és a vasarcsarnok takaritasat.
Feladata az autébusz megallok tisztantartdsa, sikossag- és ho mentesitése.

8.7) Gazdasdgi részleg munkatdrsai

8.7.1) Konyveld

Vezeti a tiszteletdijas gondozokkal kapcsolatos adminisztraciot. Sziikség esetén kereseti,
illetve munkaltatéi igazolast készit a munkavallalok részére. Feladata a jovedelemigazoldsok
kiadasa. A NEAK altal kért adatszolgaltatasok, szerzoédések elokészitése, hataridore torténd
tovabbitasa. Kimen6é szdmldk, nyugtik atutaldsok elkészitése. Elvégzi a levelek, postai
kiilldemények feladasat. Banki anyagok lerakasa, érvényesitése, kontirozésa.

Elektra rendszer kezelése. A sajat személygépkocsi hasznalat izemanyag elszamolasanak
ellenbrzését végzi. A Szamviteli Szabalyzatban rogzitettek szerint beszedi, elszamolja a
személyi téritési dijakat, s annak §sszegét az intézmény szamléjara befizeti. A befizetéseket a
személyi téritési dij nyilvantartdsi tOrzslapon adminisztralja. Bejovd szdmlak érkeztetése.
Bérek, elbiranyzatok kontirozasa. Intézményi jarmiivek futasteljesitményének dokumentaldsa,
az atlagfogyasztasok szamitasa. Kezeli az idegen készpénzallomanyt, valamint a betéteket a
kapesolddo nyilvantartasokkal egyetemben. A veszélyes hulladék mennyiségérol, gylijtésérol
és elszallitasardl évente adatot szolgaltat az illetékes jarasi hivatal részére.
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8.7.2). Humdnpolitikai szervezd

Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasat, valamint bonyolitja a kdzalkalmazottakkal, illetve
a kozalkalmazotti, vagy egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adminisztraciét. A dolgozok
személyi és munkaiigyi adataiban bekévetkezett valtozasait karbantartja. Meghatarozza
foglalkoztatottak jogszabdly szerinti illetményét, kiszamolja a felmentési id6t, a végkielégitést
és a jubileumi jutalmat.

Havi rendszerességgel tappénzes igazolasok, hokozi illetményeldlegek tovabbitasa, tavolléti
dijra jogosité tavollétek feladisa a Magyar Allamkincstér felé.

A szakdolgozdk tovabbképzési kotelezettségének teljesitését a targyévet kovetd januar 31-ig
jelenti a Slachta Margit Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet felé. Titkarnoi feladatokat
14t el, az igazgatd postabontasa utan rendszerezi az tligyiratokat.

A munkavallalok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak tigyintézését bonyolitja (idépont
egyeztetés, beutalo kiallitasa). Az igazgatoval egyiittmikodve elkésziti az éves tovabbképzési
tervet. Minden hoénap 15. napjdig adatszolgaltatdst nyajt be az Orszédgos Korhazi
Foéigazgatosag felé az egészségiigyi dolgozok illetményérél. Havi szinten elvégzi a JKR
rendszerben az egészségiigyi bérkiegészités igénylését, illetve elszamolasat.

A NEAK berfejlapp rendszerében figyelemmel kiséri, sziikség szerint rogziti, modositja az
egészségligyi jogviszony adatokat, tdppénzes vagy betegallomanyi tavollét esetén elvégzi az
adott havi elszamolas korrekcidjat, azt kovetd honapban pedig a rendezo korrekcidt.

Minden hénap 10. napjdig adatot szolgiltat Mezéberény Varos Onkormanyzata felé az Idések
Otthona varakozo6inak létszamardl, az ehhez sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

Havonta elvégzi a bérjegyzék nyomtatasat és kiosztdsat. Szabadsagok nyilvantartasat vezeti,
ezzel kapcsolatban ellenérzi a jelenléti iveket. Részt vesz az intézmény pélyazatainak
elkészitésében. Szilkség esetén kereseti, illetve munkaltatéi igazolast készit a munkavéllalok
részére. A Békési Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztalya felé havonta jelentést készit a
kozfoglalkoztatottak koltségelszamolasarol €s foglalkoztatasi adataikrdl, elkésziti a tdmogatés
elszamolasat. Vezeti a megvaltozott munkaképességli foglalkoztatottak nyilvantartdsat.
Elvégzi az esélyegyenloségi munkatars feladatait. Elvégzi az atlagos allomanyi létszam
nyilvantartasat, biztositja 1étszamokrol sz616 adatszolgaltatast. Felelds a statisztikai jelentések
hataridében torténd leadasaért.

8.7.3) Pénziigyi iigyintézd

Munk3jat a gazdasagi vezeto iranyitasa alatt végzi.

Elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos teendoket (bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatok
kiallitasa, pénztarjelentés elkészitése, kontirozasa).

Adatot szolgaltat a konyvelok részére az intézményi telefonhasznalat, a sajét
személygépkocsi-hasznalat és a munkaba jaras koltségeinek KIRA rendszerben torténd
feladasahoz. A telefonhasznélat koltségét kiszamldzza a dolgozd részére.

Gondoskodik az intézményi tisztitoszer, irodaszer és egyéb szakmai anyagok
megrendelésérol, beszerzEésérol, a telephelyekre torténd eljuttatasardl.

Vezeti a munka- €s védoruha, valamint szolgalati kerékpar nyilvantartasait. Nyilvantartja az
illetményeldlegeket.

Erkezteti a szamlékat, elkésziti az utalvanyrendeleteket az intézmény 4ltal aktuélisan hasznalt
konyvelési programban. A KIRA rendszerben tortént feladdsokat ellendrzi.

Részt vesz az intézmény palyadzatainak elkészitésében &s elszamolasaban.

50



8.7.4) Rendszergazda

Felelés az intézmény szamitogépes haldzatanak, gépparkjanak miikodéséért. Feladta a
munkaallomasok, nyomtatok, halozati eszkézok 4allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, az esetleges hibak kijavitasa. Biztositja az intézményi alapfeladatok ellatashoz
sziikséges szoftverek miikodését. Segitséget nyujt a felhasznaléknak a programok
milkddtetésében. Nyilvantartja az intézményi szoftverek és a hozzijuk tartozo
licencszerzOdéseket. Figyelemmel kiséri a biztonsagi mentések megtorténtét. Specilis
programok  kiils6s rendszergazdaival kapcsolatot tart, tolmacsolja az esetleges
fennakaddsokat, meghibasodasokat. Killénos figyelmet fordit a  szamitogépek
virusmentességének fenntartidsara és a rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent
megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreéllitasara.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha a javitas kiils6
szakembert igényel — jelenti felettesének, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja azokat.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve ha a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Karbantartja és frissiti az intézmény honlapjat. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések
szakmai véleményezésében. Végzi az intézmény levelezésének elektronikus forméaban torténd
iktatasat.

Karbantartja az intézményben miik6dé kamerarendszereket, az igazgatd utasitdsira a
felvételeket visszajatssza. Karbantartja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtds ado- €s
vevokésziilékeit, illetve az ahhoz tartozo szamitogép helyes milkddését napi rendszerességgel
ellendrzi.

Elvégzi az intézmény SIM kartyainak az évenkénti adategyeztetését és az elérhetd
egyenlegeiket havonta ellenérzi, melyet irdsban nyilvantart.

Felelds a Yettel halozathoz tartozd intézményi mobiltelefon iizleti flotta tigyeinek intézéséért
(SIM kértya, késziilék csere)

Feliigyeli a beléptet rendszer mlikodését, és bealltja az arra jogosult személyek beléptetd
tokenjeit.

Tablazatban vezeti a koziizemi szamlak adatait és az oraallasokat, amelyet hetente tovabbit a
Mez6berény Varos Polgarmesteri Hivatalaba.

Segitséget nyujt a képzésben résztvevd felhasznaloknak a képzéshez tartozé informatikai
feliilet hasznalataban. K6zremitksdik a selejtezés és leltar lebonyolitdsaban.

9) Az intézmény munkatdrsainak felelossége:

A munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyokban és szakmai iranyelvekben, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban, a Szakmai Programban, a Hazirendben, valamint az intézmény
érvényben 1évo belsé szabalyzataiban, utasitdsaiban foglaltak betartasa.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrél szolo 415/2015. (XI1.23.) Korméanyrendeletben foglaltak szerint az
adatszolgaltatasra kijel6lt munkatdrsak anyagi felelosséggel tartozik az éallami normativa
igénylésének alapjaul szolgalo igénybevevoi nyilvantartas naprakész vezetéséért.

Az intézmény miikodési rendjének és a munkakoéri leirdsban megfogalmazottak betartasa.

A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkOzO0k rendeltetésszer(i haszndlata,
épségének megbrzése. A vagyon-, baleset- és tiizvédelmi eldirasok, munkavédelmi szabalyok
betartasa. Az Etikai Kodex elGirasainak betartasa. A szolgalati titok megérzése.
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X. fejezet
Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

XI. fejezet

Kiadmadnyozds rendje

Egy tervezet akkor valik hivatalos irattd, amikor a kiadvanyozasra jogosult alairta. A Varosi
Humaénsegité és Szocidlis Szolgélat nevében alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. A
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az igazgatohelyettes irja ala.
Ezt kovetden az iratokon a kézremiikodok valtoztatidst nem alkalmazhatnak. Amennyiben az
iratokban alairas utan, az elkiildés el6tt mdodositas valna sziikségessé, azt végrehajtani csak az
alairasra jogosult vezet6 jovahagyasaval lehet.
Az intézménynél vezetdi megbizassal rendelkez6 munkavallalok aldirasi jogkore a vezetésiik
ala tartozé egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskoérbe tett
intézkedésekre és a szakmai kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki.
Az intézményben keletkezett leveleket az intézmény fejlécével és iktatdszammal kell ellatni, a
vezetok alairdsa mellett korbélyegzot kell hasznélni.
Alairasra jogosultak:

- igazgato,

- igazgatOhelyettes,

- gazdasagi vezeto,

- gazdasagi vezetd helyettes konyvelo.
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XII. fejezet
A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és moédja

1) A kézles, nyilatkozas altalanos szabalyai

1.1) A Kkiils6 kapcsolatok tartisa az igazgato munkakdri feladata.

Ezt a feladatat alkalomszeriien vagy eseti megbizas formajaban vezetd tarsaira atruhdzhatja.
A fenntarté 6nkormanyzat iilésein az intézményt képviseli, ahol pénziigyeket érintd tigyekben
a gazdasagi vezeto is részt vesz.

A szakmai szervezetekkel a vélasztott tisztségviselokon keresztill, illetve a meghirdetett
programon valo részvétellel valosul meg a kapcsolattartds. A folyamatos feladat ellatasardl az
aktualitdsnak megfelelden a vezet6i megbeszélésen adnak szamot a vezetdk. A vezetdi szintl
kapcsolattartas az igazgato feladata.

A jelzbérendszeres tagokkal a csalad- és gyermekjoléti szolgalat tart kapcsolatot. A folyamatos
feladatellatasrol évente adnak szamot.

1.2) Az intézmény képviseleti rendje

1.2.1) Személyes képviselet

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az igazgatd jogosult.

Atruhézott jogkorben az intézmény képviseletére az alabbiak jogosultak: az igazgatOhelyettes
és a gazdasagi vezetd, valamint az intézmény szervezeti egységeinek a vezetdi, illetve
barmely dolgozd, eseti megbizas alapjan. A képviseletre jogosult kbzalkalmazott e jogkdrben
eljarva tevékenységéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

A Varosi Huménsegité és Szocialis Szolgélat minden dolgozdja munkajogi feleldsséggel is
tartozik olyan kozléssel kapcsolatban, amely az intézmény miikédését oly mdédon érinti, hogy
rontja annak jo hirnevét, megrenditi a lakossag bizalmat, sérti az ellatottak, hozzatartozok és
az intézmény dolgozdinak személyiségi jogait, amely szamukra jogosulatlanul hatranyos
kovetkezményekkel jar.

Mindez vonatkozik az adatok, okmanyok, miikodési és iigyviteli informaciok — illetéktelen
személy részére — hozzaférhetové tételére is.

E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellenérzésre jogosult és az eljard
hatasjogokkal rendelkezdk, valamint kozérdekii bejelentésre €s a kozvetlen vagy kozvetett
munkahelyi felettesnek torténd jelentési kotelezettségre. A Humansegitd Szolgalat barmely
tevékenységérol — kiilsé szerveknek — kizadrdlag az igazgaté nyilatkozhat. Az igazgatd
megbizdsa alapjan az altala kijelolt személy is nyilatkozhat, beszdmolhat, a kozlésnek meg
kell felelnie az SZMSZ-ben foglalt szabalyoknak.
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XIII. fejezet

e prd

A személyhez fiiz6d6 jogok tiszteletben tartisdinak szabdlyai

A személyhez fiz6d6 jogokat mindenki kételes tiszteletben tartani. E jogok a polgari
torvénykonyv vonatkozd paragrafusainak védelme alatt allnak. A Humansegité Szolgalat
minden dolgozdja feleldsséggel tartozik olyan kozléséért, nyilatkozataért, amely sérti az
intézmény, a munkatarsak vagy az ellatottak, illetve hozzatartozéik személyiségi jogait.
Az intézmény érdekeinek a sérelmét jelenti killondsen, ha valaki rontja annak jé hirnevét,
illetve a titoknak mindsiil6 adatokat, okmanyokat, miikodési és tigyviteli informdciokat
jogosulatlanul nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb modon visszaél.
E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellendrzésre jogosult és az eljaro
hatasjogokkal rendelkezékkel szemben, vagy a munkahelyi felettesnek torténd jelentési
kotelezettségre.
Tilos a hatranyos megkiilonboiztetés!
Az ellatottak jovedelmi helyzetét csak a torvény felhatalmazisa alapjan, rendeletben
meghatarozott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgalni.
A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény az éltala biztositott szolgaltatast olyan
moédon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket megillet alkotmanyos
jogok maradéktalan €s teljes kora tiszteletben tartasara, kiilonds figyelemmel

a) az €lethez, emberi méltdésaghoz,

b) a testi épséghez,

¢) a testi-lelki egészséghez valo jogra.
Személyes adatok védelme és maganélettel kapcsolatos titokvédelem.
Igénybevételi eljarasnal kiilosnds figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igényld
adataihoz csak az arra jogosult férhessen hozza.
Egészségi allapotardl, jovedelmi viszonyérdl, személyes lakhelyérdl, mas ellatott- illetve
személy nem szerezhet tudomast, kiilonds figyelemmel a raszorultsag tényére.
Egészségi allapot, valamint egyéb akadaly miatt nem képes az illetékes megkeresésére, ekkor
az igazgatd vagy munkatarsa segitséget nyujt, illetve értesiti az ellatott jogi képviselot.
Amennyiben az ellatast igénylé panasszal él, akkor az igazgatd koteles 15 napon beliil a
panasztevét értesiteni irdasban a panasz kivizsgalasardl. Amennyiben az intézkedést igényld
ezzel nem ért egyet, 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslatért.
Az ellatottak védelmére all az ellatottjogi, gyermekjogi és a betegjogi képviseld, akik
segitséget nydjtanak az ellatast igénybevevd jogainak gyakorlasaban.
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XIV. fejezet

Az adatkezelés szabdlyai

Az intézmény a szolgaltatast igénybevev adatait az 1993. évi III. torvény 20. § rendelkezései
alapjan nyilvantartja, és vezeti a jogszabalyokban el6irt ellatotti dokumenticiét. Az
igénybevevok adatait ,,az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol”
sz016 2011. évi CXII. térvény személyes adatok védelmére vonatkozé rendelkezései alapjan
kezeli és biztositja annak védelmét.

A szolgaltatast nydjté intézmény a szolgaltatast igénybevevok adatait a szociélis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet elbirasa szerint a Kézponti Elektronikus
Nyilvantartasi Rendszerben nyilvantartja, €és a szolgaltatds igénybevételének tényét
id6szakosan jelenti.

Az adatkezel$ koteles gondoskodni az adatok biztonsagarodl, kételes kialakitani azokat az
eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat - és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek.

Az, akire vonatkozdan a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyére vonatkozé adatok
tekintetében érvényesitheti betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat. Az érintett
tajékoztatasat az adatkezelé csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabély lehetdvé teszi.
Ebben az esetben is koteles az adatkezel6 a felvilagositas megtagadasanak indokat kdzolni.

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathatd. Az adatok
akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzjarult, a jogszabaly azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden személyes adatra nézve teljesiilnek.

A nyilvantartasokbol a szocialis ellatasra valo jogosultsidg megsziinésétol szamitott 5 év
elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozé adatokat.

Az 1993. évi III. torvény felhatalmazédsa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a kezelt
adatokat - személyes azonositd adatok nélkiil - statisztikai célra felhasznalhatjak, illetve
azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztisara tekintet nélkiil koteles a
foglalkoztatasa idején a tudomdsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony fennallasa
alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.
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XV. fejezet

Vagyonnyilatkozat tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL.  torvény
alkalmazasdban, kozszolgalatban 4llo személynek mindsiil, aki a Vérosi Humansegit6 és
Szocialis Szolgalattal kdzalkalmazotti jogviszonyban all.

Hozzatartozo: a hazastars, az ¢€lettars, valamint a kozos haztartasban €16 sziilo, gyermek, a
hazastéars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli azt a személyt, aki intézménylinkben az
alabbiakban felsorolt munkakoroket toltik be:

° igazgato,

° igazgatohelyettes,

. gazdasagi vezeto

. gazdasagi vezeto helyettese.

A vagyonnyilatkozat-tételrél részletesen a vagyonnyilatkozatrol sz6lo szabalyzat
rendelkezik.




XVI. fejezet

Az intézmény miikddésének elvei, f6bb szabdlyai

a./ Nyitottsag elve

A Szolgélat nyitott intézmény, amely a szolgaltatast igénybe vevok sziikségleteire, elvarasaira
helyezi a hangsulyt. Az intézmény az egyén, csaldd, ko6zOsség szamdra akkor nyujt
szolgaltatast, illetve problémainak megoldasaban akkor vesz részt, ha az ellatasi teriileten €16
és ellatasra jogosult allampolgar segitséget kér, vagy a felajanlott segitséget elfogadja: e
segitd kapcsolat alapja a kolcsonds egyiittmiikodés, melynek soran mindkét félnek teljesitenie
kell a megallapodasban rogzitetteket.

A szolgalat jogosult a tovabbi segitségnytjtas elol elzarkozni, amennyiben a szolgaltatast
igénybe vevo az altala vallalt egytittmiikodési kotelezettségének nem tesz eleget.

b./ Onkéntesség elve

A szolgalat az ellatast igénybe vevovel — kivételt képeznek a csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgaltatasban a hatarozattal kotelezettek, valamint a védon6i szolgélat igénybevétele —
Onkéntesség alapjan alakit ki egyiittmiikddést. Az egyiittmiikodés alapja az egylittmiksddvel
kozosen megfogalmazott célok megvaldsitasa.

A szolgélat munkatarsai mindenkor az igénybe vevo érdekeit képviselve tevékenykednek.

c¢./ Diszkrimindcio mentesség elve

A szolgalat minden igénybe vevd esetével nemre, felekezetre, csalddi dllapotra, korra tekintet
nélkiil k6teles érdemben foglalkozni, illetve a kompetencigjadba nem tartozd, vagy azt tullépd
iigyben a sziikséges utbaigazitést, felvilagositast megadni.

d./ Diszkreécio

Az intézménnyel kapcsolatba keriilo allampolgar, csalad, kozosség tudta €s beleegyezése
nélkil semmilyen személyes adat nem szolgaltathatdé ki. Az intézmény minden
munkatarsanak az adatok kezelésekor az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL torvény személyes adatok védelmére
vonatkoz6 rendelkezéseit, az egészségiigyi €és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol, védelmérdl szolé 1997. évi XLVII térvényben, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Gyermekjo6léti Szolgaltatds soran a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatdsrol szolod
1997. évi XXXI. térvényt kell alkalmazni.

Biincselekmény gyanuja esetén a biintetéeljarasrdl szolo 2017.évi XC. torvényben foglaltak
szerint kell eljarni.

e./ Rendszerszemlélet alkalmazasa

Az egyén problémait a csaladi, illetve kiskOzOsségi kapcsolatrendszerek viszonylataban kell
feltarni. A felajanlott szolgaltatasoknal hangsulyt kell helyezni az ellatasok komplexitasara €s
atjarhatosagara. Az ellatast igénybe vevd az egyéni sziikségleteihez leginkabb igazodo,
személyre szabott szolgaltatast tudja igénybe venni.

A segitségnytjtas mértékét mindig az hatdrozza meg, hogy a szolgaltatist igénybe vevd
milyen készségeket, képességeket, belsé ¢és kornyezeti eréforrdsokat tud mozgdsitani
problémajanak megoldasa, illetve sajat Onellato-képességének megdrzése, javitasa érdekében.
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XVILI. fejezet

Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat Mezdberény Varos Onkorméanyzati Képvisel6-
testiiletének jovahagyasaval 1ép hatdlyba. A hatalyba 1épéssel egyidejilleg hatalyukat vesztik
az intézmény szervezetére és miikddésére vonatkozo korabbi rendelkezések.

Mezbberény, 2025. augusztus 12.

Megyeriné Pénzes Marla
igazgato
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