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Bevezetés

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi . térvény 4. § (1) bekezdés
h pontja értelmében a Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Varmegye
bentlakdsos ellatdst nydjtd szocidlis intézmeény (a tovabbiakban: intézmeny).

A személyes gondoskoddst nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl szdélo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal.

A hatalyos 1/2000. (.7.) 5zCsM rendelet nem rendelkezik a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat tartalmi elemeirdl, Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
tartalmi elemeit az Allamhdaztartasrél szl6 2011. évi CXCV torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan hatarozzuk meg.

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata tartalmazza:

a) az intézmény alapitdsdrdl szdld jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv atapitdsardl jogszabaly rendelkezett,

b} az alapitd okiratdnak keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

¢) az elldtandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallatkozasi tevékenységek megjeldlését,

d} azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében az
intézmeény alapitdi, tulajdonosi {tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikddes rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, az intézmény szervezeti abrajat,

f} azon Ugykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi az intézmény
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikoddési szabalyzatban nevesftett munkakorékhoz tartozd feladat-
és hatdskordket, a hataskorok gyakorldsdnak médjat, a helyettes(tés rendjét
(ideértve — az intézmény vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve - az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodd felelésségi szabalyokat,

h) a munkaltatdi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is -
rendjét, és

i} az intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egyseg intézményen bellli belso és azon
kivili kilis6 kapcsolattartasanak maodjat, szabdlyait.



. fejezet: Altaldnos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv neve:

2. A kéltségvetési szerv székhelye:
2.1. Koltségvetési szerv telephelyei:

Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény
Somogy Varmegye
7562 Segesd, Kossuth Lajos utca. 1

Sorszam Telephely megnevezése Telephely cime

1, Nyarfa Otthon Segesd 7562 Segesd, Jozsef A. utca. 2

2. Platan Otthon Szabds 7544 Szabas, Szabadsag utca. 86.

3 Magas Cédrus Otthon Kékut 7530 Kékut, Gyongyospuszta 1.

4 Fehér Akac Otthon K4lmancsa 1538 Kalmancsa, Kossuth Lajos utca.
3. A kéltségvetési szerv alapitdsanak 1980.01.01.

ddatuma:

4. Kéltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete:

4.1. Koltségvetési szerv iranyito szerve:
4.2. Koltségvetési szerv fenntartdja:
4.3. Koltségvetési szerv tekintetében

kozépiranyitd szerv:
atruhazott iranyitdsi jogkorok:

kozépiranyitd szervet kijelold torvény:

Belligyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

az allamhaztartasrol sz4ld 2011, évi CXCV. torv.
9.§ ¢), 9), i), j) pontjaiban meghatdrozott irdnyitdi
jogkorok.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol
52616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre &atruhdzott irdnyitdsi

hataskorok esetén:

az iranyitasi hataskor | az irdanyitasi

atruhazasarol hatdskor az atruhdzott

rendelkezé torvény, gyakorléjanak ligycsoportok irdnyitasi

kormanyrendelet megnevezése €s jogkorok

megjelolése szekhelye

a szocialis igazgatdsrol SRS -

g i 9 g 4 ., | Gyermekvédelmi | az Szt.-ben ‘ ,

és szocialis ellatasokrdél ‘e (s X az Aht. 9.§e) és
1. . g Foigazgatosag, meghatarozott .

szolo 1993 Il. torvény - f) pontja

T 1132 Budapest, | Ggycsoportok

B Visegradi u. 49.

5. A kéltségvetési szerv tevékenysége:
b.1. A kdltségvetési szerv kozfeladata:
b.2. A koéltségvetési szerv fétevékeny-
ségének allamhdaztartdsi szakagazati

Az Szt. 66§-a alapjan nyujtott szakositott ellatds
Szakagazat szama: 873000

Szakagazat megnevezése: idosek,




fogyatékosok
besoroldsa: bentlakasos ellatdsa

5.3. Koltségvetési szerv alaptevékenyseége:

5.3.1. Apoldst-gondozdst nyijté intézmény. Az intézmény tipusa: idbsek otthona,
szenvedélybetegek, fogyatékos személyek és hajléktalan személyek apolasat-gondozasit
biztositd részlegekkel, valamint szenvedélybetegek és hajléktalan személyek rehabilitacids
ellatasat biztositd részlegekkel, tovabba szenvedélybetegek rehabilitacids céld lakdotthona.

5.3.2. Az iddsek otthondban az értékelé adatlap alapjan lll. fokozatd gondozasi
szilkséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvdbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a
rd iranyado oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyek ellatasa. '

5.3.3. Az ertékeld adatlap alapjan Hl. fokozatl gondozasi szlikséglet hianydban is az el6zd
pontban meghatdrozott személlyel az elldtds igénylésekor legaldbb egy éve egyiitt élo
hézastdsra, élettirsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzdtartozdja ellatasa.

5.3.4. Azon 18. életévét betdltétt személyek dpolds-gondozdsa, akik betegségiik vagy
fogyatékossdguk miatt nem tudnak énmagukrdl gondoskodni és a gondozdasi sziikségletlik
az értékeld adatlap alapjan lll. fokd, azonban elldtdsuk mds tipusy, dpoldst-gondozdst
nyljtéd intézményben nem biztosfthatd.

5.3.5. Demens betegek bentlakasos intézményi ellatasa.

5.3.6. Azon szenvedélybetegek dpoldsa-gondozdasa, akik szomatikus és mentalis atlapotukat
stabilizald, itletve javitd kezelést igényelnek, onalls életvitelre idblegesen nem képesek, de-
a kilén jogszabalyban meghatarozott- kételezd intézeti gyogykezelésre nem szorulnak;
tovabba rendelkeznek a teriiletileg illetékes fekvobeteg-gydgyintézet pszichiatriai
osztalydnak vagy pszichidtriai gondozé addiktoldgusdnak, ennek hidnyaban a terlletileg
itletékes pszichiatriai osztdly vagy pszichidtriai gondozd pszichidter szakorvosanak-
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intézménybe t6rténd felvételt megeldzd-, hdrom hdnapnal nem régebbi szakvéleményével.

5.3.7. Azon szenvedélybetegek onallé életvezetdsi képességének kialakitdsa, illetve
helyredllitasdnak segftése, akik 16. életéviket betoltotték és rendszeres vagy akut
gyogyintézeti kezelésre nem szorulhak és utégondozasukra nincs mas mod.

5.3.8. Azon aktiv kord, munkaképes hajléktalan szemetyek elhelyezése, akiknek szocidlis
elldtdsa ily mddon indokolt, és akik onként vallatjak a rehabilitacids segitéprogramokban
vald részvételt.

5.3.9. A lakdotthoni ellatds keretében azon szenvedélybetegek részére életkoruknak,
egészségl Allapotuknak és onellatasuk mértékének megfeleld elldtds biztositdsa 12
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féréhelyen, akik megfelelnek a jogszabalyban eloirt feltételeknek.

5.3.10. Szocialis foglatkoztatas, fejleszts foglalkoztatds



5.3.11. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

5.3.12. Etkeztetés

5.3.13. Hazi segitségnyujtas

5.3.14. Tamogato szolgaltatds fogyatékos személyek szdmdra
5.3.15. Nappali ellatas fogyatékos személyek szadmdra

5.3.16. Tdmogatott lakhatds fogyatékos személyek szdmara.

5.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkciészam | Kormanyzati funkcid megnevezése

1. 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elldtdsa

2 101124 Szenvedélybetegek rehabilitdcids céld bentlakdsos
ellatisa

3. 181211 Fogyatékossaggal élék tartds bentlakdsos elldtdsa

4, 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek szamara

5. 161221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatdsa

6. HECH W, Tamogatd szolgaltatdas fogyatékos személyek
szamara

7. 102023 Id6skordak tartds bentlakdsos ellatdsa

8. 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatdsa

9, 107011 Hajléktalanok tartds bentlakdsos elldtdsa

10. | 107012 Hajléktalanok  rehabilitdcids céld  bentlakdsos
ellatasa

11. | 107030 Szocialis foglalkoztatds, fejleszté foglalkoztatds

12. | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhdn

13. | 107052 Hazi segitségnyujtds

14. | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyljtas

5.5. A koltségvetési szerv illetékessége és miikodési terlilete: Somogy Varmegye
6. A kéltségvetési szerv szervezete és mlikodése

6.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrdl széld
316/2012. (X1.13) Korm.rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdésag FdOigazgatdja kozépirdnyitdi hatdskoérében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szdolé 1992, évi XXXII. térvényben foglaltak szerint
elékészitett palydzat dtjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Szervezeti Mlkodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjdn a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkozasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogdllasardl szdld 1992. évi
XXXIII. térvény
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2 munkaviszony a munka torvénykodnyveérdl szold 2012, évi |
torvény

3 megblzdsi jogviszony a Polgdri torvénykonyvrél szold 2013, évi V.
tdrvény

7. Az intézmény azonosité szamai:
Intézmény szdmlaszama:
Intézmény térzsszdma:
Intézmény addszama:

Intézmény statisztikai szamjele:
Intézmeny agazati azonositdja:

8. Alapité okirat szama:

10038007-00313876
399630
15399636-1-14
15399636 873032214
50014693

A-340-1/2023
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Il. fejezet: Az intézmény szervezete és feladatai

1.1 Az intézmény szervezete

A Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Vérmegye a székhelyintézmény
mellett 3 telephelyen nyujtja szolgaltatdsait a bentlakdsos intézményi elldtdst igényldk
részére.

A szervezeti integracié a bentlakadsos intézmények vonatkozdsdban egy szervezeti keretben
mukodve, a kiitonbozd elldtdsi formdk szervezeti és szakmai 6sszekapcsoldddsaval, a
részteriletek egylttmikodésével vatdsul meg.

Az intézmény a szakmai feladatait 5 szakmai egységben l3tja el. Az egységes pénzlgyi,
gazdalkodasi és gazdasdgi szervezetet négy csoport alkotja (gazdasdgi, tdmogatd
tevékenység: miszaki, élelmezés, takaritds). A csoportok dolgozdi valtozd telephelyen
végzik munkéjukat oly médon, hogy a kinevezésiik szerint vagy a székhelyhez, vagy egy-egy
telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okbdl onnan atirdnylthatdk mas telephetyre.

I.2. Az intézmény feladatai

A szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl szOld tébbszor mddosftott 1993, évi (I
torvényben eléirtak szerint az intézmény ellatasi teriiletén dnmaguk elldtdsdra nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb hdromszori étkeztetésérél,
szlikséy szerint ruhdzattal, illetve textilidval térténd elldtdsardl, mentdlis gondozdsardl, a
kilon jogszabalyban meghatdrozott egészségligyi elldtdsdrdl, valamint lakhatdsardl
gondoskadik,

Az idoseket ellaté gondozdsi egységekben azon személyekrdl gondoskodunk, akik a
36/2007 (XI1.22) SZMM rendelet szerint gondozdsi szlkséglettel rendelkeznek, de
rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, a rdjuk irdnyadd dregségi
nyugdijkorhatart betdltotték, tovabbd azokrdl a 18. életévilket betéltott szemdélyekrdl, akik
betegséglk, fogyatékossaguk kapcsan dnmagukrdl gondoskodni nem képesek és elldtdsuk
mas tpusl dpolast-gondozdst nyljtd intézményben nem biztosithaté.

Ennek keretében biztositjuk szamukra a kornak, egészségi allapotnak megfeleld fizikai,
egészségligyi ellatast, mentdlis gondozdst és fogtalkoztatdst.

A fogyatékosok dpoldsat-gondozasat végzé telephelyen olyan fogyatékos személyek
elldtdsat végezzlik, akiknek oktatdsara, képzésére, foglalkoztatdsdra, valamint gondozdsara
csak intézményi keretek kdzdtt van lehetdség. Az elldtds keretében a fogyatékossagnak
megfeleld szinten tartd, képesség fejlesztd, munkajellegli foglalkoztatds, sport — szabadidés
tevékenység folyik Ugy, hogy a fogyatékos személy szamdra az dllapotdnak megfeleld
onallosag, dontési lehetbség biztosftott legyen.

A szenvedélybetegeket apold — gondozd telephelyeken annak a személynek az dpoldsat —
gondozasat végezzik, aki szomatikus és mentdlis dllapotat stabilizald, itletve javitd kezelést
igényel, 6nallo életvitelre idblegesen nem képes, de katelezd intézeti kezelésre nem szorul.
Az elhelyezéshez a teriiletiley illetékes fekvébeteg - gydgyintézet pszichidtriai osztdlydnak
vagy pszichiatriai gondozd addiktolégusdnak, ennek hianyaban a teriletiley illetékes
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pszichidtriai osztdly vagy pszichidtriai gondozé pszichidter szakorvosdnak harom hdnapnal
nem régebbi szakvéleménye szilkséges.

A hajléktalanok dpold-gondozd telephelyén annak a személynek a gondozasat végezzlik,
akinek az elldtdsa dtmeneti szadlldshelyen, rehabilitacids intézményben nem biztosithatd,
kora és egészségi dllapota miatt tartds dpoldst és gondozast igényel.

A szenvedélybetegek (alkohol betegek) rehabiliticiés telephelye az elldtottak 6nalld
életvezetési képességeinek kialakitasat, helyredllitasat szolgalja.

A rehabiliticids egységben olyan 16. életévilket betdltott szenvedeélybetegek elldtdsa
folyik, akik rendszeres vagy akut gydgyintézeti kezelésre nem szorulnak és
utdgondozdsukra nincs mas mod. A telephelyen az ellatottak képzési, munkajellegl és
terdpids foglalkoztatdsdt, tovabbd a csaladi és lakohelyi kérnyezetbe vald visszatérésre
torténd felkészitését, utdgondozasat végezzik. Az elhelyezds idétartama maximum 3 év,
amely egy alkalommal legfeljebb két évvel meghosszabbithatd.

A haijléktalanok rehabilitacids részlegén olyan hajtéktalan, aktiv kord, munkaképes személy
elldtdsa folyik, akinek szocidlis ellitdsa ily mddon indokolt, és aki onként vallalia a
rehabilitdcids segitdprogramokban vald részvételt.

Szenvedélybeteg rehabiliticids céld lakdotthonban az a személy helyezhetd el, aki az
intézményi elhelyezése soran fellilvizsgélatban részt vesz és a szerint, illetve a gondozdsi
terv és az egyén fejlesztés alapjan lakdotthoni elhelyezése az 6ndlld életvitel megteremtése
érdekében indokolt. Az a szenvedélybeteg, aki csalddban él és a képességei fejlesztése
valamint elldtdsa a lakdotthoni keretek kozott biztosithatd és a rehabilitacié a csaldadban
nem oldhatd meg, valamint onelldtdsra részben képes és a bekerilés idépontjdban a 16.
életévet mar betoltotte, de a red irdnyadd oregségi nyugdijkorhatart még nem. Az
ethelyezés idétartama 3 év, mely egy alkalommal legfeljebb 2 évvel meghosszabbithatd.

A tamogatott lakhatds az egyén szlkségleteihez illeszkedd mddon, természetes és
professziondlis tdmogatdi hdldzat tétrehozdsaval és mikodtetésével tamogatja a lehetdséy
szerinti 6ndllé életvitel kialakitdsdt és fenntartdsdt az intézmény keretein bell. A
tamogatott lakhatéds a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan biztosirhato.

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisa rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani kilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossdguk miatt. Az étkeztetést szocidlis konyha mikddtetésével biztositjuk.

Hazi segitségnyljtds keretében a szolgdltatast igénybe vevd személy sajat
lakdkdrnyezetében kell biztosftani az 6nélld életvitel fenntartdsa érdekében. A hazi segftség
nyujtds keretében szocidlis segitést és személyi gondozast kell nydjtani.

A tdmogatd szolgdltatds célja a fogyatekos személyek lakdkormyezetben torténé elldtdsa,
clsdsorban a lakdson kivili szolgaltatdsok elérésének segltése, valamint életviteliik
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6nallésagdnak megdrzése mellett a lakdson beliili specidlis segftségnydjtds biztosftdsa
révén,

Nappali ellatds elsdsorban a sajat otthonukban él& harmadik életévilket betdltott,
onkiszolgalasra részben képes, vagy Onelldtdsra nem képes felligyeletre szoruld
fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetSséget a napkdzbeni
tartozkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére, tovabba igény szerint az elldtottak napkdzbeni étkeztetését is megszervezi.

A jelzbérendszeres hazi segitségnyujtds a sajdt otthonukban él8, egészségi 4llapotuk és
szocidlis helyzetik miatt rdszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld haszndlatdra képes
idoskord vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nalld dletvitel
fenntartdsa meltett felmerilé krizishelyzetek elhdritdsa céljdbdl nyujtott etldtds.

lIl. fejezet: Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, a telephelyeket a telephelyvezetdk irdnyftjdk. A
tamogatott lakhatdst és az alapszolgdltatdsokat nyljtd szolgéltaté kozpontot a szakmai
vezetd iranyitja.

A telephelyvezet6 feladata a telephelyen folyé szakmai munka és tdmogaté tevékenység
koordindldsa és irdnyitdsa, a kézpont felé torténd kozvetités és kapcsolattartds, vatamint
részvétel a szakmai munkacsoportokban. Felelések a telephelyen folyé elldtds
megszervezésedrt.

A tamogatott lakhatds szakmai vezetdje a lakdingatlanokban és a szolgaltatd kézpontban
a szakmai munkat iranyitja, az elldtdshoz kapcsolddd tédmogatd tevékenységet koordinalja,
feladata tovabba a kdzpont felé t6rténd kozvetités és kapcsolattartds. Felelds a tdmogatott
lakhatds, az alapszolgdltatdsok megszervezéséért.

Jelzérendszeres hdzi segitségnyijtds jogszabdly alapjan térténd mlikédését a koordindtor
biztositja. Kapcsolatot tart a megbizdsi szerz8déssel rendelkezd gondozdkkal, az elldtdst
igénybe vevikkel és a diszpécser szolgalattal.

A pénzigyi, gazdalikoddsi és gazdasagi egységet és a tdmogatd feladatokat a gazdasagi,
pénziigyi vezetd irdnyftja. Az élelmezés irdnyftdsdt az dlelmezésvezetdk végzik, akik
kozvetlenli a gazdasagi, pénzlgyi vezetd felligyelete alatt végzik munkdjukat
egylttmukodve a telephelyek vezetdivel és a tdmogatott lakhatds szakmai vezetdjével,

A székhelyen mikodd pénziigyi, gazddlkoddsi csoport mellett a telephelyeken is dotgozik 1
6 pénziigyi ligyintézo, aki a nyugdij és kétSpénz kifizetését, a téritési dijak megdllapitassval
és fellilvizsgalatdval kapcsolatos eldkészitd tevékenységet végez. Folyamatos
kapcsolattartdssal, bizonylatkezeléssel, szdmlatovdbbitdssal, adatszolgaltatdssal segfti a
gazdalkodasi feladatok végrehajtasit és a feladatelldtds zavartalansdgat.
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A konyha tizem dolgozdit az élelmezésvezetok irdnyitjak. Munkdjukat a gazdasdgi, pénzlgyi
vezetdvel és a telephelyek vezetéivel szorosan egylittmUkodve latjak el, akik szamukra és a
konyhai dolgozdknak kézvetlen utasitast is adhatnak.

A technikai, miszaki feladatokat, gépkocsi futdsokat, szallitdsokat a mosodak
tevékenységét a mulszaki csoportvezetd koordindla, irdnyitia és ellentrzi. A
munkaszervezési feladatait a székhely intézménybdl Latja el, a telephelyvezetSk igényeinek
osszehangoldsdval. A telephelyvezet6 a technikai, pénzigyi, mitszaki, élelmezési és
mosodai feladatok elldtdsat szakmai szempontok szerint ellendrizheti. Utasitast kdzvetlen(l
is adhat az ott dolgozdknak, de probléma esetén a szervezetek munkdjat iranyito
intézkedését kell kezdeményeznie.

f1.1. A szervezeti egységek kézétti kapcsolattartds modja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymdssal ald-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapesolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az
utasftds jogat, a mellérendeltsdgi kapcsolat koélcsonds egylttmikodés kotelezettségét
jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betdltétt munkakor hatdrozza meg, melyet a
munkakori lefrds tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik (kivéve a fejlesztd
foglalkoztatdshan alkalmazott ellatott).

A kdzos egymdssal oOsszeflggd feladatok sordn a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeménvyezd, kolcsdnds egylttmilkodési kédtelezettsége kilon eldiras
nélkal is fennall.

A székhely és a telephelyek kézotti folyamatos kapcesolattartas modja:
Személyes kapcsolattartas:

o Ugyintézék szakmai és pénziigyi elszdmoldsai

o Vezetdi latogatasok

o Szakmai munkacsoportok
Telefon, €s elektronikus kapcsolattartds:

o Gépjarml igénybejelentések

o Vdsarlasok engedélyei

o Karbantartdsi és takarftasi igények

o Szakmai anyagok és hirek

i1.2. Az intézmény szakmai feladatainak szervezése

A szakosftott elldtds korébe tartozd bentlakdst biztositéd integralt intézmény, kiildonbdzd
ellatdsi formak szervezeti és szakmai dsszekapesolddasaval jott létre. Szakmai vezetését az
intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes latja el, akinek f6 feladata, hogy
az intézmény vonatkozdsdban a szakmai munkat koordindlja és egységesitse. A szakmai
munka tekintetében az irdnyftds nemcsak a kozvetlen feladatok mentén, hanem szakmai
munkacsoportok mukédtetésével valdsul meg.

Az intézmény szédkhelyén és telephelyein, valamint a tdmogatott lakhatdsban a
telephelyvezetdk, utdbbi elldtds esetén a szakmai vezetd biztositjia a folyamatos
mikodéshez szilkséges feltételeket, koordindljak a szakmai feladatokat.

15



Az intézmény szakmai munkacsoportjai és azok vezetdi feleldsek az egységes szakmai
protokollok kidolgozdsaért és valamennyi érintett telephelyen torténd bevezetéséért, a
terliletre vonatkozd jogszabdlyok alkalmazdsaért és a tevékenységek 6sszehangoldsaért.

Az apolasi — gondozdsi egység (dpoldk, gondozdk, terdpids munkatarsak, fejlesztd
pedagdgusok, segitdk) az ellatast igénybe vevdk dpoldsdt — gondozdsat, egészségiigyi és
mentalhigiénés elldtdsat és foglalkoztatdsat integrélt formaban latja el.
Az egészségligyi elldtds keretében biztositja az elldtottak egészség megdrzését szolgald
felvilagositdst, rendszeres orvosi felligyeletet, szakorvosi elldtashoz, kdrhdzi kezeléshez
vald hozzdjutdst, a kormdnyrendeletben meghatdrozott gydgyszerelldtdst, gydgydszati
segédeszkdzdoket.
Tovédbbd rendszeres orvosi felligyelet keretében gondoskodnak az efldtottak egészségi
allapotdnak folyamatos ellenérzésérdl, az orvos dltal elrendelt vizsgalatok elvégzésérél,
gyogykezelésrél, rendszeresen tartanak egészségligyi tandcsadast, szdrést. A 20/1996.
(VIL26)) NM rendelet szerint szakapoldsi tevékenység és otthondpoldsi tevékenység
végzeseére jogosult engedély birtokaban biztositjak a szakfeladatok etlatdsat.
Fokozott figyelmet kotelesek forditani az elldtottak emberi jogainak és elldtotti jogainak
betartdsdra és betartatasara.
A mentalhigiénés ellatas keretében a munkatdrsak biztosftjdk az elldtottak részére a
személyre szabott bdndsmddot, a konfliktushelyzetek kiatakuldsdnak megelézése
érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidd kulturdlt elttltésének feltételeit,
szlikség szerinti szocioterdpias foglalkozast, az elldtottak térsadatmi és csalddi kapcsolatai
fenntartdsanak feltételeit, a gondozdsi, fejlesztési, itletve rehabilitacids tervek
megvalositasdt, a hitélet gyakorlasanak feltételeit, Gj lakd eldgondozdsat. Szervezik és
iranyftjdk az intézmény elldtottjainak fejlesztd, akkreditdlt, valamint szocioterdpids
foglalkoztatasat,
A tdmogatott lakhatds az egyén szlkségleteihez igazodd, személykdzpontd, egyénre
szabott ellatasi forma. A szolgaltatas tartatma:
o lakhatasi szolgaltatas, az életkorhoz, egészségi dllapothoz, csalddi dllapothoz vagy
helyzethez igazitott rovid vagy hosszu tavii lakhatdsi lehetbség,
o esetvitel, melynek célja az 6nalld életvitel fenntartdsa, segltése, a szocialis munka és
a mentdlhigiénés tevékenység korébe tartozd eszkdztdr hasznalatdval, melynek 6
eleme a képessé tevés és az erével vald felruhdzas,
e segitségnyljtas a kozszolgaltatidsok igénybevételéhez,
» segitségnydjtds a tdrsadalmi életbe vald részvételhez.
A tamogatott lakhatdshoz szorosan kapcsolddva a szolgdltatd kdzpontban és a
lakdingatlanokban az alabbi alapszolgaltatdsokat biztositjuk:
¢ nappali elldtas
s tdmogatd szolgdltatds
e dtkeztetés
e hazi segitségnylijtas.
Nappali ellatds, melynek keretében az elldtdst igénybe vevik részére az aldbbi szolgditatdst
kivanjuk nyujtani.
o KkézOsségi programok,
¢ szabadidds tevékenységek,
¢ egeszségligyi ellatdshoz tartozdan felvildgositds, egészséges dletmaddrdl
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tandcsadas,
s gydgytorna elérhetbségének biztositasa,
e mentdlis gondozas,
s gyégypedagdgiai fejlesztés keretében az aldbbi képességek fejlesztése
Tdmogatd szolgdltatas:
s személyi segités biztositasa az igénybe vevs részére a szlkségleteinek
kielégitéséhez,
¢ tirsadalmi élethez vald hozzaférés biztositasa,
e szallitd szolgdlat mikodtetése.
Etkeztetés:
¢ napi egyszeri meleg étel biztosftdsa a szolgéltatds helyén biztositott fogyasztassal,
¢ orvosi rendelvény szerint diétds étkezés.
A hazi segftségnyljtds keretében biztositani kell:
o az alapvetd gondozési, dpoldsi feladatok elvégzéset,
e az 0Ondlléd dletvitel fenntartdsdban, az elldtott és lakdkdrnyezete higiénias
kérilményeinek megtartasaban vald kozremikodést,
e a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében, illetve azok elharitasaban vald
segitségnyljtast.
« folyamatos felligyeletet.
Jelzérendszeres hazi segitségnyjtds szolgdltatds az aldbbi fébb tevékenységeket foglalja
magaba:
e azigénybe vevs személy segélyhivdsa esetén az Ugyeletes gondozdnak a helyszinen
torténd haladéktalan megjelenését,
e a segélyhivds okaul szolgdld probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtételét,
o szilkség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

i1.2.1. Telephelyvezetsi munkacsoport
Allandd tagjai:

o intézményvezeto

o intézményvezeto-helyettes

o gazdasdgi, pénzligyi vezetd

o vezetd dpold

o telephelyvezeték

o tdmogatott lakhatds szakmai vezeto
A munkacsoport (iéseire hivatalos az a személy, akinek feladatkorét érinti a munkacsoport
altal feldolgozandd témakor
Feladata:

o Az intézmény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdések targyaldsa

o Folyamatosan értékeli a telephelyek munkatervét, azok teljesitését

o A kéltségvetéssel és gazddlkoddssal kapcsolatos kérdések megheszélése

o Az intézményvezetd, valamint a csoport tagjai altal elSterjesztett kérdések

targyaldsa

A csoportértekezletet az intézmény vezetbje negyedévente hivia Ossze, és személyesen
vezeti. Az elhangzottakrél emlékeztetd készll, melyet az irattédr 6riz.
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11.2.2. Egészségligyi, dpoldsi és gondozédsi munkacsoport
Allandé tagjai:
o intézményvezetd-helyettes
o telephelyvezeték
o témogatott lakhatas szakmai vezetd, esetfeleldsdk
o vezetd dpold
o apoldsi-gondozasi csoportvezettk
A csoportiilésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:
o Az intézmény részlegein folyd egészségligyi elldtdssal s gondozdssal kapcsolatos
problémak megtédrgyaldsa
o Kidolgozza és aktualizalja a protokollokat
o Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtds mindségének javitisdra
A csoportériekezletet az intézményvezetS-helyettes negyedévente hivia dssze és
szeméelyesen vezeti. Az ethangzottakrél emlékeztetd késziil, mely az irattdrban megbrzésre
kerdl, valamint egy példdnya az intézményvezetdnek megkiildésre keriil.

fl.2.3. Mentalhigiénés és fejleszté foglalkoztatdsi munkacsoport
Allandd tagjai:

o intézményvezetd-helyettes
vezetd apold
apoldsi-gondozasi csoportvezetdk
telephelyvezetdk
tamogatott lakhatds szakmai vezetd, esetfeleldstk

o terdpids, foglalkoztatdsi csoportvezetédk
A csoportilésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:

o Megtérgyalja a részlegeken folyd mentdlhigiénés elldtdssal és gondozdssal
kapcsolatos feladatokat, problémakat.
Az elldtassal kapcsolatos eljardsrendek kidolgozésa és aktualizéldsa.
Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtas minéségének javitdsdra.
Az intézmény sport és kulturdlis életének megszervezésére javaslatot dolgoz ki.
Megtargyalja a részlegeken folyd fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.

o Kidolgozza a foglatkoztatasi munkatervet, termelési tervet és 6sszehangolja a

termelést.

A csoportértekezletet az intézményvezetd-helyettes negyedévente hivja Ossze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakrél emlékeztets késziil, mely az irattdrban megdrzésre
kertl, valamint egy péiddnya az intézményvezetének megkildésre kerdl.

o O O

o © O O

1il.2.4. Tamogatott lakhatds, szolgaltatd kézpont munkacsoport
Allandé tagjai:

o intézményvezetd-helyettes

o tamogatott lakhatds szakmai vezetd

o esetfeldsok
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szolgdltatd kdzpontban dolgozdk: terdpids munkatdrs, gondozd, segitd, fejlesztd
foglalkoztatast segltd

A csoportlilésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:

c

o o ¢ O

Megtédrgyalja a tdmogatott lakhatdsban folyd elldtassal kapcsolatos feladatokat és
problémakat.

A komplex sziikségletfelmérések elvégzését Gtemezik, valamint a szolgaltatasi
tervek feliilvizsgalatat.

Az ellatassal kapcsolatos eljardsrendek kidolgozdsa és aktualizdlasa.

Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtds mindségének javitasara.
Javaslatot tesz az integracidt segitd programok szervezéséhez.

Megtdrgyalja a tdmogatott lakhatdsban a fejleszté foglalkoztatassal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.

A csoportértekezleteket az tamogatott lakhatds szakmai vezetdje negyedévente hivja 0ssze
és személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl emlékeztetd készil, mely az irattdrban
megbrzésre keril, valamint egy példanya az intézmeényvezetének megkiildésre keriil.

1.3, Az intézmény gazdasdgi feladatainak szervezése
I11.3.1. Gazdasdgi-csoport
A csoport tagjai

Q

o O O ©

gazdasagi, pénzligyi vezeto
pénzigyi Ugyintézb

pénzigyi Ugyintézd (téritési dijas)

pénzigyi Ggyintézd (telephelyi)
pénzlgyi Ggyintézd, adminisztrator

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, melynek
pénziigyi-gazdasagi feladatait megallapodds szerint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsdg Somogy Vdrmegyei Kirendeltségének Gazdasagi Osztalya latja el.

Az egylttmUkdodés teriiletei:

6]
8]
O
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Kéltségvetés tervezése

Kéltségvetési elbiranyzatok médositésa

Koltségvetési  elbirdnyzatok  felhaszndldsa:  kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas

Pénzkezelés

Szabalyozdas, szabdlyzatok elkészftése

Fokonyvi és analitikus konyvelés, pénzlgyi nyilvantartdsok
Beszdmold-készités, adatszolgaltatasi kotelezettség

Vagyongazdatkodas- Fejlesztési osztallyal egyattmikodve

Munkaerd- és bérgazdalkodds- Szervezetiranyitasi osztallyal egytittmikddve
Palyazati tevékenység- Fejlesztési osztallyal egylittmUikédve

Kozbeszerzéds- Szervezetirdnyitasi osztdtlyal egyittmikddve
Informacidaramlas, bizonylatok tovabbftasa

Nemzeti Add és Vambhivatallal, adéhatdsaggal kapcsolatos feladatok
Uzemeltetés- Szervezetirdny(tdsi osztallyal egyittmiikddve
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A gazdasagi csoport a kéltségvetési szerv mlkodtetéséért, a gazddlkodds
megszervezéséért és iranyftasdért, a vagyon védelmével oOsszefiiggé feladatok
teljesitéséert, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi csoport dltaldnos feladatai:

o Az adott feladatok mellett a szakmai feladatok elldtdsdnak optimélis mértékd
elbsegltése
Az intézményi célok megvaldsitdsa, eldsegitése érdekében javastatok kidolgozasa
Munkaeré gazdatkodassal, th Ugyintézéssel, készpénzkezeléssel,
informacidszolgdltatdssal, tzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel,
karbantartassal kapcsolatos teendék elldtasa

o Folyamatos kapcsolattartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdg Somogy
Varmegyei Kirendeltségével.

111.3.2. Mtiszaki-elldtd csoport
A csoport tagjai:
o Mlszaki csoportvezetd
o Karbantartd szakmunkasok
o Gépkocsivezetdk
o Mosodai dolgozdk
Feladata:
o Uzemfenntartdsi, karbantartdsi feladatok, kisjavitdsok elvégzése
Energiagazdalkodds
lvoviz ellatasi és szennyvizkezelési feladatok eltdtdsa
Szallitas, a gépjarmlvek koordindldsa
Mosds, javitds, a tiszta textilia folyamatos biztositdsa
Udvar és parkgondozas
Az intézmény altaldnos rendjének megdbrzése, a tulajdon védelme
A miszaki csoportvezeté a székhely intézménybol szervezi és irdnyitja a csoport munkdjat.
A részlegvezetok segitik a szervezési és irdnyftdsi munkat.

cC o o O O

I1.3.3. Elelmezési csoport
A csoport tagjai:
o Gazdasagi, pénzlgyi vezetd
o Elelmezésvezetsk
o Szakdcsok
o Konyhai kisegitdk
Feladata:
o konyhalizem mUkodtetése, az élelmezési anyagok beszerzése, raktdrozasa,
o az elldtottak kordnak és az egészséges tdpldlkozds kovetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend Gsszedllftdsa, elkészitése, az ételek elosztisa,
az élelmezéssel kapcsolatos Ggyviteli feladatok teljesitése,
az élelmezési anvagszikséglet biztositasa,
a kozegészségligyi ¢és higiénés szabalyok a HACCP rendszer kdvetelményeinek
betartdsa
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IV. fejezet: Az intézmény vezetdi és munkatarsai

IV.1. A vezetés dltaldnos elvei
A vezetd felelds a vezetése alatt 4lld intézmény, illetbleg szervezeti egységek feladatainak
maradéktalan ellatdsaért.
Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatarozott hatdskorben és jogkdrben:
¢ Gondoskodni a feladatok elldtdsidhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol.

o A jobb ellatashoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskdrben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni.

» Folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az aldbbi dltalanos elveket kell érvényesiteni:

¢ A szervezeti egységeket Ugy kell kialakitani, hogy a szervezet irdnyftasdban és
ellendrzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesialjon.

o A mellérendelt szervek egymadsnak nem adhatnak utasitast.

o Az intézményvezetd dltal hatdrozott idbre megbizott intézményvezetd-helyettes, a
vezetd dpold szakmai ellendrzési és irdnymutatasi jogkdre a székhely és a
telephelyek mlkédésére kiterjed.

¢ A gazdasagi, pénzligyi vezetd pénzigyi ellendrzési, iranymutatasi jogkore a székhely
és a telephelyek mikodésére kiterjed.

A demokratizmus érvényesiilése a vezetésben:

¢ A vezetSk dontéslk elétt az 3ltalanos és jelentds kerdésekben kikeérik a vezetest
segitd szervek véleményet

o Az ellatottakat érinté kérdésekben sajat, illetve az erdekképviseletre jogosultak
véleményének megismerése utan dont a vezeto.

IV.2. Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje.

Az intézményvezetdiét a fenntartd Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag féigazgatoja
nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl szdld 1992, évi XXXl térvény és végrehajtasrol
szolé 257/2000. (XIl. 26) kormanyrendelet alapjén az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet
képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd attal készitett munkakéri lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az intézményvezetd felelds az intézmény jogszabdlyl és fenntartdi szabdlyok szerinti
folyamatos és zavartalan mikodéséért, az intézmény altal nyljtott gondoskodds szakmai
szinvonataért,

IV.2.1. Feladata:
o Eldta az intézmény muikddését érinté jogszabalyokban a vezetd részére eldirt
feladatokat.
o A kdzponti, vonatkozd jogszabalyok és a fenntartd dttal meghatarozott koltségvetési
tdmogatds keretei és irdnymutatasai mellett onalléan iranyitja, vezeti, szervezi és
ellendrzi az intézmény egész tevékenységét,
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Gondoskodik a fenntartéval kotétt Egylttmikédési Megallapoddsban foglaltak
betartasarol, végrehajtasardl.

Elékésziti az intézmény mlkédésével kapcsolatos, fenntartdi déntést igényld
Ugyeket és gondoskodik a dontések végrehajtasardl.

Kialakitja az intézmény belsd szervezeti struktirdjst, gyakorolia az intézménynél
foglalkoztatottak feletti munkaltatdi jogokat. Az emberi erdforrdssal vald tudatos
gazdalkodds, a human- és személyzeti politika irdnyitdsa.

Biztositja az engedélyezett |étszdmkereten beliil az intézmény atapfeladatainak
ellatasdhoz szlkséges, megfeleld szakmai felkésziiltségll kozatkalmazottak
foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai tovabbképzésérdl.

Vezetdi teveékenysége dtfogja az intézmeény szakmapolitikdjat, szervezeti struktirajat,
személyi, targyi és pénzlgyi feltételeinek alakftdsat,

Szabdlyozza a belsé munka- és hatdskérmegosztdst, dsszehangolja a szervezeti
egységek, részlegek, telephelyek és aldrendelt vezeték munkdjdt az intézményi
feladatok elldtasa érdekében.

Feligyeli és ellen6rzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonaldt,
kivizsgdlja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdek(
bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkélesi szabalyokba
Utkdzd helyzetek megsziintetésérél.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jévahagyott kéltségvetési eldirdnyzatainak
rendeltetésszer( felhaszndldsardl, a vagyonvédelemrél, a vagyongazdalkoddsrdl, az
elélt  adatszolgaltatdsi és  beszdmoldsi  kotelezettségek hatdridére  torténd
teljesftésérol.

Megéllapoddst kot az intézményben élé elldtottakkal, hozzdtartozdikkat.
Nyilvantartdst vezet az intézményben él6 elldtottakrdl, valamint az intézményben
dolgozo alkatmazottakrét.

A szocidlis intézménynél mlikods testiletek, kiilonbézé férumok és érdekvédelmi
szervezetek bevondasdval az intézmény egyszemélyi felelds irdnyftdsa.

A szocidlis és egészségligyi jogszabalyoknak és belsé szabdlyzatoknak megfeleld
legkorszerdibb elvek és kévetelmények megteremtése, kiilénods tekintettel az dpolds-
gondozas feltételeinek biztosftdsdra, az intézmény szakmai és gazdasdgi
tevékenysegenek dsszehangoldsara.

A szocialis intézmeény Szervezeti és Mdkddési Szabdlyzatdnak, Hazirendjének és
egyéh belsd szabalyzatainak, szakmai programoknak és az intézmény valamennyi
dolgozdja munkakori lelrdsdnak elkészftése, szilkség szerinti mddositdsa,
kiegészitése.

Betartja és betartatja az intézményre vonatkozd egészségligyi rendelkezéseket,
gondoskodik az elhaldlozottak meélté eltemettetésérdl, irdnyltja a szakdolgozdk
apolasi-gondozdsi-rehabiliticids tevékenysédgét.

Az intézeti belsé munkamegosztds, egylttmlkodés, egységes szakmai eljards, a
feleldssegi, etikai, fegyelmi rend kialakitdsa, érvényesftésének biztositdsa.

Az intézmény kihasznaltsdagi és midkoédési mutatdinak elemzése, az adatok
hasznositdsa, szikség esetén javaslattétel fenntartd felé.

Az ellatasok megszervezése, az ellatottak személyi téritési dijdnak, a ruhdzati és
egyéh elldtds modozatainak, valamint koltépénzének megallapitdsa.

Az igénybevételi eljdrasi tevékenység megszervezése, ellendrzése, irdnyitdsa.
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Az ellatdssal kapcsolatos panaszok, kézérdekll bejelentések kivizsgaldsa, a
szikséges intézkedések megtetele, tovabba rendkivili események haladeéktalan
hejelentése a fenntarténak.

Az intézményben mitkddd jogvédelmi szervek mikodési feltételeinek biztositasa, az
egyuttmikodes rendjének kialakitasa.

Az elldtotti jogok érvényesilésének biztositasa, az ellatottjogi képviseld
intézményen bellili mdkodési feltételeinek megteremtése.

Statisztikai adatszolgaltatasi, informacids tevékenység megszervezése, iranyftdsa,
ellendrzése, a fenntartd dltal eloirt hatdridére torténd megkildése.

Tervezi a kdvetkezd idbszak munkdjat, ellendrzi a folyd feladatok végrehajtasat és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

Ellatja az intézmény képviseletét, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
és munkaltatoi jogokat.,

Gondoskodik az éves koltsegvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jévahagyott
koltségvetési eldirdnyzatnak megfeleld gazdalkoddsral.

Gondoskodik az intézmeényre vonatkozd, jogszabdlyban eldirt és a jogszabéalyban
nem szabalyozott muikodéshez szlkséges, illetve helyi sajatossagokhoz igazodd
szakmai, gazdasagi és (izemeltetési szabalyzatok elkészitésérol.

Polgari védelmi, katasztréfa-elharitdsi, munka-, tliz- és balesetvédelmi tevékenység
franyltasa, ellenbrzése, szabdlyzatainak elkeszitése,

Az intézmény kilsd kapcsolati rendjének megszervezése.

Osszdolgozdi munkaértekezietek, telephelyvezetdi megbeszélések szabdlyzat
szerinti megtartdsa, a belsé szervezeti egységvezetdk beszamoltatidsa.

Evente beszamoldt készit tevékenységérél- az elézé évi munkaterv alapjén-, tovabba
a szakmai jogszabdlyi kdvetelményeknek megfelelden,

IV.2.2. Hatdskdre, jogkdre:

O

Utasitdsi joga, irdnyitd, szervezd, tervezd és ellendrzé munkdja kiterjed az intézmény
tevékenységének valamennyi terliletére és minden dolgozdjara.

Munkattatoi jogkdrt gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.
Képviseli az intézményt, kapcsolatot tart az elldtottakkal, az intézmény
munkatarsaival és a szakmai munkdjat segitd szakemberekkel, mds segitd szakmak
képviseldivel, tdrsintézményekkel, fenntartéval.

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatban foglalt mddon és  idékdzonként
beszdmoltatja helyetteseit, a belsé szervezeti egységek vezetdit a szakterlletlik
tevékenységérél.

Vezeti az intézményben muikodo testiiletek ertekezleteit, tanacskozasait.

A Szervezeti és Mdkodési Szabalyzatban szabalyozott mddon egyes vezetdi
jogositvanyait és feladatait helyettesére ruhazhatja at.

Elkésziti, jévahagyja és aktualizalia a dolgozok munkakori leirdsat, az intézményi
munkarendet, napi- €s hazirendet, a munkatervet,

Gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogkdrt,
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IV.2.3. Felelés:

o Az intézmény belsé szervezeti egységeinek jogszabdlyszerll és a Szervezeti és
Mikddési Szabdlyzat szerinti mikodéséért, a mlkddés targyi és személyi
feltételeinek megteremtéséért,

o Az intézményben folyé dpold-gondozd, rehabiliticids és mentdlhigiénés
tevékenység szinvonalas ellatdsdért, valamint az elldtott egészségiigyi dllapotdnak
megorzéséért, az intézményre vonatkozé egészségiigyi rendeletek és szabdlyok
betartdsdért.

A bér- és létszamgazdatkoddsért.
Az dltala kiadott intézkedések, utasitiasok térvényességéért, szakszerliségéért,
végrehajtdsuk feltételeiért, kdvetkezményeidrt.

o Az intézményben folyd szakmai ellendrzési tevékenység megszervezéséért, a feltart
hidnyossdgok megszintetéséért.

o A koéltségvetési pénzeszkdzk jogszabdlyszerd felhaszndldsaért, palydzati és egyéb
tamogatdsok odaitéléséért, elszdmoldsaért.

o Az intézményt fenntarté altal adott utasitdsok végrehajtasdért, a munkafegyelem
betartasaért.

IV.2.4. Helyettesftés:
Az intézményvezetd helyettesitését tdvolldte esetén az intézményvezetdi teenddit,
képviseletét az altala hatdrozott idére kinevezett intézményvezetd-helyettes latja el.

IV.3. Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyettest az intézményvezeté nevezi ki a koézalkalmazottak
jogdllasardl szold 1992, évi XXXII. térvény és végrehajtdsrél széld 257/2000. (Xl 26.)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7} SzCsM rendelet képesitdsi kdvetelményeit
figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakori leirds alapjdn végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsdval.

Munkajaval részt vesz a folyamatos mentdlhigiénéds, &pold-gondozd elldtdshan.
Gondoskodik a specialis szakmai és kézegészséglgyi eldirdsok betartdsardl. A szakma
iranyelveinek, az dgazati jogszabdlyoknak és a belsé szabdlyzatoknak megfelelden szervezi
és iranyitja az intézményben, annak székhelyén és telephelyein él6 elldtottak dpoldsat,
gondozasat, mentdlis ellatdsdt, foglalkoztatdsdt. Biztosftja a gydgyftd-megeldzd
tevekenység hatékony mikodését.

IV.3.1. Feladata:

o Kozvetlen szakmai felettese az intézményvezetd. Feladatdt a munkakéri lefrdsa
alapjan és az intézmény igazgatdjanak utasitdsa szerint tdtja el.

o Segiti az intézmény vezetdjét a fenntarté altal megfogalmazott és elvdrt célok
megvaldsitasaban, a hatékony szervezet kialakitdsdban és mikddtetésében,
valamint a human eréforrdssal vald gazddlkodasban.

o Biztositia a korszerdl, magas szinvenald elldtds megvaldsitdsdat. Ennek keretében
tanulmdnyozza az uj mddszereket, ellsegiti az elldtdsra szoruldk kézdsségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgdri jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autonomidjat elfogadd integrdciét segitd, humanizalt

24



kérnyezet kialakitasat.

Folyamatosan szervezi, 6sszehangolja, ellenérzi az otthonban folyd szakmai
tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatdra
és dokumentaldsara.

Munkdja sordn koteles egyiittm(ikédni az intézmény vezetdjével, az intézményi
orvosokkal, a vezetd dpoldval, az intézmény telephelyvezetdivel, csoportvezetokkel,
terdpids munkatdrsakkal, segitékkel, &apoldkkal, gondozékkal és a kisegito
személyzettel.

Az intdzmény szakmai programjaban meghatarozott feladatoknak, szakma
irdnyelveinek, dgazati jogszabdlyoknak, belsd szabdlyzatoknak megfelelSen
kovetelményt tdmaszt az intézmény dolgozodival szemben.

Szervezi, irdnyitjia és ellendrzi az intézményi dolgozdk munkajat.

Szervezi, koordinalja az intézményben folyd fejlesztd foglalkoztatast.

Az elldtdsban biztositja a humanitds szellemének érvényesiilését, a Szocialis Munka
Etikai Kddexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsdt, kozegészséglgyi,
jarvanylgyi el6irdsok betartasat.

Munkdja sordn segitséget nyljt az ellatdst igénybe vevé fizikai, mentdlis, szocialis
lakokornyezeti  szitkségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az ellatottak
életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Segitséget nydjt az elldtdst igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartdsdhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez.

Aktivan részt vesz az elldtottak szédmdra szervezett programok, foglalkozasok
lebonyolitdsdban, biztositja a lakdk szamdra a programon vald részvételét.

Biztosftia a gydgyftd — megel6zd tevékenység hatékony mikodését, ennek
érdekében szervezi, irdnyitia és ellendrzi a székhelyen a szocidlis és mentdlhigiénés
munkatarsak munkajat.

A magas szinvonald szakmai munka megvaldsitdsa érdekében irdnyitja és ellenorzi
az intézmény részlegein dolgozd telephelyvezetdket és csoportvezetdket.
Folyamatosan kapcsolatot tart és egyittmiikddik az ellatottak hozzdtartozdival,
Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a résziikre jard teljes kérl, a koruknak és
egészségi dllapotuknak megfeleld ellitidsban részeslljenek, velik az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltésaguk és jogaik ne
sériiljenek, valamint a dolgozék foglalkozdsbeli titoktartdsi kotelezettsége
érvenyesiljon,

Folyamatosan elemzi az intézményben folyd mentdlhigiénés és gondozdi — apoldi
tevékenység szinvonaldt, és a hatdskorébe tartozé szikséges intézkedéseket
megteszi, tovdbbad kezdeményezi a szikséges szakmai lépések megtételét
felettesénél,

Az elldtottak egészségi dllapotdnak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi
ellatdsa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatasokat ad a csoportvezetoknek,
apold-gondozdknak, terdpias munkatdrsaknak, fejleszté pedagdgusoknak, és
segitéknek.

Koézremlkodik az intézményben folyd fejlesztd foglatkoztatds szervezésében és
gondoskodik annak szakszerll megvaldsftasarol.

A fejlesztd foglalkoztatdas szakmai programjat kidolgozza a telephelyekre
vonatkozdan.
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A fejlesztd foglalkoztatds feladategységeinek felosztdsdt s felhaszndldsat
koordindlja, az ehhez kapcsolddd adminisztricids tevékenységet elvégzi.
A fejleszto foglalkoztatds beszamoldit elkésziti.
Az intézményben az igénybevételi eljdrdst ésszehangolja, az ehhez kapcsolddd
dokumentaciokat, szdmitdgépes programokat vezeti és ellendrzi {SZIA, KENYSZI), az
eldgondozdst szervezi.
Kozremlkodik az intézmény szakmai programjdnak kidolgozdsdban, ds a szakmai
beszamolok elkészitésében,
Kételes személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségligyi, dpoldsi-
gondozasi, mentalhigiénés munkacsoport (ilésein.
Munkaértekezleten, lakdgyltésen, nagycsoportos foglalkozdson és az intézményi
forumokon részt vesz, itletve sziikség esetén vezeti azokat,
Az iranyitdsa ald tartozd csoportvezetbk részvételével csoportértekezieteket tart.
Gondoskodik a terdpids munkatdrsak, segftdk, fejlesztd pedagdgusok, Apols-
gondozok szakképzettségének megszerzésérdl és rendszeres tovabbképzésiikrél,
részt vesz a szamara eldirt képzéseken,
A szakdolgozok részére eldirt kdtelezd tovdbbképzds nyilvantartisat vezeti, elkésziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kotelezettségnek eleget tesz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkaval, szociélis és
mentdlhigiénés gondozdssal, valamint az Apoldssal kapcsolatos szakirodalmat,
szakmai anyagokat és publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal torténd
ellatdsarol.
Egyittmlkodik az intézmény egészséglgyi és szocidlis  szolgéaltatdsainak
tervezéseben, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilyen jellegli munkdk
értékelésében
Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos igazgatdi déntések
elbkészftésében és a panaszok kivizsgaldsaban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentacidk vezetésérdl, az adatszolgaltatds
teljesftésérol, az adatvédelemrdl és mindezek ellendrzésérél.
Gondoskodik és ellendrzi a kdzegészségligyi, jarvdnyiigyi elbirdsok betartdsdt,
betartatasat,
Ellatott ethaldlozdsa esetén feladatai:

o Hozzdtartozd értesitése

o Ingdsagokrél leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes dnkormdanyzati

hivatalba drokosddesi eljards lefolytatdsdhoz
o Hozzatartozdk nélkil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodds, szikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedések szakszer(h végrehajtdsardl,
felligyeletérol,
Az intézményben elldtja az intézményi jogviszonyban 3dUdk érdekvédelmdvel
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
mukodésérdl.
Végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgaldsdt és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérél
Rendkivilli esemény esetén az intézményvezetdi utasitdsban foglaltaknak
megfelelben jar el
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IV.3.2. Hatdskére, jogkdre:
o Az intézményben dolgozd szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és iranyitasi
jogkdr gyakorlasa.
o A tdmogatd személyzet vonatkozdsdban utasitdsi és ellenérzési jogkdr gyakorlasa,
melyrdl a gazdasdgi vezetot értesiti.
A szakmai dolgozok munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
Az elldtottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

1V.3.3. Felelds:

o Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eldirasok szerint
végezni.

o Az intézményben folyd &pold-gondozd, rehabilitacios és  mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas eltdtdsdért, valamint az ellatottak egészségi allapotanak
megdrzéséért, az intézményre vonatkozd egészségligyi rendeletek és szabalyok
betartasaért.

o Felelds az intézményben élé ellatottakért. E felelésségébdl addddan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtasarol, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékl sériilését. Eleget tesz az elldtottak felé torténd
tajékoztatasi kdtelezettségének.

Felelds az intézmény rendelkezésére dlLo forrdsok takarékos beosztasaért.

Felelds a munkakori lefrasdban foglaltak maradéktalan betartdsaért,

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaeért.

Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kéveti és abban

aktivan kézremikadik.

o Felelés a szakmai munka el6irdsok szerint szakszerd végzéseért, mindségi
fejlesztéséért,

Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmdért és hataridére torténd megkildéséert.

o © O O

IV.3.4. Helyettesités:
Az intézményvezetd-helyettest tavolléte esetén a vezetd apold helyettesiti.
Az intézményvezetd-helyettes feladatait részletesen a munkakdri lefrdsa tartalmazza.

IV.4. Vezetd apold

A vezetd dpoldt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl széld 1992,
évi XXXIII. térvény és végrehajtdsrol szold 257/2000. (XH. 26.} kormanyrendelet alapjan az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjdt a kinevezd altal készitett munkakori lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

Munkdjdval részt vesz a folyamatos dpold-gondozé elldtdsban. Gondoskodik a specidlis
szakmai és kozegészségligyi elbdirdsok betartdasdrdl. A szakma irdnyelveinek, az dgazati
jogszabalyoknak és a belsd szabdlyzatoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a telephelyen
ét6 ellatottak dpoldsat, gondozdsat, mentdlis ellatasat, foglalkoztatdsat. Biztositja a
gydgyltd-megelsz0 tevékenység hatékony mikodését.
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V.4.1. Feladata:

o

Biztosftia a gydgyitd - megelézd tevékenysdg hatékony milkddését, ennek
érdekében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a telephelyen dolgozé csoportvezetdk,
apold-gondozdk, terdpidas munkatdrsak, segitd munkdjat,

Biztositja az elldtdsban a humanitds szetllemének, az elldtottak emberi és ellatotti
jogainak érvényeslilését, adatvédelmi szabdlyok betartdsat, a Szocidlis Munka Etikai
Kédexében foglattak maradéktalan érvényre jutdsat.

Feltarja a részleg személyi és tdrgyi eréforrasait és az elvégzendd feladat ardnydban
azokat mozgositja.

Folyamatosan kapcsolatot tart és egylttmikodik az elldtottak hozzatartozdival.
Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a részikre jard teljes korll, a koruknak és
egészségi allapotuknak megfeleld etldtdsban részesiiljenek, veliik az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen bdnjanak, emberi méltdsaguk és jogaik ne
sérlljenek, valamint a dolgozdk foglalkozdsheli titoktartdsi kotelezettsége
érvenyesiljon.

Folyamatosan elemzi a részlegen folyd mentdlhigiénés és gondozdi — dpoldi
tevékenység szinvonaldt, és a hatdskorébe tartozd sziikséges intézkedéseket
megteszi, tovabba kezdeményezi a szikséges szakmai |épések megtételét
felettesénél.

A szekhely intézményben a mentdlhigiénds elldtdst és foglalkoztatdst szervezi,
koordindija és ellendrzi.

Az ellatottak egészségi allapotdnak nyomon kévetése, illetve fizikai és szellemi
elldtdsa érdekében kapcsolatot tart é€s irdnymutatdsokat ad a csoportvezetéknek,
apold-gondozodknak, terdpids munkatarsaknak, segitéknek.

Kozremlkadik az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsdban, és a szakmai
beszamoldk etkészitésében,

Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészséglgyi, &dpoldsi-
gondozasi, mentathigiénés és fejleszté foglalkoztatdsi munkacsoport (ilésein.
Munkacértekezleten, lakdgylilésen, nagycsoportos foglalkozdson és az intézményi
forumokon részt vesz, illetve sziikség esetén vezeti azokat.

Az iranyitdsa ala tartozé csoportvezetdk részvételével csoportériekezleteket tart,
Gondoskodik a terdpids munkatdrsak, segits, dpotd-gondozdk szakképzettségének
megszerzésérdl és rendszeres tovabbképzésikrdl, részt vesz a szamara eldirt
képzeéseken,

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkdval, szocidlis és
mentalhigiénés gondozassal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikaciokat, gondoskodik a részleg szakirodalommal térténd elldtasdrdt.
Egylttmdkodik  az  intézmény egészségligyi ds  szocidlis  szolgaltatdsainak
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitdasdban és az ilyen jellegh munkak
értékelésében

Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések elokeészitésében és a panaszok kivizsgaldsahan.

Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentacidk vezetésérdl, az adatszolgdltatds
teljesitésérdl, az adatvédelemrdl és mindezek ellendrzésérol.

Gondoskodik és ellendrzi a kozegészségligyi, jdrvdnylgyi eldirdasok betartdsdt,
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betartatasat,
Kézremdkodik az elldtottak felvételével kapcsolatos eljarasban,
Folyamatosan vezeti a gondozdsi napok és élelmezési napok alakutdsarol szold
nyilvantartast
Ellatott ethaldlozdsa esetén feladatai:

o Hozzdtartozd értesitése

o Ingdsdgokrol leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes dnkormanyzati

hivatalba 6rokosodési eljaras lefolytatasahoz
o Hozziatartozdk nélkiil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodas, sziikség
szerint kdztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedések szakszerli végrehajtasardl,
felligyeletérdl,
A telephelyén elldfja az intézményi jogviszonyban a&llék érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az erdekképviseleti forum
mukodésérél.
Végzi a panaszok és kozérdekl(i bejelentések kivizsgaldsat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérol
Rendkivili esemény esetén a szabalyzatban foglaltak szerint jar el.
Javaslatot tesz a telephely dolgozdinak jutalmazdsdra, feleldsségre vondsdra,
mindsitésére
Elkésziti a részleg szakdolgozdinak munkabeosztasat.
Felelds a munkavédelmi és thzvédelmi el8irdsok betartdsdért, betartatasaért,
etlendrzéséért.

IV.4.2. Szakdpoldi feladatok:

e}
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Gondoskodik az egyéni igényeknek megfeleld gydgyaszati segédeszkdzok
beszerzésérél (incontinentia termékek, kotszerek, test tévoli és test kozeli
gyogydszati segédeszkdzok)

Ell4tottak igényeinek, valamint az orvos utasftdsa szerint diétat rendel, melyet az
intézmény élelmezésvezetdjével egyeztet

Segit a diétdk és a pépes étrend Osszeallltasaban

Az orvossal egyittmikodve az elldtottak szdmdra fizioterdpiat, gydgytornat,
masszdzst rendel el és a mozgasterapeutdval egyeztetve kozremdkodik a
kivitelezésben

Gydgyszerek tdroldsat veégzi, gydgyszerel, a gydgyszerelés szabalyait betartja,
felismeri a mellékhatasokat

Biztosftja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcidé beadasat

Periférias vénabdl vért vesz

Periférids vénakanilt (branilt) behelyez és ellat

Folyadékpotlé inflzid bekétése orvos utasftasara, valamint az intravénas és elektrolit
pétldshoz, parenteralis gydgyszerek beaddsdhoz kapcsolddd szakapoldi fetadatokat
ellatja

Nébetegnél dllandd katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres holyagoblitest
elvégzi,

Sztomaterapiat végez (ileosztéma, colosztéma, urosztdmal

Trachea toalettet végez, gégekanil betétet cserél
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Szivékésziléket 6sszedllit, mikddtet, kezel

Dekubitalédott terlletek, fekélyek szakdpoldsi feladatait elldtja, sebfelmérést végez,
sebellatasi tervet készit

Apolasi tervet készft a kiilénbéz8 betegségben szenveddk szamdra

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét véqgzi

Szondan, nasogastricus-percutan gastrostoman 4t  térténd  tdplaldst  és
folyadékpotlast biztosit

MUtéti terliletek, nyilt, zért sebek elldtdsat végzi

Gydgydszati segédeszkozok, protézisek haszndlatdt tanitja

Mozgds- mozgatds eszkdzeinek hasznalatdt tanitja

IV.4.3. Vezeté dpoldi feladatok elldtdsa
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Alap-, és szakapoldsi protokollokat, szabdlyzatokat elkésziti, felillvizsgdlia és
aktualizdlja.

A szakdpolds szakmai programjdnak fellilvizsgalata és aktualizéldsa.

Az intézményben folyd infekcié kontrollal kapcsolatos feladatokat elldtja a
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Irdnymutatdst ad a fertézd betegségek megelézése tekintetében, a kidolgozott
eljardsrendeket alkalmazza, a dolgozdkkal ismerteti.

A higiénés kézfertStlenftés oktatdsat az intézményben biztosftja.

Adatokat gyUjt és azokat elemzi a decubitusok el&fordutdsardl.

Adatokat gyljt az intézményben tortént elesésekrél.

Betegbiztonsag kérdésével kapcsolatos ismereteit béviti, aktualizdlja, azokat
atkalmazza.

Adatokat gyljt és kimutatast készit az intézményben felhasznatt antibiotikumokrdl
és azok indikacigjarol.

Megszervezi az Ujraélesztés protokolljdnak gyakorlatdt, az eljdrasrendet
fellitvizsgadlja a szakma ajanldsa szerint.

Az egészséglgyi véazettséggel rendelkezd szakdolgozdk tovabbképzését
koordinalja és szervezi, arrdl nyilvantartast vezet.

Adatokat gyljt az intézmény szakdolgozdinak hepatitis elleni véddoltdsardt.

Szervezi az ellatottak influenza elleni védboltashoz vald jutdsat, annak beaddsat és
dokumentaldsat.

Szervezi az elldtottak szlrévizsgalatat,

Kapcsolatot tart a kormanyhivatal népegészségligyi osztalyaval.

IV.4.4. Jelzdrendszeres hazi segitségnytijtds (tovdbbiakban JHS) koordinatori feladatok:

Koordindlja, irdnyftja a IHS-ben folyd szakmai munkat, tevékenységet,

Flkésziti a JHS-ben megbizdsi szerz6déssel foglalkoztatottak ligyeleti beosztdsat.

A KENYSZI és a SZIA rendszerben a szolgdltatdst igénybe vevék nyilvdntartdsat
vezeti.

Kapcsolatot tart az JHS szolgaltatas elldtottjaival, illetve torvényes képviselkkel és
hozzatartozokkal.

Beagyijti a segélyhivasrol keészilt jegyzokonyveket.

Kapcsolatot tart a Kormanyzati Szolgaltatd Kézpont Nonprofit Korldtolt Feleldsségi
Tarsasag kapcsolattatartéjdval.
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IV.4.5. Hatdskdre, jogkdre:

o]

Az intézményben dolgozd szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és irdnyftasi
jogkdr gyakorlasa.

A tdmogatd személyzet vonatkozdsdban utasftdsi és ellendrzési jogkdr gyakorlasa,
melyrdl a gazdasagi vezetot értesiti.

A szakmai dolgozdk munkdjdnak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az elldtottak intézményi jogviszonydnak megsziintetésének kezdemenyezése.

IV.4.6. Felelds:

O
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Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi el8irasok szerint
végezni

Az intézményben folyd dpold-gondozd, rehabilitdcids és  mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas ellatasdért, valamint az elldtottak egészségi allapotdnak
megdrzéséért, az intézményre vonatkozd egészségligyi rendeletek és szabalyok
betartasaert.

Felelds az intézményben él0 ellatottakért. E felelésségébdl addddan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megelbzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékli sériilését. Eleget tesz az elldtottak felé torténd
tajékoztatasi kételezettségének.

Felelds a telephelyen folyd szakmai munka mindségéért

Felelds a telephelyen élé elldtottak minden igényt biztositd ellatdsaért

Felelés a telephely leltdron lévd eszkozeinek €s targyainak allagmegovdsadrt,
megfeleld, rendeltetésszerli hasznalataért

Felelds az etldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
biztositott javaknak az ellatott altal térténd felhasznaldsadért.

Felelds a telephely rendetkezésére allé forrdsok takarékos beosztasdért

Felelés a munkakori lefrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon kdveti és abban
aktivan kézremikodik.

Felelds a szakmai munka eléirdsok szerint szakszerll végzeséért, mindségi
fejlesztéséért

Felelds a nyilvdntartdsok és a dokumentumok vezetéséért

Felelds az adatszolgdltatdsok tartalméért és hatariddben torténd megkilldéséért

IV.4.7. Helyettesités:

A vezetd dpoldt, tdvolléte esetén az azzal megbfzott dpoldsi-gondozdsi csoportvezeto
helyettesiti.

A vezetd dpold feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

IV.5. Telephelyvezet6

A telephelyvezetdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szdlo
1992, évi XXXI. torvény és végrehajtdsrol szdld 257/2000. (Xl 26} kormanyrendelet
alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kbvetelményeit figyelembe véve.
Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakéri lefras alapjan végzi a mindenkori hatélyos
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jogszabalyok betartasaval.

Munkdjaval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozd elldtdsban. Gondoskodik a specialis
szakmai és kozegészségligyi elbirasok betartdsardl. A szakma irdnyelveinek, az dgazati
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a részlegen
élo elldtottak &poldsdt, gondozdsat, mentdlis elldtdsat, foglalkoztatdsat. Biztositia a
gydgyitd-megeldzd tevékenység hatékony miikddését,

IV.5.1. Feladata:

e}
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Biztosftja a gydogyitd — megeldzd tevékenység hatékony mukddését, ennek
érdekében szervezi, iranyitja és ellendrzi a részlegen dolgozd csoportvezetdk, apold-
gondozdk, terapias munkatarsak, segfték, fejlesztd pedagdgusok munkajat,

Biztositja az elldtasban a humanitds szellemének, az elldtottak emberi és ellatotti
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartdsdt, a Szocidlis Munka Etikai
Kédexeben foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat.

Feltarja a részleg személyi és targyi erdforrasait és az elvégzendd feladat ardnyaban
azokat mozgositja

Folyamatosan kapcsolatot tart és egyittmUkodik az elldtottak hozzatartozdival,
Gondoskodik arrol, hogy a gondozottak a részikre jard teljes kord, a koruknak és
egészségi dllapotuknak megfeleld elldtdasban részesiljenek, veliik az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen bdnjanak, emberi méttdsdguk és jogaik ne
sériljenek, valamint a dolgozdk foglalkozdsbeli titoktartdsi kotelezettsége
érvényeslljon,

Folyamatosan elemzi a telephelyen folyé mentdlhigiénés és gondozdi — dpoldi
tevékenység szinvonaldt, és a hataskorébe tartozd szlkséges intézkedéseket
megteszi, tovabba kezdeményezi a szikséges szakmai |épések megtételdt
felettesénél,

Az elldtottak egészségi allapotdnak nyomon kévetése, illetve fizikai és szellemi
elldtasa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatdsokat ad a csoportvezetdknek,
apold-gondozdknak, terdpids munkatdrsaknak, fejleszté pedagdgusoknak,
segitéknek.

Kézremlkodik a részlegen folyd fejleszté  foglalkoztatds szervezésében és
gondoskodik annak szakszer(i megvaldsitisardl.

Kézremukadik az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsdban, és a szakmai
beszamoldk elkészitéséhen,

Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségiigyi, apoldsi-
gondozasi, mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatdsi munkacsoport Glésein.
Munkaértekezleten, takégyiilésen, nagycsoportos foglalkozdson és az intézményi
férumokon részt vesz, illetve sziikség esetén vezeti azokat.

Az irdnyltdsa ald tartozd csoportvezettk részvételével csoportértekezleteket tart,
Gondoskodik a mentdalhigiénés munkatarsak, segftok, fejlesztdé pedagdgusok,
terapias munkatdrsak, dpold-gondozdk szakképzettségének megszerzésérél és
rendszeres tovabbképzésikrél, részt vesz a szamadra eldirt képzéseken,

A szakdolgozok részére eldirt kotelezd tovdbbképzés nyilvantartdsat vezeti, elkészfti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kételezettsédgnek eleget tesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmdnyozza a szocidlis munkaval, szocidtis és
mentalhigiénés gondozassal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
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publikdcidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal t6rténo ellatasarol.
Egylttmikodik az intézmény egészségligyi és szocidlis  szolgattatdsainak
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitdasdaban és az ilyen jellegt munkdk
értékelésében
Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések elbkészitésében és a panaszok kivizsgalasaban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentacidk vezetésérdl, az adatszolgdltatas
teljesftésérdl, az adatvédelemrol és mindezek ellendrzésérol.
Gondoskodik és ellenérzi a kodzegészségigyi, jarvanyligyi eldirdsok betartasat,
betartatasat,
Kézrem(kodik az elldtottak felvételével kapcsolatos eljarasban,
Folyamatosan vezeti a gondozdsi napok és élelmezési napok alakulasdrol szold
nyilvantartdst
Elldtott ethaldlozdsa esetén feladatai:

o Hozzdtartozo értesitése

o Ingdsdgokrdl leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes dnkormanyzati

hivatalba 6rokdsodési eljaras lefolytatasahoz
o Hozzdtartozdk nélkill elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodds, szlikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a kortdtozd intézkedések szakszerli végrehajtasarol,
felligyeletérél,
A telephelyén elldtja az intézményi jogviszonyban allék érdekvedelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti forum
mukodésérél.
Végzi a panaszok és kozérdek( bejelentések kivizsgdldsat és gondoskodik a
megfeleid intézkedések megtételérdl
Rendkiviili eseményrél az intézmény szabdlyzata szerint jar el.
javastatot tesz a telephely dolgozdinak jutalmazasara, felelésségre vondsara,
minésitésére
Elkésziti a telephely szakdolgozdinak munkabeosztasat.
Felelds a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirdsok betartdsdert, betartatasaert,
ellenbrzéséért.

IV.5.2. Hatdskdre, jogkdre:

C

Az intézményben dolgozd szakszemélyzet felett utasitasi, ellendrzési és irdnyitasi
jogkdr gyakorlasa,

A tdmogatd személyzet vonatkozdsdban irdnyftdsi, utasitdsi és ellen6rzési jogkor
gyakorldsa, melyrél a gazdasagi vezetdt értesiti.

A szakmai dolgozdk munkdjdnak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az elldtottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

IV.5.3. Felelds:

(o]

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi elbirasok szerint
végezni

Az intézményben folyd dpold-gondozd, rehabilitdcids és  mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas elldtdsdért, valamint az elldtottak egészségi allapotanak
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megorzéséért, az intézményre vonatkozé egészségiigyi rendeletek és szabdlyok
betartdsdért.
o Felelds az intézményben éi6 elldtottakért. E feleldsségébdl adéddbdan meg kell hoznia
minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl, melyek ahhoz
szitkségesek, hogy megeldzzék és kizérjak az elldtottak barmilyen veszélyeztetédsét,
jogaiknak barmityen mértékl sérilését. Eleget tesz az ellitottak felé torténd
tajékoztatasi kitelezettségének.
FelelSs a telephelyen folyd szakmai munka mindségéért
Felelds a telephelyen a tdmogaté tevékenység koordindlasdért.
Felelds a telephelyen €16 elldtottak minden igényt biztositd elldtdsdért
Felelés a telephely leltdron lévé eszkdzeinek és tdrgyainak allagmegdvdsaért,
megfeleld, rendeltetésszerl haszndlatdért
Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk altal
biztositott javaknak az ellatott dltal t6rténd felhasznildsdért.
Felelds a telephely rendelkezésére atlS forrdsok takarékos beosztdsdért
Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitisaért
Felelés az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kdzremikadik.
o Felelés a szakmai munka eldfrdsok szerint szakszerlt végzéséért, mindségi
fejlesztéséért
Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért
Felelds az adatszolgdltatasok tartalmaért és hatériddre torténd megkildéséért

o ¢ o 0o 0
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IV.5.4. Helyettesités:
A telephelyvezetdt tavolléte esetén az azzal megbizott csoportvezetd helyettestti.
A telephelyvezet6 feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

IV.6. Tamogatott lakhatds szakmai vezetd

A tamogatott lakhatds szakmai vezetdjét az intédzményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992, évi XXXII. torvény és végrehajtdsrdl szdld 257/2000. (XII. 26.)
kormanyrendelet alapjdn az 1/2000. (1.7} SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit
figvelembe véve,

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakari lefrds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsaval.

Munkajaval részt vesz a tdmogatott lakhatdshban, az intézmény &ltal nydjtott
alapszolgaltatasokban, mint elldtdsi formdban. Gondoskodik a specidlis szakmai és
kézegészségligyl eldirdsok betartdsardol. A szakma  irdnyelveinek, az d4gazati
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és irdnyftja a tdmogatott
lakhatasban él0 elldtottak esetvitelét, tdrsadalmi integrdcidt célzd tevékenységeket, a
komplex szlikségletfelmérés alapjan a szolgaltatdsi elemeket, foglalkoztatast,

IV.6.1. Feladata:
o Biztositja a tamogatott lakhatds hatékony mikddését, ennek érdekében szervezi,
irdnyftja és ellendrzi a tdmogatott lakhatdshan és a szolgdltatd kdzpontban dolgozd
esetfeleldsok, gondozdk, terdpias munkatarsak és a segitdk munkdjat.
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Biztositja az elldtdsban a humanitds szetlemének, az elldtottak emberi és ellatotti
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabdlyok betartasat, a Szocialis Munka Etikai
Kédexéhen foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.

Feltdrja a tdmogatott lakhatds személyi és targyi eroforrdsait és az elvégzendd
feladat ardnydban azokat mozgdsftja,

Folyamatosan kapcsolatot tart és egylttmdkodik az elldtottak hozzédtartozdival és a
gondnokokkal.

Gondoskodik arrdl, hogy az elldtottak a komplex szlkségletfelmérés alapjan a
megfeleld szolgdltatdsokhoz juthassanak, megfelels elldtasban részesiljenek, velik
a tdmogatott lakhatds dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi
méltésdguk és jogaik ne sériljenek, valamint a munkavallaldk foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége érvényesiljon,

Folyamatosan elemzi a tdmogatott lakhatdsbhan folyd esetvitel, mentalhigiénés és
gondozdi, foglalkoztatdsi tevékenység szinvonalat, és a hatdskérébe tartozd
sziikséges intézkedéseket megteszi, tovabba kezdeményezi a szikséges szakmai
lépések megtételét felettesénél,

Az ellatottak mentdlis, pszichés, szocidlis és egészségi allapotdnak nyomon
kovetése, illetve a teljes kér( ellatds érdekében kapcsolatot tart és iranymutatasokat
ad az esetfeleldsoknek, gondozdknak, terdpias munkatdrsaknak és segitdknek.
Koordindlja a szakmai team munkdjat (TL haz és szolgaltato kézpont) team-iiléseket
szervez és vezet, kapcesolatot tart az esetfeleldsokkel, a lakdingatlanban feliigyeletet
és gondozdi tevékenységet végzo dolgozdkkal.

Szervezi és irdnyitja a szolgdltaté kozpontban folyd szolgaltatdsokat: nappali
ellatdst, tdmogatd szolgaltatdst, étkeztetést és foglalkoztatas.

KozremUkodik a tdmogatott lakhatdasban folyd fejlesztd  foglalkoztatas
szervezésében és gondoskodik annak szakszerl megvaldsitasardl.

Kozremikodik a tdmogatott lakhatds szakmai programjdnak kidolgozasdban és a
szakmai beszamoldk elkészitésében,

Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészséglgyi, apolasi-
gondozasi, mentdlhigiénés és fejlesztd foglalkoztatdsi, valamint a témogatott
lakhatds munkacsoport Glésein.

A tdmogatott lakhatds lakdi és dolgozdi megbeszélésein, az intézményi forumokon
részt vesz, illetve szlikség esetén vezeti azokat.

Az irdnyltdsa ald tartozé esetfelel6sok részvételével esetmegbeszéld csoportot tart.
Aktiv szerepet vallat a kozvélemény formaldsaban érzékenyitéssel, kommunikacios
eszkoézdk alkalmazédsaval, részt vallal az ellatottak kozdsségi integracidjanak
kialakitasaban.

Gondoskodik az esetfelelésok, gondozdk, terdpias munkatdrsak, segftok,
szakképzettségének megszerzéserdl és rendszeres tovdbbképzésiikrél, részt vesz a
szamara eldirt kepzeseken,

A szakdolgozdk részére eldirt kitelezd tovabbképzées nyilvantartasat vezeti, elkésziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kitelezettségnek eleget tesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkaval, szocidlis és
mentdlhigiénés gondozdssal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikdcidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal torténd ellatasarol.
EgyittmUkodik  az  intezmény egészséglgyi és  srzocidlis  szolgattatdsainak
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tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilyen jellegdt munkak
értékelésében
Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonyédval kapcsolatos intézményvezetsi
dontések elbkészitésében és a panaszok kivizsgéldsaban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentdcidk vezetésérdl, az adatszolgaltatds
teljesitésérdl, az adatvédelemrol és mindezek ellendrzéséril.
Gondoskodik és ellenédrzi a kozegészséglgyi, jarvanylgyi eldirdsok betartdsat,
betartatasat,
Kézremukodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljardsban, az intézményvezetd
altal kijelolt személyként a komplex szitkségletfelmérés felvételében és
elkészitésében.
Folyamatosan ellendrzi a szolgéltatdsi elemek igénybevételének nyilvéntartdsat.
Ellatott elhaldlozdsa esetén feladatai:

o Hozzdtartozo értesitése

o Ingosagokrol leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes dnkormanyzati

hivatalba orokdsodési eljdras lefolytatdsdhoz
o Hozzatartozok nélkill elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodds, sziikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgdldsat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérdl
Rendkiviili eseményrét az intézmény szabdlyzata szerint jar el.
Javaslatot tesz a tdmogatott lakhatds dolgozdinak jutalmazdsdra, feleldsségre
vonasara, minésitésére
A pedagdgiai és gydgypedagdgiai segitségnyljtds keretében biztosftja az elldtottak
szamdra a fogyatékossdghoz, a személyiséghez igazodd legmagasabb fokd
6nalldsag elérését.

IV.6.2. Hatdskére, jogkdre:

o}

A tdmogatott lakhatasban dolgozd szakszemélyzet felett utasftasi, ellendrzési és
iranyftdsi jogkor gyakorlasa.

A tamogatd személyzet vonatkozdsdban irdnyftdsi, utasitdsi és ellendrzési jogkor
gyakorlasa, melyrél a gazdasagi vezetdt értesfti.

A szakmai dolgozdék munkdjanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonydnak megsziintetésének kezdeményezése.

IV.6.3. Felelds:

O

Ly

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok szerint
végezni

A tdmogatott lakhatasban folyé szakmai tevékenység szinvonalas ellatdsdért,
valamint az elldtottak egészségi dtlapotinak megdrzéséért, az intézményre
vonatkozd rendeletek és szabdlyok betartdsdért.

Felelos a tamogatott lakhatdsban élo elldtottakért. E felel6sségébdt addddan meg
kell hoznia minden olyan dantést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl, melyek
ahhoz szikségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az elldtottak bdrmilyen
veszélyeztetéseét, jogaiknak barmilyen mérték(l sériilését. Eleget tesz az elldtottak
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felé torténd tdjékoztatdsi kotelezettségének.

Felelds a tAmogatott lakhatdsban folyd szakmai munka mindségeért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban a tdmogatd tevékenység koordindldsaért.

Felelds a tamogatott lakhatdsban élé elldtottak minden igényt biztosftd ellatasaert

Felelbs a tdmogatott lakhatds leltdron {évd eszkdzeinek és tdrgyainak

dllagmegdvasaért, megfeleld, rendeltetésszerl haszndlatdért

Felelds az elldtottak részére az intézmény vagy a gondnokok, a hozzédtartozdk altal

biztosftott javaknak az elldtott altal térténd felhasznaldsaért.

Felelds a tdmogatott lakhatds rendelkezésére all6 forrdsok takarékos beosztasaért

Felels a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kéveli és abban

aktivan kdzremdkodik.

o Felelds a szakmai munka eldirdsok szerint szakszerl végzéséért, mindséqi
fejlesztéséert

o Felelds a nyilvantartdsok €s a dokumentumok vezetéseéért

o Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmdért és hatdridére térténd megklldéséért

o] o ¢ ¢ ©
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IV.6.4. Helyettesftés:

A tdmogatott lakhatds szakmai vezetdt tdvolléte esetén az azzal megbizott esetfelelds
helyettesiti,

A szakmai vezetd feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

IV.7. Gazdasdgi, pénzligyi vezetd

A gazdasdgi, pénziigyi vezetét az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogatldsarsl
5z4L6 1992, évi XXXIN. tdrvény és végrehajtasrdl széld 257/2000. (XIL 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabélyok betartasaval.

Szervezi, irdnyftja és ellenérzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi részleg, a
tdmogatd feladatokat végz6k munkdjat a vonatkozd jogszabalyok betartdsdval,
betartatdsdval. Feladatdt az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi,
munkajardl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Tevékenysége sordn egylttmlkodik az intézményvezetd-helyettessel, vezeté apoldval,
telephelyvezetSkkel és a szervezeti egysegek vezetdivel.

A gazdaségi, pénziigyi vezetdt felelds a gazdasdgi és mlszaki feladatok elldtasdért, a
vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartdsaért, betartatdsaért, valamint az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek munkateriletén beliili biztosftasdért.
IV.7.1. Feladata:

o Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazddlkoddsa a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleljen.
o Gondoskodik a jogszabdlyi valttozdsok megismerésérél és megismertetésérél.
o Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkoddsi vonatkozast tartalmazd részeinek

rendszeres fel(lvizsgalatardl és kiegészitéserdl.
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Segiti az intézmény vezetdjét, hogy az intézmény mlkodtetési és lzemeltetési
tevékenysége sordn érvényesiilién a hatékonysdg és a gazdasdgossdg
kévetelménvye.

Feladata az intézmény gazdalkodds irdnyitasa, koltségvetés tervezése, beszdamoldk
készitése, folyamatszervezés.

Mérleg aldtdmasztdsahoz leltdrak, selejtezések elékészitdse, vezetése a
szabalyzatoknak megfeleléen.

Megszervezi, iranyitja, ellenérzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartdssal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordft a gazdalkoddsi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli eldirdsok
nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartdsdra, ellendrzésére.

Feladata a finanszirozds biztositasa, szervezése a mikddés biztonsaga érdekében.
Elkésziti a készpénzengedélyeket és azokat tovabbitja a fenntartd részére.

Szakmai részlegek pénzigyi, logisztikai gazdalkodési tdmogatdsa.

Elkésziti a heti és a havi létszamstatisztikdkat, melyet a megadott hatériddig tovébbit
a fenntartd részére,

A nem agazati jellegli szabdlyzatok elkészitése, karbantartdsa, aktualizdldsa.
Folyamatokba ¢épitett utdlagos vezetdi ellenbrzés az ellendrzési nyomvonalba
rogzitettek alapjan.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

ElSkésziti a gazdasagi csoportot érintd vezetdi dontéseket.

Pénzligyileg feligyel, irdnyitja az elldtotti pénzkezelést.

A KIRA személyiigyi rendszerben végzi a munkaligyi iratok elkészitését.

Az intézmény képviselete hagyatéki hitelezdi (gyekben, a tdrvényes képviselk
szamadasi (gyeiben.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Somogy Varmegyei Kirendeltségével, hatdsdgokkal és ellendrzé szervekket

IV.7.2. Hatdskére, jogkére:

o]

Felhatalmazas  alapjan  kotelezettségvéllaldsra,  utalvdnyozdsra,  szakmai
teljesitésigazoldsra jogosult.

Az intézmenyben dolgozd technikai, tdmogatd személyzet felett utasitdsi, ellendrzési
és iranyftasi jogkdr gyakorldsa.

A szakmai személyzet vonatkozdsdban utasitdsi és ellendrzési jogkor gyakortésa,
melyrdl az érintett telephely vezetdjét, csoportvezetdit értesiti.

A technikai dolgozok munkajdnak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

IV.7.3. Felelds;

0

T4

A gazdasagi, pénziigyi vezetdt felelds a gazdasagi és mlszaki feladatok elldtdsdért,
a vonatkozd jogszabalyi eldélrdsok betartdsdért, betartatdsdért, valamint az
egészséges és hiztonsdgos munkavégzés feltételeinek munkaterdletén  beliili
biztositasaért,

Felelds az intézmény munkavédelmi és tlzrendészeti feladatainak, valamint
adatvédelmi szabdlyainak betartdsdért és betartatdsdért, ellendrzéséért.

Felelds az intézményben folyd tamogatd, gazdasdgi tevékenység mindségéért.
Felelds az intézmény leltdron évd eszkdzeinek és tdrgyainak adllagmegdvdsddért,
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megfeleld, rendeltetésszerll hasznalataért.

Felelds az intézmény rendelkezésére alld forrasok takarékos beosztasaert.

Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaert.

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

Felelés az otthon fejlesztéséért, ezért a pdlydzatokat nyomon koveti és abban

aktivan kozremUkodik.

o Felelds a tdmogatd tevékenység eldirdsok szerint szakszerl végzéséért, mindségi
fejlesztéseéért.

o Felelds a nyilvdntartdsok és a dokumentumok vezetéséért.
Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmaért és hatdriddre torténé megklldéseért.

c O ¢ O

IV.7.4. Helyettesités:

Tdvollétében az azzal meghizott pénzigyi tigyintézé helyettesiti.

A miszaki csoportvezetét tavollétében helyettesiti.

A gazdasdgi, pénzilgyi vezeto feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

V. fejezet: A szervezeti egységek iranyitasi feladatait ellaté munkakorsk

V.1. Apoldsi-gondozdsi csoportvezetd

Az 3dpolasi-gondozdsi csoportvezetSt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogatldsardt sz4ld 1992, évi XXXIIL. torvény és végrehajtdsrdl szoto 257/2000. (XIL 26.)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit
figyelembe véve.

Munkéjat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartdsaval.

Az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd munkdjdval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozé
elldtdsban. Gondoskodik a specidlis szakmai és kozegészségligyi eldirdsok betartasarol. A
szakma irdnyelveinek, az 4gazati jogszabdlyoknak és a belsd szabdlyzatoknak megfeleléen
szervezi és iranyftja a részlegen él8 elldtottak dpoldsat, gondozdsét. Biztositja a gydgyito-
megeldz6 tevékenység hatékony mikodését.

Munkdja sordn kdteles egyiittmikédni a telephelyvezetbvel, intézményi orvosokkal, apolo -
gondozdkkal, terdpids munkatarsakkal, segitkkel, fejleszté pedagdgusokkal és a technikai
személyzettel.

V.1.1. Feladata:

o Kézvetlen szakmai felettese a telephelyvezeto.

o Az intdzmény szakmai programjdban meghatarozott feladatoknak, szakma
irdnyelveinek, dgazati jogszabdtyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleléen
kovetelményt tdmaszt a telephely dolgozdival szemben.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a telephelyen az apoldk, gondozdk munkajat.

Az elldtdsban biztositja a humanitds szellemének érvényesiilését, a Szocialis Munka
Etikai Kddexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsdat, kozegészségigyi és
jarvanylgyi eldirdsok betartasat.

o A munkdja sordn segitséget nyljt az ellatdst igénybe vevs fizikai, mentalis, szociatis
lakdkodrnyezeti sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az elldtott életkorat,
élethelyzetét, egészségi dllapotat
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Gondoskodik az ellatottak kozvetlen kérnyezetének higiénidjdrél, biztosftja az
egészséges élettér kialakitdsdt és az elldtottak komfortérzetét, biztositja a
gondozottak ruhazattal, textilidval torténd elldtdsat,
Figyelemmel  kiséri az elldtottak gydgykezeldsét, vezeti az egyéni
gyogyszernyilvantarté lapokat, az egyéni dpoldsi — gondozdsi dokumenticiét,
biztositja a betegek orvosi vizsgélatokon vald részvételét,
Segitséget nyijt az elldtdst igénybe vevé fizikai, szellemi képességének
fenntartdsdhoz, hasznalatdhoz, fejlesztéséhez
Aktivan részt vesz az elldtottak szdmdra szervezett programok, foglalkozdsok
lebonyolitasaban, biztositja a lakdk szdmdra a programon valé részvételt.
Elésegiti a lakdk beitlleszkedédsét, jogaik gyakorldsdt, a hozzdtartozdkkal vald
kapcsolattartasat.
Figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, otthonba vald visszaérkezését.,
Szikség szerint rendelkezik a kies6/tavollevé munkatdrsak helyettesftésrél
Elkésziti a telephely dpotd, gondozé és takarité munkacsoportjainak szabadsigoldsi
tervét
Megszervezi az ellatottak szakvizsgdlatra, kérhdzba, hivatali Ggyintézésre torténd
szallitasat, kisérését
Aktuslis teendbket naponta megbeszéli a telephelyen dolgozd személyzettel
Engedélyezésre javasolja {vagy nem tdmogatja) a kdzvetlen felligyelete ald tartozd
szakterlletek munkatérsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat
Orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégzését és nyilvantartdsat szervezi
Munkavédelmi, tlzvédelmi oktatdsok megszervezése, eldirdsok betartdsa és
betartatasa
Negyedévente ill. sziikség szerint a munkaértekezletek megtartdsa, melyrél
felijegyzést készit,
Kozgydgyelldtasi igazolvanyok igénylése, meghosszabbitdsa, cseréje és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése
Szervezi és segfti az elldtottak csalddi, tdrsadalmi kapcsolatainak fenntartdsdt,
régebbi kapcsolatok felljitdsat, folyamatos kapcsolatot tart a hozzdtartozdékkal és
gondnokolkkal
A részleg éves munkatervével dsszhangba biztosftja a kiilonbozd foglalkoztatdsok
egyéni és csoportos megvaldsuldsat.
Gondoskodik a hozzatartozok tdjékoztatdsardl az aldbbi esetekben:

o Eugészségi dllapotban bekdvetkezd valtozas

o Egészséglgyi intézménybe vald kerlilés

o Az elldtott elhaldlozidsa esetén
Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi vizsgdtatoknal, rendeléseken
Ellendrzi az egyéni gydgyszernyilvantartd lapokat
Munkanapokon kiadja a gydgyszert a gondozasi egységek részére
Gyogyszerkészletet ellendrzi {lejdrat, sériilés, tarolds)
Problémads esetekben a személyzet szdmdra irdnymutatdst ad
Szakmai problémak megolddsa érdekében ill. a rendkivili események kapcsdn
megbeszélést tart, tdjékoztatja a telephely vezetdjét és az intézmény orvosait
Gondoskodik az orvosi utasitasok kévetkezetes betartdsardl
Hozzafordulod ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tandcsot ad
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Szitkség szerint részt vesz az dpoldsi-gondozdsi, valamint a mentalhigiénés
feladatok ellatasban

Megteremti a szabadidd kulturalt eltéltésének feltételeit, biztositja a terdpias jellegi
fizikai foglalkoztatas feltételeit

Részlegen évd  leltdri készletet képezd targyi eszkozok allapotdnak  és
mennyiségének folyamatos kontrolldldsa, javaslatot tesz az elhasznalddott eszkézok
selejtezésére

Gondoskodik az ellatottak egyéni személyi leltdrjanak naprakész vezetésérdl
Meghallgatja és orvosolja az elldtottak gondozast érintd panaszait

Részt vesz az elégondozashan

Az Gj dolgozdkat fogadja, a bemutatdsukrol gondoskodik, a beilleszkedésiiket
eldseglti

Napi elldtotti létszamot nyilvantartja, élelmezési csoporthoz és a telephelyvezetdhoz
juttatja.

Kdzegészséglgyi és jarvanyligyi szabalyok betartdsa és betartatasa.

V.1.2. Szakapoldi feladatok:
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Gondoskodik az egyéni igényeknek megfeleld gydgyaszati seugédeszkozdk
beszerzésérdl (incontinentia termékek, kotszerek, test tdvoli és test kozeli
gydgydszati segédeszkdzok)

Elldtottak igényeinek, valamint az orvos utasftasa szerint diétdt rendel, melyet az
intézmény élelmezésvezetdjével egyeztet

Segft a didtdk és a pépes étrend Osszedllitdsaban

Az orvossal egyiittmikddve az elldtottak szédmdra fizioterdpidt, gydgytornat,
masszdzst rendel el és a mozgdsterapeutdval egyeztetve kozremikodik a
kivitelezésben

Gydgyszerek tdroldsat végzi, gydgyszerel, a gydgyszerelés szabalyait betartja,
felismeri a mellékhatasokat

Biztosftja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcié beaddsat

Periférids vénabdl vért vesz

Periférias vénakanllt (branitt) behelyez és ellat

Folyadékpotld inftizid bekdtése orvos utasitdsdra, valamint az intravénds és elektrolit
pdtidshoz, parenteralis gydgyszerek beaddsdhoz kapcsolddd szakdpoldi feladatokat
ellatja

Nébetegnél dllandd katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hdlyagoblitést
elvégzi.

Sztomaterdpidt végez (ileosztdma, colosztoma, urosztémay

Trachea toalettet végez, gégekanll betétet cserél

Szivdkésziléket dsszeallit, mdkodtet, kezel

Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatait ellatja, sebfelmérést végez,
sebelldtadsi tervet készit

Apoldsi tervet készit a killonbozd betegségben szenveddk szdmadra

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végzi

Szonddn, nasogastricus-percutan gastrostoman 4t torténé  taplaldst  es
folyadékpdtlast biztosit

MUtéti terlletek, nyilt, zért sebek ellatasat végzi
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Gydgyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatét tanitja
Mozgds- mozgatds eszkézeinek hasznilatét tanitja

Tartds fajdalomcsitlapitas szakdpoldi feladatait végrehajtja
Orvos utasitasa alapjan EKG-t készit,

o 0O O© O

V.1.3. Hatdskére, jogkore:
o A csoportban dolgozd szakszemélyzet, takarftdk felett utasitdsi, ellendrzési és
iranyftdsi jogkor gyakortasa.
A szakmai dolgozdk munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
Az ellatottak intézmeényi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

o O

V.1.4. Felelds:

o Jogi es erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozé feladatok szakszerds
elvégzésért. '

o Az intézményben folyd dpold-gondozd tevékenység szinvonalas elldtdsdért,
valamint az ellatottak egészségi allapotdnak megbrzéséért, az intézményre
vonatkozd egészségligyi rendeletek és szabdlyok betartdsdért.

o Felelds a részlegén él§ ellatottakért. E feleldsségébdl addddan meg kell hoznia
minden olyan ddntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsdrdl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen veszélyeztetédsét,
jogaiknak barmilyen mértékd sériilését. Eleget tesz az elldtottak feld torténd
téjékoztatdsi kotelezettségének.

o Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartdritési
kotelezettsége van.

o Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal

biztosftott javaknak az elldtott altal térténd felhasznélisdért.

Felelds a telephelyen folyd szakmai munka hatékonysagaért, szinvonaldért.

Felelos a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasadért, dllag
megdrzéséért.

Felelds a telephely rendelkezésére allé forrdsok takarékos beosztdsdért.

Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartisaért.

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsdért.

Felelés a szakmai munka elSirdsok szerint szakszerd végzéséért, mindségi
fejlesztéséért.

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért,

FelelSs az adatszolgaltatasok tartalmdért és hatdridére torténd megkiilddséért,

o 0 0 O
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V. 1.5, Helyettesitds
Tavollétében helyettesitésérél a telephelyvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

V.2. Mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd

A mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetét az intézményverzetd nevezi ki a
kozalkalmazottak jogdtlasarol szolé 1992, évi XXX térvény és végrehajtdsrdl szdlé
257/2000. {XIl. 26.} kormanyrendelet alapjdn az 1/2000. (1.7} SzCsM rendelet képesitési
kovetelményeit figyelembe véve,
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Munkajat a kinevezd altal készftett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdélyok betartdsaval.

Az dpoldsi — gondozasi egység mentdthigiénés csoportjanak tevékenységét irdnyitja.

A mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd tervezi, szervezi és irdnyitja az ellatottak
mentalhigiénés ellatdsat. Meghatarozza a mentalhigiénés csoport feladatait, felel azok
megszervezéséért, elvégzéséért és ellenbrzéséért, valamint a gondozas hatékonysadgdért.
Etkédsziti a csoport munkdjarél szoléd beszamoldkat és kozremikddik az éves munkaterv
kidolgozdsdban. Felligyeli a munkavégzes feltételeinek megteremtéseét.

V.2.1. Feladata:

0

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a csoporthoz tartozé munkatarsak feladatait, és azok
végrehajtasat,

Elkésziti a csoport munka programjat, a gondozasi terveket (fejlesztési, rehabilitacios
terv) és a végzett munkardl sz48L6 beszdmoldt,

Kezdeményezi az intdzmény szakdolgozdinak mentalhigiénés képzését, figyelemmel
kiséri a szakdolgozdék mentdthigiénés torekvéseit, a képzésen elsajatitottak
alkalmazasat,

Egyénre szabott bandsmdd kialakitdsa érdekéhen segité kapcsolatot alakft ki és tart
fenn az elldtottakkal,

Folyamatos kapcsolatot tart a hozzatartozokkal,

Szervezi, iranyftia és ellendrzi az ellatottak egyéni és csoportos mentalis
gondozasanak maodjat es dokumentdcids rendjét,

Tanulmanyozza a munkateriiletet érintd publikacidkat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat, részt vesz a szamadra eldirt képzéseken, munkatarsi értekezleteken, a
csoportja altal szervezett programokon és az intézmenyi férumokon.

Minden laké részére célszerli és hasznos személyre szabott tevékenyseg, illetve
elfoglaltsdg szervezése (fizikai, kulturalis és szérakoztatd jellegtl foglalkoztatas),

A fejlesztd, akkreditdcids foglalkoztatds megszervezese, koordinalasa és ellenérzése
Meghatdrozza a mentélhigiénés csoport feladatait, szervezi, irdnyftja és ellendrzi a
mentdlis gondozdssal, foglalkoztatassal és a megeldzéssel kapcsolatos munkat,
meghatdrozza annak szinvonalat.

Munkaértekezleten, lakdgylitésen, nagycsoporton és egyéb intézményi férumokon
részt vesz.

Kozremikodik az intézmény szocidlis szolgaltatdsainak tervezésében, fejlesztésében
és az ilyen jellegli munkak értékeléseben.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az elldtottak egyéni esetkezelését, a
csoportfoglalkozasok rendjét és a foglalkoztatast.

Kijelsli az elldtott egyéni esetfeleldsét.

Meghatdrozza a mentalhigiénés elldtds soran hasznalt szakmai dokumentacidkat.

A mentélhigiénés munkatdrsakkal elkészitteti, jovahagyja és ellendrzi az egyéni
gondozdsi terveket.

Felligyeli a mentalhigiénés csoport munkatdrsainak az ellatottakkal vals
tiszteletteljes, emberséges, személyre szabott banasmadjat.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a csoport munkatarsai egymassal szemben is
tiszteletteljes hangot hasznaljanak és segitékészséget tanusitsanak.
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Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a mentdlhigiénés csoport munkatdrsal a
foglalkozdsuk kdrében tudomasukra jutott titkokat tartsak meg.

Javaslatot tesz a mentdlhigiénés csoport étszdmdra, a mentalhigiénés elldtds
szinvonaldnak emelésére, j mddszerek bevezetésére és részt vesz azok
kiprobalasaban.

Folyamatosan ellendrzi a mentédlhigienés csoport &ltal vezetett szakmai
dokumentécidkat.

Alkalmazza a szocialis munka formait, valamint azok helyes hasznélatdra dsztonzi a
csoport tagjait,

Az egyéni esetmunka alapjat képezé probiémamegotdd modellt haszndlja.

A szocialis csoportmunka modelleket és taktikdkat megfelelden hasznalja.

Az apolasi részleggel egylttmiikddve irdnyitja és ellenérzi a gondozasi munkat.
Részt vesz a gondozottak intézményi jogviszonyéval kapcsolatos intézményvezetdi
déntések elékészitésében és a panaszok kivizsgaldsaban.

Munkaja sordn fokozottan egyGttmiikodik a telephelyvezetdvel.

A mentalhigiénés csoport dolgozdinak tekintetében gondoskodik a munkahelyi rend
és fegyelem megtartdsardl.

Elkésziti a mentdlhigiénés csoport éves munkatervét és a csoport munkdjardét szélé
beszamolot.

Meghatdrozza a mentdlhigiénés csoport tagjainak egyedi, atkalmi jellegtl feladatait.
A mentdlhigiénés csoport tagjainak heti megbeszélést, havi esetmegbeszélést tart
Részt vesz a szamara eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

Tanutmanyozza a szakterlletét érintd szakirodalmat, publikdcidkat és szakmai
anyagokat.

V.2.2. Hatdskére, jogkdre:

O
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A csoportban dolgozé szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és iranyitdsi jogkdr
gyakorlasa.

A szakmai dolgozdk munkdjanak értékelésére és mindsitésére javastatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

V.2.3. Felelds:

o}

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok szerint
végezni.

Az intézményben folyd dpold-gondozd, rehabiliticids €és mentélhigidnds
tevékenység szinvonalas elldtdsdért, valamint az elldtottak egészségi dllapotdnak
megorzéséért, az intézményre vonatkozd egészségigyi rendeletek és szabdlyok
betartasaért.

Felelds az intézményben él6 ellatottakért. E felel8sségébdl addddan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl, melyek ahhoz
szilkségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen meértékl serllését, Eleget tesz az ellitottak felé torténd
tdjékoztatdsi kotelezettségének.

Felelds a telephelyen folyd szakmai munka mindségéért.

Felelds a telephelyen él6 ellatottak minden igényt kielégitd ellatdsdért,

Felelds a telephely teltaron lévd eszkdzeinek és tdrgyainak 3dllagmegdvdsadrt,
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megfeleld rendeltetésszerll haszndlataért.
o Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altat
biztositott javaknak az eltdtott altal torténd felhasznalasaért.
Felelds a telephely rendelkezésére allé forrdsok takarékos beosztasaért.
Felelds a munkakéri lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért.
Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a pdalydzatokat nyomon kdveti és abban
aktivan kozremUkodik.
o Felelds a szakmai munka eldirdsok szerint szakszerG végzésééri, minOségi
fejlesztéséért.
o Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért,
Felelds az adatszolgdltatdsok tartalmaért és hatdriddre torténd megkilldéséért.

o O O 0

V.2.4. Helyettesftés:
Helyettesitésérél a telephelyvezetd gondoskodik.
A mentéthigiénés csoportvezetd feladatait részletesen a munkakori lefrasuk tartalmazza.

V.3. Az intézmény nem féalldsu orvosai
Az intézmény nem f84llast orvosainak feladata a gydgyftd — megeldzo tevékenység mellett
szakter(iletiikre vonatkozdan tandcsadd tevékenység elldtdsa.
Az intézmény nem f&alldst orvosait az intézményvezetd bizza meg, tevékenyseégiikért az
intézményvezetének tartoznak felelbsséggel.
A gydgyito — megeldzd munka keretében:

o Szakterlletiikre vonatkozdan elldtjdk a heveny és idilt betegségben szenvedd

gondozottakat,

o Sziikség esetén dontenek a jardbeteg szakrendelésre, illetve kérhdzba utalasrol,

o Szervezik a gondozottak rehabilitdcidjat es egészségligyi gondozdsukat,

o Véleményezik az otthonban lakdk foglalkoztathatdsagat,
Munkdjuk soran egylttmdkodnek a telephelyvezetdvel, és az dpoldsi — gondozasi egység
vezetbivel,
Felel8sséggel tartoznak az intézményben érvényes munkavédelmi és thzvédelmi szabalyok,

T

adatvédelmi eléirdsok betartasaért, betartatdsaért.

V.4. Elelmezésvezetd
Az élelmezésvezetdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, évi XXXII. térvény és végrehajtasrél szold 257/2000. (XIl. 26} kormanyrendelet
alapjan.
Munkajat a kinevezd 4ltal készitett munkakéri tefras alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsaval.
Az dlelmezésvezetd az intézményben mlkodd konyhalzemek élelmezési csoportjanak
felelds vezetdje, feladatai, jogal, kotelességei a konyhalizemre terjednek ki.
Kdzvetlen felettese a gazdasagi, pénzlgyi vezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, az intézmény nem f63lldst orvosaival és a telephelyvezetdkketl.
V4.1, Feladata:

o Megszervezi az délelmezési csoport feladatait, iranyftja ¢és ellenbrzi  azok

végrehajtasat.
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Elkésziti a konyhai személyzet beosztdsit.

Sziikség szerint intézkedik a kiesd, tévol levé munkatdrsak helyettesitésérl.

Elkésziti az élelmezési csoport szabadsdgoldsi tervét.

Naponta megbeszéli az aktudlis teenddket a konyhai személyzettel.

Engedélyezésre javasolja a kdzvetlen feliigyelete ald tartozd munkatérsak tervezett
és soron kivili szabadsdgat.

Szervez, irdnyitia és ellendrzi az élelmezési munkacsoport feladatait, irdnyitja és
eltendrzi azok végrehajtdsat.

Biztositja az elldtottak és a dolgozdk élelmezését, kiilonds tekintettel az orvos altal
eloirt diétdkra, mindségi és mennyiségi mutatdkra.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartdsardl, javastatot tesz annak
dsszegére,

Gondoskodik a konyha anyagelldtdasahoz sziikséges megrendelések eldkészftésérdl,
elokésziti a szerzddéseket és ellendrzi azok teljesftését.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és Ssszetételdt,
rendszeresen ellenérzi a raktdri készletek feltdltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbdl megfeleld idében
torténd kivételezésérol,

Feladata az élelmezési anyagok felhaszndldsanak ellendrzése mind a raktdrban,
mind pedig a konyhdban.

Eldkesziti az intézmény masik életmezésvezetdjével a heti étlapokat és gondoskodik
azok jovahagydasard,

Betartja és betartatia a kozegészségilgyi és jdrvdnyligyi eldirdsokat, higiénds
szabalyokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden
kiosztasra keriid ételbdl, a tatald konyhdkban is sziréprdba szerlien.

A leadott létszam alapjan elkésziti az anyagkiszabdst és elszdmolja gépi kdnyvelés
alapjan.

Az élelmezési raktarban torténé anyagmozgdst a CT-EcosTAT programmal
lekonyveli.

Kiszamitja a kaléria értékeket.

Naprakészen vezeti az anyag ~ felhaszndldsi dsszesitdt és a jogszabalyban eldirt
élelmezéssel kapcsolatos tovadbbi nyilvadntartasokat.

Rendszeresen ellen6rzi az élelmezésben felhaszndlt anyagok és készételek
mindséget, a tdroldsra vonatkozd szabalyok betartasat.

Gondoskodik a HACCP rendszer kdvetelményeinek betartdsdrdl.

Koteles a vezetdi értekezleten ismertetni az elmilt idészak tevékenységét és
problémait.

Megkoveteli és ellendrzi a munkavédelmi és  tlzvédelmi elbirdsok, a
kozegészségligyi és higiénés szabhilyok betartdsit.

Gondoskodik a koordindldsa ala tartozd dolgozdk képzéséril, tovabbképzésérél.
Irényitja a konyhai tatald személyzet munkdjat.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és ételmaradék dsszegyljtésérdl, azok tovabbi
hasznositasardl az intézmény igazgatdjanak utasftdsa alapjan.

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabdlyok kévetése,
ezek gyakorlatban t6rténé érvényesitése.

Ellendrzi a koordindldsa alatt allé munkacsoport feladatelldtasat.
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Ellendrzi az dtvett nyersanyag mennyiségét, minGségét.

A raktdrba beérkezé anyagokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Etlendrzi az élelmezésben felhaszndlt anyagok és készételek mindségét.
A talaldsra vonatkozd szabdlyok betartdsat.

Felhatalmazds alapjdn szakmai teljesités igazolasdra jogosult.

V.4.2. Dietetikusi feladatok:

C

A téplalkozds egészségligyi eldirdsokat tartalmazs 37/2014. (IV.30) EMMI
rendeletben foglaltak, valamint aza intézmény koltségvetését figyelembe vételével
elkésziti az étlapokat, gondoskodik azok jévahagyasarol.

Az intézményben az orvos javaslatira megtervezi a koérformak szerinti diétas
étrendet, figyelembe véve a korszerl egészséglgyi, szakmai iranyelveket, az
intézmény adottsdgait, lehetéségeit, az elldtottak taépldltsdgi  allapotat,
tapanyagigényét és a betegséglk diétdjdnak szempontjait.

Kiszamitja a tdpanyagsziikségletet, meghatdrozza az etelek elkészitéséhez
sziikséges tapanyagok mennyiségét,

Figyelemmel kiséri az egyes diétdk energia- és tdpanyagtartalmat, a diétds ellatdsra
szoruld elldtottak tényleges tdpanyag fogyasztasat, és errdl szilkség esetén
téjékoztatja az intézmény orvosat.

A konyhalizem dolgozdinak irénymutatdst ad a diétas ételek elkészitésében.

Az elkészilt ételeket megvizsgalja, hogy megfelelnek-e az eloirt diétanak, izletesek-
e.

Figyelemmel kiséri a diétas étkeztetést.

Tevékenysége a diétds élelmezésen kivil magéba foglalja a diétds tandcsadast,
gondozast.

V.4.3. Hatdskére, jogkére:

O

Az élelmezési csoportban dolgozd személyzet felett utasitasi, ellendrzési és
irdnyftasi jogkér gyakorlasa.

Az édlelmezési csoportban dolgozdk munkajanak értékelésére és mindsitésére
javastatot tesz.

V.4.4. Felelds:

o}

Az elldtottak kordnak és az egészséges tdplilkozds kovetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend dsszedllitasaért, a 37/2014. {IV.30.) EMMI rendeletben foglaltak
betartasaért.

Felelés a HACCP szabdlyainak betartdsdért és betartatasaért.

Az étel mindségéért és idébeni kiszolgalasaért,

A kozegészséglgyi, munkavédelmi és tlzvédelmi, adatvédelmi eldirdsok
betartdsaért, betartatasdért.

Felelds a szakmai munka mindségéert.

Felelds a konyhalizem leltédron lévs eszkdzeinek és targyainak allagmegovdsaért,
megfeleld rendeltetésszer( hasznalataért.

Felelds az élelmezés rendelkezésére alld forrdsok takarékos beosztasaert,

Felelds a munkakéri lefrasdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.
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Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajdtitdsdért.
Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a péalydzatokat nyomon koveti és abban
aktivan kézremdikodik.

o Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

o Felelds az adatszolgdltatdsok tartalmdért és hatariddre torténd megkiildéséért.

V.4.5. Helyettesites:

Helyettesitésérdl a gazdasagi, pénzligyi vezetd gondoskodik
Feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

V.5. Miiszaki csoportvezetd

A mlszaki csoportvezetSt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsérdt
52616 1992, évi XXXIII. torvény és végrehajtdsrol sz4lé 257/2000. (XIl. 26.) korményrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsaval.

A mulszaki csoportvezetd a miszaki feladatokat elldté csoport felelds vezetSje. Kozvetlen
felettese a gazdasdgi, pénziigyi vezetd. Munkdja soran kételes egytittmikédni a gazdaségi
részleq, a szakmai részlegek vezetdivel, munkatdrsaival.

V.5.1. Feladata:

o Feladatait osztott munkakorben Latja el.

o Az intézményvezetd engedélye alapjdn az intézmény tulajdondt képezd valamennyi
gépjarmlvet vezetheti.

o Az intézményvezetd és a gazdasdgi, pénzligyi vezetd utasitdsai alapjan
meghatarozza a muszaki csoport munkatdrsainak feladatait, irdnyftja és ellendrzi
azok veégrehajtésat.

o Gondoskodik az intézmény mUlszaki elldtdsdrdl, a berendezések és eszkdzék
folyamatos és  biztonsdgos (zemeltetésérdl, karbantartdsardl, javitasdrdl,
allagmegovasardl.

o Kiemelten kezeli az éplletek fltédsével kapcsolatos feladatokat, a viz és meleg
vizellatdst, a konyhak, és a mosoda zavartalan mikodését.

Gondoskodik a fentiekre valo tekintettel a sziikséges anyagheszerzésril.
Kalénos figyelmet fordit az anyaggazddlkoddsra, ellendrzi az anyagfelhaszndlds
utjat.

o Munkakorébe tartozik, a szdmdra eldirt dokumentécidk folyamatos, naprakész
vezetése.

o Irdnyftja a leltdrozas és a selejtezés gyakorlati végrehajtdsat, a selejtezésre javasolt
anyagokat és eszkozoket ellendrzi miszaki szempontbdl.

A selejtezési és leltdrozdsi szabdlyzatban leirt feladatait etldtja.
Koordindlia ¢s irdnyftia az intézmény valamennyi telephelyén a gépjarmil
hasznalatot, és szdllitdsokat a telephelyvezetSk dltal leadott igények alapjan.

o Elldga a gépjdrmlvezetbket illetve az intézmény telephelyein évd pénzigyi
Ugyintézd munkatdrsakat menetlevéllel, melyrél havonta elszdmolnak a
tankolasokkal egyetemben. Vezeti az lizemanyag elszdmolast, a Gépjarmdi
tizemeltetési szabdlyzatban lefrtaknak megfeletden. A gépjdrmiivekkel kapcsolatos
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valamennyi Gigyet intézi {mdszaki vizsga, javitasok stb.).

o Felelés a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megvaldsitdsaért, azok
ellendrzéséért.

o Munkavédelmi megbizottként elvégzi a munkavédelmi, tizvédelmi oktatasokat, az
eldirdsok betartdsdt folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi, az esetleges
hidnyossdgokat feltdrja. A hidnyossagokat rdgziti és javaslatot tesz feletteseinek a
szakszer(l javitdsra, és egyetértés utdn intézkedik a kijavitasrot.

o Az intézmény és részlegeinek teriiletén gondoskodik az egészséges és biztonsdgos
munkafeltételekrol.

o A dolgozdkkal tértént barmely balesetet, balesetjellegli kéddal jelzett betegséget
kivizsgalni kételes és jegyzdkdnyv elkészittetésérdl gondoskodik.

o Elkésziti a munkateriiletén a dolgozdk beosztdsdt, Gtemezi a dolgozdk
szabadsagoltatdsat és annak kiaddsardt gondoskodik. Szapadsdgok kilrdsa, jelentéti
fvvel vald egyeztetése, leaddsa a pénzlgyi digyintézének elszamolasra.

o Kozremlkddik a munkater(iletét érinté munkaprogramok, beszamoldk, szabalyzatok,
palydzatok elkészitésében.

o Felhatalmazas alapjan szakmai teljesftésigazoldsra jogosuit.

V.5.2. Hatdskore, jogkdre:
o A mulszaki csoportban dolgozd személyzet felett utasitasi, ellendrzési és irdnyitasi
jogkér gyakorladsa.
o A miszaki csoportban dolgozdk munkdjdnak értékelésére és mindsitésére javaslatot
tesz.

V.5.3. Felelés:

o Felelds az intézmény mdkodtetéséhez szlikséges miiszaki feltételek biztositasdért, a
munkavégzés szakszer(iségéért, a munkavédelmi és tlzvedelmi, adatvédelmi
eldirdsok betartasaért, betartatasaért.

Felelds a konyhaiizem, mosoda zavartalan mikédeséert.

Felelds az intézmény zavartalan dram-, viz- és melegvizellatdsaért és a flitésért.

Felelds a munka-, és tlizvédelmi oktatdsok megszervezéseéert.

Felelds az intézményi gépjarmlivek mdszaki dllapotaért.

Felelds a miszaki munka mindségeéért.

Felelés a mlszaki csoport leltdron Lévd eszkdzeinek és targyainak allagmegovasaert,

megfeleld rendeltetésszerl hasznalataért.

o Felelés a miszaki csoport szdmara rendelkezésre allé forrdsok takarékos
beosztasaért.

o Felelds a munkakéri lefrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

o Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért.

o Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kdveti és abban
aktivan kézremUkadik.

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéseéért.

Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmdéért és hatariddre torténd megklldéséert.

o O 0O o O ©Q

V.5.4. Helyettesités:
Tavolléte esetén munkdjat a gazdasagi, pénzigyi vezetd latja el
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A miszaki csoportvezetd feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.
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VI. fejezet: A szervezeti egységek nem vezetd beosztast dolgozdinak feladatai
VI.1. Apolasi, gondozdasi egység

vl. 1.1. Apolé

Az dpoldt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szdéld 1992, évi
XXX, torvény és végrehajtdsrél szélé 257/2000. (XIl. 26.) korményrendelet alapjan az
1/2000. (1.7} SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd altal készftett munkakori lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

Az dpold az intézmény dpoldsi-gondozdsi egységének tagja. Feladatat kézvettenll a
telephelyvezetd és az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd irdnyitdsaval végzi, tevékenységérol
feletteseinek rendszeresen beszamol.

Munkdjaval részt vesz a folyamatos dpold-gondozd elldtdshan. A gondozds az egeszseges
életkdrillményeket biztositd, a testi-lelki betegségeket megeldzd folyamatos gyakorlati
tevékenység, mely sordn gondoskodik az intézményben a specidlis szakmai és
kozegészségiigyi eldirdsok betartasarol,

VI 1.1.1, Feladata:

o Kozvetlen szakmai felettese a telephelyvezetd és az dpoldsi, gondozasi
csoportvezetd, annak tévollétében a helyettese. Feladatat a munkakéri lefrdsa és a
munkarend alapjdn a telephelyvezetd, vagy a csoportvezetd utasftasa szerint latja el.

o Elsérendl feladata, hogy a munkdja sordn segltséget nyUjt az ellatast igénybe vevd
fizikai, mentélis, szocialis, lakdkdrnyezeti szikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az elldtott életkordt, élethelyzetét és egészségi allapotat.

o Segftséget nyljt az elldtdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességenek
fenntartdsdhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez.

o Az elldtast igénybe vevd kdzvetten kornyezetének higiénidjardl is gondoskodik.
Tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracids tevékenységet végez.

V1.1.1.1,2. Részletes feladatai:

a) Gondozasi feladatok:

o Az elldtds folyaman biztositia az egyénre szabott gondozast, valamint az elldtotti
jogok érvényeslilést és tiszteletben tartasat.

o Biztosftja az elladtdst igénybe vevé meglévs targyi kirnyezetének mikodtetésével a
biztonsdgos, egészséges élettér kialakitdsat és komfortérzetét.

o Az elldtottak személyes tdrgyainak és szobdjdnak rendben tartdsa, a higiénés
eldfrdsoknak megfeleld kdrnyezeti higiénia biztositdsa

b) Alapapoldssal kapcsolatos feladatok:

o Az elldtott sziikségleteinek felmérése, az onelldtdsi képesség mértekének
megallapitasa

o Az elldtottat a szlikségleteinek kielégitésében segfti

c) Szakapoldssal kapcsolatos feladatok:

o Gydgyszerek tdroldsdt végzi, gydgyszerel, a gyodgyszerelés szabalyait betartja,
felismeri a mellékhatasokat
Biztosftja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcio beadasat

o Periféridas vénabol vért vesz
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Periférids vénakanilt (branilt) behelyez és ell4t

Folyadékpotld infuzid bekotése orvos utasitasdra, valamint az intravénds és elektrolit
pétldshoz, parenteralis gydgyszerek beaddsdhoz kapcsolddd szakdpoldi feladatokat
ellatja

Nébetegnél allandd katéter behelyezését, cserdjét és gydgyszeres hélyagoblitést
elvégzi.

Sztomaterapiat végez (ileosztdéma, colosztdma, urosztdma)

Trachea toalettet végez, gégekanil betétet cserél

Szivékésziléket dsszedllit, miikodtet, kezel

Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakadpoldsi feladatait ellatja, sebfelmérést végez,
sebellatasi tervet készit

Apoldsi tervet készit a kiilonbdzé betegségben szenveddék szamara

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végzi

Szondan, nasogastricus-percutan gastrostoman 4t t6rténd  tdplaldst  és
folyadékpotlast biztosit

Mutéti terliletek, nyilt, zért sebek elldtasat végzi

Gyogydszati segédeszkdzok, protézisek haszndlatét tanitja

Mozgds- mozgatds eszkdzeinek hasznalatét tanftja

Tartds fajdalomcesillapitds szakdpoldi feladatait végrehajtja

Orvos utasitasa lapajdn EKG-t készit,

VI.1.1.2. Felelds:

@]

Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszer(i
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansigbdl okozott kdrért kdrtérités
kotelezettsége van.

Felel6s az elldtottak egészségi dllapotanak megdrzéséért, az intézményre vonatkozd
egészséglgyi rendeletek és szabalyok megdrzéséért.

Felelés a munkavégzése sordn rdbizott elldtottakért. E feleldsségébdl addéddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtisarél,
melyek ahhoz szlkségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az ellitottak barmilyen
veszdlyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték(l sériilését,

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledlids esetén az djradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért,

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott altal torténéd felhaszndldsdért.

Felelés a telephely leltart képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasaért, 4llag
megoérzésédrt.

Felelds az altala végzett munka szakszerdségéért.

Felelds az altala végzett szakdpoldsi tevékenység szakszer(iségéért, mindségéért.
Felelds az ellatdsara bizott ellatottak magas szinvonald, minden igényt kieldgits
gondozasddért, dpoldsaért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelés a munkatdrsakkal vald egylttmiikodésért.

Felelds a dokumentacid vezetéséért, annak valdsdgtartalmdaért.
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o Felelds a munkakori lelrdsdban foglaltak maradéktatlan betartdsaért.
VI1.1.1.3. Helyettesités:
Helyettes(tésérol a telephelyvezetd, vagy az dpolasi-gondozdsi csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VI1.1.2. Gondozd

A gondozdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdllasardl szold 1992, evi
XXX torvény és végrehajtasrél széldé 257/2000. (Xl 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) $zCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd ltal készitett munkakéri lelrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartasaval.

A gondozd az intézmény &poldsi-gondozdsi egységének tagja. Feladatat kozvetlenll a
telephelyvezet$ és az dpoldsi-gondozasi csoportvezetd iranyftaséval végz, tevekenységerol
feletteseinek rendszeresen beszamol. Munkajaval részt vesz a folyamatos dpold-gondozé
elldtasban. A gondozds az egdszséges életkorilményeket biztosttd, a testi-lelki
betegségeket megeldzd folyamatos gyakorlati tevékenység, mely sordn gondoskodik az
intézményben a specialis szakmai és kdzegészségligyi eléfrdsok betartdsardl.

VI.1.2.1. Feladata:

o Az elldtds folyamén biztosftja az egyénre szabott gondozast, valamint az ellatotti
jogok érvényesiitést és tiszteletben tartdsat.

o Biztositja az elldtast igénybe vevs meglévd tdrgyi kornyezetének mikddtetésével a
biztonsdgos, egészséges élettér kialakitdsdt és komfortérzetét.

o Az elldtottak személyes tdrgyainak és szobdjdnak rendben tartdsa, a higiénés
el&irdsoknak megfeleld kérnyezeti higiénia biztositasa
Az elldtottat az évszaknak, alkalomnak megfeleld ruhazattal latja el.

Az elldtott ruha leltdrdnak elkészitésérdl, mddositdsdrdl és napra kész vezetésérol
gondoskodik.

o Az ellatottak részére tiszta agynemlit, szakszerli dgyazdst és a pihenés
szlikségletének kieldgitéséhez segédeszkozt biztosit.

o Felismeri az ellatottak igényeit és azok kielégftésére térekszik.

Az elldtottak szdmdra biztositja mindazon szlkségletek kielégftését, melyek az
életfenntartds érdekében elengedhetetlenek, de azokat az elldtott allapota, helyzete
miatt 6nmaga részben vagy egészben képtelen kielégiteni (tédptalkozds, személyi
higiénia, mozgds, Urités, magasabb rendl szikségletek- biztonsdg, tdrsadalmi,
megbecsiilés és az dnmegvaldsitas igénye).

o Az elldtottak egészségi adllapotdt folyamatosan figyeli és ellendrzi, - kardinalis
tinetek, kilsé jegyek, tudatdllapot, hangutati allapot- abban bekovetkezd
valtozésrdl a felettesét téjékoztatja, azt dokumentdlja.

o Veszélyhelyzetek felismerésekor értesiti a telephelyvezetdt, vagy az apolasi-
gondozasi csoportvezetst, tavollétében a szakma szabalyainak megfeleloen jar el,
orvost, ment6t hiv, alapszintl elsdsegélynyljtdst, djra élesztést végez.

o Alkalmazza a fertStlenitd eljardsokat, a veszélyes hutladékot kezeli.

Vizsgdlatra testvdladékot vesz le és tarol.
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Az ellatottak kulturdlt étkeztetésérél gondoskodik.

A gondozasi egységben biztositja a rendet és a nyugalmat a Hézirend betartdsa és
betartatdsa mellett.

Ertelmezi a konfliktusokat és alkalmazza a konfliktuskezelds kiilénbozé médszereit.
Az Uj laké fogadasa, hdzirenddel valé megismertetése és beilleszkeddsének
elésegitése.

Az ellatottak segftése a hozzdtartozdkkal vald kapcsolattartisban

A haldokld beteg szakszerl elldtast biztosftja, pszichés és fizikai tdmogatdst nyujt.
Elhaldlozds esetén a halottat eldirdsszerlien ldtja el, az elhunyt értékeirdl teltart
készft.

Egeszségmegérzd és felvildgositd tevékenységet végez.

Tovabbképzéseken és szakmai programokon részt vesz.

Az elldtottat orvosi rendelésekre és vizsgalatokra felkészfti, és sziikség szerint kiséri.
Biztositja az elldtottaknak a foglalkoztatdsban, valamint a rendezvényeken vald
részvételét.

Segiti az elldtottakat a valldsgyakorldsban- szentmisére és istentiszteletre kiséri.
Aktivan részt véllal az intézményben szervezett programokon.

Alapdpolasi feladatok végzése, melyek az elldtottak egyéni sziikségleteibdl
fakadnak.

VI.1.2.2 Felelés:
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c o O O

Jogi és erkolcesi felelésséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd)
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kartéritdsi
kotelezettsége van.

Felelds az elldtottak egészségi dllapotdnak megdrzéséért, az intézményre vonatkozd
egészségligyi rendeletek és szabalyok megbrzéséért.

Felelés a munkavégzése soran rdbizott elldtottakért. E feleldsségébdl addddan
koteles meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizdrjdk az elltottak bdrmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték( sériilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az djradlesztds
megkezdéséért, annak az eljardsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott dltal torténé felhaszndldsdérm,

Felelés a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkézeinek megévdsdért, &llag
megdrzéséért.

Felelds az altala végzett munka szakszer(iségéért.

Felelds az dltala végzett alapapoldsi tevékenység szakszerliségédrt, mindségéért.
Felelds az elldtdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
gondozasaért, dpoldsaért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelés a munkatarsakkal vald egylittm(kddésért.

Felelds a dokumentdcié vezetdséért, annak valdsdgtartalmaért.

Felelds a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.
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VI1.1.2.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a részlegvezetd, vagy az apoldsi-gondozasi csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

V1.1.3. Gondozd, mozgdsterapeuta (ajanlotti munkakor}

A gondozdt, mozgdsterapeutdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogallasardl szdld 1992, évi XXXl térvény és végrehajtasrol szoloe 257/2000. (XIl. 26.)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesftési kovetelményeit
figyelembe véve,

Munkdjdt a kinevezd 4ltal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval.

A mozgasterapeuta az intézmény dpoldsi- gondozdsi munkacsoportjanak tagja. Feladatat a
telephelyvezetd és az 4poldsi-gondozdsi csoportvezetd felligyeletével, az intézmeny
orvosainak utasitdsai szerint latja el.

VI.1.3.1.Feladata:

A gondozé munkakor mellett feladata az elldtottak mobilizalasaval fligg dssze.

Az dgyban fekvé betegek passziv mozgatdsa, tornaztatasa.

Légzdtorna alkalmazdsa az dnelldtdsra nem, vagy részben képes elldtottaknal.
Mellkas és hatvibracio alkalmazasa.

Masszirozds, eldfrt fajdalomcsillapitd, izomlazité krémek bedorzsélése és
alkatmazasa.

Mobilizalds fokozatai szerint torténd mozgatas.

Gydgyaszati segédeszkozok alkalmazdsa és hasznalatanak tanftdsa.

Bioptron lampa kezelés decubitdlddott terlileteken.

o O o C 0O

VI.1.3.2. Felelds:

o logi és erkélcsi feletdsséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

o Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

o Felelds az elldtottak egészségi dllapotdnak megdrzéséért, az intézményre vonatkozo
egészségiigyi rendeletek és szabalyok megdrzéséért.

o Felelds a munkavégzése soran radbizott elldtottakért. E felelésségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz szilkségesek, hogy megelézzék és kizarjak az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékl sériitését.

o Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrasrendben rogzitett végzéséert és az OMSZ
értesitéséért,

o Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az elldtott attal térténd felhasznalasdért.

o Felelds a telephely leltart képezd tdrgyi eszkozeinek megdvdsacrt, allag
megbrzéséért,

o Felelds az altala végzett munka szakszerliségéért.
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Felelos az ltala végzett alapdpoldsi tevékenység szakszer(iségéért, mindsdgédért.
Felelés az ellatdsdra bfzott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
gondozasaért, apoldsdért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelds a munkatarsakkal vald egyiittmdikddésért.

Felelds a dokumentdacid vezetéséért, annak vatdsdgtartalmaért.

{ . L1

Felelds a munkakdri leirdasaban foglaltak maradéktalan betartdsdért.
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VI.1.3.3. Helyettesités:
Helyettesitésérél a tetephelyvezetd, vagy az dpoldsi-gondozasi csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri tefrdsa tartalmazza.

VI.1.4. Terdpids munkatdrs

A terapids munkatdrsat az intézményvezets nevezi ki a kézalkalmazottak jogalldsardl szélé
1992, évi XXXII. torvény és végrehajtasrdl széld 257/2000. (XII. 26.) kormdnyrendelet
alapjdn az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kévetelményeit figyelembe véve.
Munkdjat a kinevezd 4ltat készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartdsaval.

A terapids munkatdrs az intézmény dpoldsi — gondozédsi egységének tagja. Feladatit
kozvetlenll a telephelyvezeté és a mentdlhigiénés csoportvezetd iranyitdsdval végzi,
tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszdmol.

A terapias munkatdrs a szocidlis munka eszkéztdrdt haszndlva, az 3dpold, gondozéd
munkatarsakkal ésszhangban segiti a lakdk teljes ellatdsat.

VI9.1.4.1. Feladata:

o Elsérend’ feladata, hogy munkdja sordn segitséget nydjt az elldtdst igénybe vevd
fizikai, mentdlis, szocidlis, lakokérnyezeti szlikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az ellatott életkordt, élethelyzetét, egészségi és mentdlis allapotat.

Részt vesz a kérelmezdk elégondozédsaban.
Feladata a bekoltozdk fogadasa, beilleszkedésiik segftése.

o Figyelemmel kiséri az ellatottak személyiségi jogainak érvényesilését, segitséget
nyujt azok érvényesitéséhez.

o Folyamatosan kapcsolatot tart az elldtottak hozzatartozdival, segiti az elldtottak
csaladi  kapcsolatainak dpoldsdt, valamint segftséget nyljt a hozzdtartozdk
felkutatdasaban.

o Biztositja az otthonban él8k kozétti tarsas kapcsolatok kialakitasat, azok miikoddsét.
Részt vesz a csoport 4ltal szervezett programokon, segftséget nyljt a gondozottak
foglalkoztatasahoz.

o Egyéni esetkezelést végez.

o Munkajaval részt vesz az elldtottak komplex elldtasban.

o A szakma irdnyelveinek megfeleléen szervezi az elldtdsdt igénybe vevék
mentalhigiénés ellatdsat.

o Segitséget nydjt az elldtdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasahoz, hasznalatdhoz, fejlesztéséhez.

o Tevékenységéhez kapcsoldds adminisztracids tevékenységet végez.
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Az elldtottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az ellatottak
képességeire, igényeire alapozddd egyéni és csoportos foglatkozasokat, szabadidos
tevékenységeket szervez.

Tiszteletben tartja a szolgaltatdst igénybe vevok értékeit, autondmidjat, identitasat,
érdekeit, azokat szem elétt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

Szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokdba jutott informacidkat.
Egyuttmukodik mas szakemberekkel.

Ertelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezelés kiildnbdzé mddszereit.
Ertelmezi a szolgdltatdst igénybe vevé problémidit a tdrsadalmi, pszicholdgiai és
szocidlpszicholdgiai folyamatok tiikrében,

Alkalmazza a szlkségletek és erbforrdsok feltdrdsanak mddszereit, ertelmezi az
emberi sziikségleteket és a szlikséglet kielégités hidnydt.

Szikséy esetén elkiséri az elldtottat a megfelels intézménybe és segfti
érdekérvényesitését.

Naponta megbeszéli az aktudlis teendéket a mentélhigiénés csoportvezetdvel,
valamint a munkacsoportjdnak tagjaival, annak megfeleléen szervezi és irdnyltja az
eltdtottak egyéni, valamint csoportos mentatis ellatdsat.

Az elldtottal és az dpoldsi-gondozdsi egység munkatdrsaival egylittmikodve tervezi
és valdsftja meg az elldtott gondozdsi tervét, melyet jogszabalyi eldlrds szerint értékel,
fellilvizsgdl, szikség szerint mdédositasokat eszkdzol.

Szakmai problémdk megolddsa érdekében ill. rendkivili események kapcsan a
mentalhigiénéds személyzet korében konzultacidt (team megbeszélést) kér, ad vagy
tart, tovabbd tdjékoztatjia a munkahelyi vezetdjét, a telephelyvezetdt és az intézmény
vezetojet,

A gondozdsi egységek beszdmoldi, illetve személyes tapasztalatai alapjdn
figyelemmel kiséri az elldtottak dllapotdnak véltozdsat, megteszi a szlkséges
intézkedéseket.

Hozza forduld elldtottak részére szlikség szerint a szakmai kompetencia hatdrain belil
segftséget, tandcsot ad, segft az elldtottak hivatalos lgyeinek intézésében, tarsas
kapcsolatainak fenntartdsaban és kialakitasaban.

Az elldtottak egészségi dllapotanak nyomon kdvetése céljabdl folyamatos kapcsolatot
tart az apold, gondozd személyzettel, tajékozddik az elldtottak egészségi allapotardl.
Az ellatott szamadra biztos(tja a hitélet gyakorldsanak lehetdségdt.

Figyelemmel kiséri az elldtottak eltdvozdsdt és visszaerkezését.

Vezeti a szlikséges és eldirt mentalhigiénés dokumentaciot,

Rendkiviili eseményekrél jegyz6konyvet készft.

Részt vesz a részleqg éves szakmai munkdjanak tervezésében, a szakmai beszamols
elkészitésében.

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozdsaban.

V1.1.4.2. Felelds:

O

Jogi és erkolesi felel8sséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszer(
elvégzéséért.

Felelds a munkavégzése soran rabizott clldtottakért. E feleldsségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjak az ellatottak barmilyen
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veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékd sériilését.

o Felelds a hirtelen bekovetkezd§ keringés-, és légzésledllds esetén az Ujradlesztés
megkezdéséért, annak az eljardasrendben rdgzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

o Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk 4ltal
biztositott javaknak az elldtott dltal torténd felhasznaldsdért.

o Felelds az elldtott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsaért.

o Felelds a telephely leltdrt képezd térgyi eszkozeinek megdvasaér, allag

megorzéséért,

Felelds az altala végzett tevékenység szakszer(iségéért, mindségéért.

Felelds az ellatdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd

mentalis tamogatasaért, ellatasaért.

FetelSs az elldtottak hozzdtartozdival vald kapcsolattartdsért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelés a munkatdrsakkal vald egylittmkodésért,

Felelés a dokumentdcio vezetéséért, annak valdsdgtartalméért.

Felelds a munkakéri tefrdsaban foglaltak maradéktalan betartdsaért,

Felelds az elldtott személyre szabott gondozdasdért, foglalkoztatdsdért.

Felelds a mentdlhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok

teljesiiléséért.

o Feleléds a munkakdri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdasdért .

o]
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VI.1.4.3. Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésér6l a mentathigiénds, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

VI.1.5. Fejleszté pedagdgus

A fejlesztd pedagdgust az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl sz4l6
1992. évi XXXIII. torvény és végrehajtasrdl széld 257/2000. (X1l 26.) kormdanyrendelet
atapjan az 1/2000. {1.7) $zCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.
Munkdjat a kinevezo altal készitett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A fejleszté pedagdgus az intézmény dpoldsi ~ gondozdsi egységének tagja. Feladatdt
kdzvetlenil a részlegvezetd és a mentdlhigiénés csoportvezetd irdnyltdsdval végzi,
tevékenységerdl a feletteseinek rendszeresen beszdmol.

A fejlesztd pedagdgus a szocidlis munka, pedagdgia és a gydgypedagdgia eszkéztdrat
haszndlva, az dpolé — gondozd munkatérsakkal sszhangban segfti a lakdk teljes ell4tdsat.

VIL1.5.1. Feladata:
o A pedagdgiai vizsgalat alkalméaval az dltaldnos képességek, részképességek,- mint a
figyelem, az emlékezet, a gondolkodds- felmérését, azok életkori szinttel vald
Osszevetéseét végzi.
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Fejlesztd foglalkozdsok szervezdse és vezetése, melynek f6 terlitetel: mozgds, téri
tajékozddds, percepcid, beszéd és grafomotoros fejlesztés,

Kozremlkodik a fejlesztési terv  kidolgozasadban, a fejlesztendd teriletek
meghatarozasaban.

Figyelemmel kiséri az elldtottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segitséget
nytijt azok érvényesftéséhez.

Segiti a fogyatékos embert az autondm ddntéshozatalban, tdrsadalmi
beilleszkedésben, részt vesz a normalizalt életfeltételek kialakitdsaban, megtanitja a
mindennapos tevékenység végzésére.

Folyamatosan kapcsolatot tart az elldtottak hozzétartozdival, segiti az elldtottak
csalddi kapcsolatainak apolasat.

Szervezi és lebonyolftja a lakdk egyéni és csoportos, szellemi és fizikai
foglalkoztatasait.

Biztosftja az otthonban élék kdzétti tarsas kapcsolatok kialakftdsat, azok mikodését.
Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segftséget nydjt a gondozottak
foglalkoztatdsadhoz.

Egyéni esetkezelést végez.

VIL1.5.2. Felelés:
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Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

Felelés a munkavégzése sordn rdbizott elldtottakért. E felelésségébdl addddan
kteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetdsét, jogaiknak barmilyen mértékl sériilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésiedlldas esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rdgzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéseert.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott altal torténd felhaszndlasdért.

Felelés az elldtott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsaért,

Felelbs a telephely leltart képezd térgyi eszkézeinek megdvésaért, allag
megdrzéséért.

Felelds az dltala végzett tevékenysédg szakszerliségéért, mindségéért.

Felelds az elldtdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
mentdlis tAmogatdsaért, elldtasdért.

Felelés az elldtottak hozzdtartozdival vald kapcesolattartasért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelés a munkatédrsakkal vald egytttmikodésért.

Felelds a dokumentdcid vezetéséért, annak valdsagtartalmaert.

Felelds a munkakori lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Felelds az elldtott személyre szabott gondozdsdért, foglalkoztatdsdért.

Felelés a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljestiléséért,

Felelds a munkakori lelrasdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
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VI.1.5.3. Helyettesités:

Tdvolléte esetén helyettesitésér6l a mentdlhigiénds, foglatkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakori lelrdsa tartalmazza.

VI.1.6. Segito (rehabilitdcids célu lakdotthoni elldtds)

A segitdt az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogdllisardl széld 1992. évi
XXXHI. torvény és végrehajtdsrol szolé 257/2000. (XH. 26 kormanyrendelet alapjdn az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezé altal készitett munkakéri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsaval.

A segitd a szenvedélybetegek rehabilitdciés céli lakdotthondban elhelyezett ellatottak
mentalhigiénés ellatdst és egyéni rehabilitdciés programjuknak megfeleld gondozdsat végzi.
Munkavégzése sordn folyamatosan kapcsolatot tart az 4poldsi-gondozési részleg tagjaival,
tevékenységérél a feletteseinek rendszeresen beszdmol.

V1.1.6.1. Feladata:

¢ Reészt vesz a szenvedélybetegek rehabilitdcids céli lakdotthonban elhelyezett
elldtottak komplex rehabilitdcidjdban.

o Szervezi a lakdotthonban elhelyezett elldtottak mentéthigiénés elldtdsat.
Feltérképezni és a lehet8ségekhez képest segit aktivizdlni az elldtott csalddi és
tarsadalmi kapcsolatait, ebben az elldtottnak tdmogatdst nydjt.

K6zosségi tdrsas programok szervezése, illetve lebonyolitdsa.
A szocidlis segftd munkakorében gondoskodik a krizis- és konfliktushelyzetek
megel6zésérol, a mdr kialakult krizishelyzetek és konfliktusok kezelésérél.

o Munkdjdnak célja az elldtottak 6nélldsdganak fokozdsa és a csalddi és tdrsadalmi
kapcsolataik fenntartasa.

o Elsérendl feladata, hogy munkdja sordn segitséget nydjt az elldtdst igénybe vevé
fizikai, mentdlis, szocidlis, lakékdrnyezeti szikségletének kielégitéséhez, figyelembe
veve az elldtott életkordt, élethelyzetét, egészségi allapotat.

o Segitséget nyljt az elldtast igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasahoz, hasznalatdhoz, fejlesztéséhez.

o Részt vesz a szenvedélybeteg elldtott személyes sziikségleteinek ds a helyi
lehetoségeknek a felmérésében.

Részt vesz az egyéni rehabilitdcids terv kidolgozasdban.

Seglti az ellatottat az autondm dontéshozatalban, térsadalmi beilleszkedésben, részt
vesz a normalizalt életfeltételek kialakitdsaban, megtanftia a mindennapos
tevékenység végzésére,

o Segiti, valamint képessé teszi a szenvedélybeteget problémdinak 6nalld
megolddsara.

o Segiti az elldtottat a kreatlv tevékenységek végzésében, sportoldsi és szabadidés
programokat szervez.

o Részt vesz az elldtott orvosi, egészségliigyi, szocidlis, pedagdgiai és foglatkoztatasi
rehabilitdcidjdban.
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Tdmogatja az elldtottat mentdlis egészségének megtartdsdban, életkrizisei
megolddsaban.

Részt vallal a viselkedészavarok és az ebbdl adddd konfliktusok kezetésében.

Az elldtédst igénybe vevd kozvetlen kdrnyezetének higiéniajarél is gondoskodik.
Tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracids tevékenységet vegez.

Az elldtottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az
elldtottak képességeire, igényeire alapozdds rehabilitacios céld  csoportos
foglatkozasokat szervez.

Tiszteletben tartja a szolgaltatdst igénybe vevdk értékeit, autondmidgjat, identitasat,
érdekeit, azokat szem elétt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

Szakmai titoktartas szabdlyai szerint kezeli a birtokdba jutott informacidkat.

Sikeres rehabilitacid érdekében egyittmikodik mas szakemberekkel.

Ertelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezelés kilénbdzé mddszereit.
Ertetmezi a szolgdltatdst igénybe vevd problémdit a tarsadalmi, pszicholdgiai és
szocialpszicholdgiai folyamatok titkrében.

Alkalmazza a szlikségletek és eréforrdsok feltdrdsanak mddszereit, értelmezi az
emberi sziikségleteket és a sziikséglet kielégités hianyat.

Sziikség esetén elkiséri az elldtottat a megfelelé intézménybe és segfti
érdekérvényesitését.

Az elldtottak részére egyéni és csoportos foglalkozasokat szervez, érzekeli és
értelmeszi a csoportdinamikai jelenségeket.

Kiscsoportokat alakit ki, szervez és az intézmény céljaival Osszeegyeztetheto,
dnszervezddd kiscsoportok alakuldsat és mikodesét tamogatja.

Motivald lehetdségeket keres az elldtds hatékonysagdanak novelése érdekében.

Az elldtottal és az dpoldsi-gondozasi egység munkatdrsaival egylittmiikodve tervezi
és valdsitja meg az elldtott rehabilitdcids tervét.

Ezen dokumentumokat a jogszabdlyi eléirds szerint értékeli és fellilvizsgdlja, szlikség
esetén madositdsokat eszkdzol.

A szocidlis munka eszkoztarat alkalmazva egyéni esetkezelést végez az elldtott
probléma megoldasdnak segitése céljabol.

Hozz4 forduld gondozottak részére szilkség szerint a szakmai kompetencia hatarain
belil segitséget, tandcsot ad, segft az elldtottak hivatalos lgyeinek intézéseben,
tarsas kapcsolatainak fenntartdsdban és kialakitasaban.

Az elldtottak egészségi dllapotdnak nyomon kovetése céljabdl folyamatos
kapcsolatot tart az d4pold- gondozd személyzettel, tdjékozédik az elldtottak
egészségi allapotardl.

Az intézményvezetd megbizdsabdl részt vesz a leendd lakdk eldgondozasaban.

Uj laké fogadasa, hdzirenddel vaté megismertetése és a beilleszkedés eldsegfitése.
Az elldtott szdmdra biztositja a hitélet gyakorldsdnak lehetdségét.

Figyelemmel kiséri a gondozottak eltdvozdsat és visszaérkezését.

Az elldtottakrdl vezeti az eldirt szakmai dokumentacickat.

Javaslatot tesz az elldtott munka jellegll foglatkoztatasdra, vizsgalia az egyes
foglalkoztatasi formak eredményességét.

Sikeres rehabilitaciot kovetben megszervezi az ellatott utdgondozasat,

Részt vesz a részleg éves szakmai munkajanak tervezésében, a szakmai beszamold
elkészitéseben.
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o Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozasaban.

VI.1.6.2. Felelds:

o Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszer!]
elvégzéséért.

o Felelos a munkavégzése soran rabizott elldtottakért. E felelésségébdl addddan
koteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kelt azok végrehajtdsdrdl,
melyek ahhoz szilkségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak bdrmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték( sériilését.

o Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Ujradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzitett végzéséért és az OMSZ
értesftéséért.

o A szocidlis segité felelds a szenvedélybetegek rehabiliticids lakdotthondban &l
ellatottak  foglalkoztatdsaért,  mentdlhigiénés  elldtdsdért, a  szlikséges
dokumentaciok vezetéséért és rehabilitacidjukért.

o Felelds a lakdotthon rendjéért, tisztasdgaért.

o Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk altal
biztositott javaknak az ellatott dltal tdrténé felhasznaldsdért.

o Felelds az elldtott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsdert.

o Felelds a telephely leltart képezd tdrgyi eszkézeinek megdvésdért, 4llag

megdrzéséért.

Felelds az altala végzett tevékenység szakszer(iségéért, mindségéért.

Felelés az elldtasdra bizott elldtottak magas szinvonall, minden igényt kielégfté

mentalis tdmogatdsaért, elladtdsaért.

Felelds az elldtottak hozzatartozdival vald kapcsolattartdsért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartdsért,

Felelds a munkatarsakkal vald egyiittmiikédésért.

Felelds a dokumentdcié vezetéséért, annak valdsdgtartalmaért.

Felelds a munkakéri lefrdsdban foglattak maradéktatan betartdsaért,

Felelds az elldtott személyre szabott gondozdséért, foglalkoztatdsdért.

Felelds a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok

teljesliléséért.

o Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért .

o o 0O O O O O

VI.1.6.3. Helyettesités:

Tévolléte esetén helyettesftésérél a mentdlhigiénds, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

VI.1.7. Segitd (fejlesztd foglalkoztatds)

A segitdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogalldsardl széldé 1992, évi
XXX torveény és végrehajtdsrdl szdld 257/2000. (Xl 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezé altal készitett munkakari lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdtyos
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jogszabatyok betartasaval.

A segitd feladata a szocidlis intézményen bellli fejleszté foglalkoztatds szakmai
kovetelményeirdl, személyi és térgyi feltételeirdl és a személyes gondoskodast nydijto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mukodésik feltételeirdl szélé 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet szerinti segitéi feladatok ellatdsa. A segits irdnyitja és szervezi az ellatottak
fejlesztd  foglalkoztatdsat. Feladatait kozvetlenil a mentdlhigiénés csoportvezetd
irdnyftasdval végzi, munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart a mentéthigiénés
csoport munkatarsaival.

VI.1.7.1. Feladata:

o A szakma irdnyelveinek megfelelden szervezi és vezeti az ellatottak fejlesztd
foglalkoztatdsat.

o Segitséget nyljt az ellatdst igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis, lakdkornyezeti
szlikségletének kielégitéséhez, figyelembe véve az elldtott életkordt, élethelyzetét,
egészségi dllapotat.

o Segitséget nydjt az elidtdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének

fenntartdsdhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez.

Tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracids tevékenységet végez.

Az elldtottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az

elldtottak képességeire, igényeire alapozddé képességfenntartd, fejlesztd illetve

rehabilitdcids jellegli foglalkozdsok szervezése és megtartasa.

Irdnyitja a foglalkoztatdst, szervezi a munkavégzést.

Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését és gondoskodik a beszerzeésrol.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Kialakftja az egyes tevékenységekhez kapcsolddd munkarendet, id6beosztast.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsaban és javaslatot tesz az ellatott egyéni

gondozasi tervét, rehabilitdcids programjat illetéen.

Az elldtott egyéni foglatkoztatasi tervét értékeli, sziikség esetén mddositja azt.

A munkavégzés soran fenntartja a foglatkoztatottak motivacidjat, részikre mentalis,

seqitd szolgaltatasokat nyuijt.

o Gondoskodik a munkaeszkdzok Uzemképes  allapotdrdl  és  biztonsagos
elhetyezésérol.

o Tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben mikodé fejlesztd foglalkoztatds
folyamatos mikodését.

o Ellenérzi a foglatkoztatdst, annak hatékonysdgat és az ezzel kapcsolatos normak

betartasat.

Ellendrzi a foglalkoztatds munkabeosztdsat, a munkak megosztdsdt és elvégzéset.

Vezeti a fejlesztd foglalkoztatéds eldirt nyilvantartdsait, dokumentacioit.,

Ellenérzi a fogltalkoztatas sordn a balesetvédelmi eldirdsok betartasat.

Vizsgdlja az egyes foglalkoztatdsi formak eredményességét.

Részt vesz a részleg éves szakmai munkdjanak tervezésében, a szakmai beszamolo

elkészitéseben.

o lavaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozaséaban.

o 0 0 ¢ C O

o © © © O
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VI.1.7.2. Felelds

o Jogi és erkodlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozéd feladatok szakszerd)
elvégzéséért.

o Felelés a munkavégzése sordn rdbizott elldtottakért. E feleldsségébdt addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardt,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizarjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmityen mértékl sérilését.

o Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrasrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesltéséért.

o Feleldés az intézmény foglalkoztatdsi szakmai programjdban megfogalmazott
feladatok megvaldsuldsaért,

o Felelés a fejlesztd foglalkoztatdshoz kapcsolédd adatszolgaltatasok helyességéért,
az adatok valddisagéért.

o Felelds a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasaért, dllag

megirzéséért.

Felels az dltala végzett tevékenység szakszerlségéért, minbségéért.

Felelés az elldtdsara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégits
mentdlis tdmogatdsaért, ellatasadrt.

Felelds az ellatottak hozzatartozdival vald kapcsolattartdsért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelds a munkatarsakkal vald egylttmikédésért.

Felelds a dokumentdcid vezetéséért, annak valdsdgtartalmaért,

Feleldés a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

Felelds az ellatott személyre szabott gondozdsadért, foglalkoztatdsaért.

Felelds a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljeslléséért.

o Felelés a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsddrt .

V1.1.7.3 Helyeltesités:

Tavollete esetén helyettesitésérdl a mentdlhigiénéds, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik,

Feladatait részletesen a munkakaori lefrdsa tartalmazza.

@]
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VI.2. Gazdasdagi csoport
A gazdasdgi csoport tevékenységet a gazdasdgi, pénziigyi vezetd koordinalja, ellendrzi.

VI.2.1. Pénziigyi tgyintézd, adminisztrator

Az adminisztratort az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdtldsardl széld
1992, évi XXXIII. térvény és végrehajtasrdl szdld 257/2000. (XIl. 26.) kormdnyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartasaval.

Az adminisztrator a gazdasagi, pénziigyi részleg tagja, feladatdt a gazdasdgi, pénziigyi
vezetd kozvetlen irdnyftasdval végzi. Munkdjarél kételes rendszeresen beszamolni
felettesének.
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VvI.2.1.1. Feladatai:

Az elektronikus iktatasi rendszerben elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat.
Az lratkezeldsi szabalyzatban foglattaknak megfelelden gondoskodik az iratok
tarolasardl, az irattdri rendrél, vatamint az iratok selejtezéserol.

Véqzi az intézmény igazgatdjanak levelezését.

Igény szerint kiadllitja az intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk
kedvezményes utazdsi igazolvanyat.

Az elbirdsoknak megfeleléen nyilvdntartdst vezet a szigorl szamaddast nyomtatvanyokrél.
Elkésziti az intézményt érintd statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

Elkészfti a kovetkezd havi jelentéti iv nyomtatvdnyt, gondoskodik azok hdnap végi
zardsardl és tdrolasarsl.

Vezeti a postai Uton torténd levelezéssel kapcsolatos nyilvantartast {postakonyv),
melynek alapjdn bélyegeiszamoldst készit az eldirt mddon.

Az intézmény energetikai nyilvantartdsdnak vezetése.

Részt vesz az évenkénti leltarozdsban.

A takaritdsi kozpontban dolgozdk teljesftmény igazoldlapjainak dsszegyljtése,
valamint a szabadsdgok kifrdsa, jelentéti ivek dsszegytijtése és ellendrzése.

A szabadsdg nyitvdntartds folyamatos figyelemmel kisérése.

Magyar Allamkincstdr felé tovabbitia a keresSképtelen munkavéllalok orvosi
igazolasait.

Addzassal kapcsolatos iratok ({addelSleg és addelszamolas iratai}, valamint a
szamfejtéssel kapesolatos iratok kezelése és tovabbitdsa a Magyar Allamkincstérba.
Csalddtdmogatdsi Ggyek teljes korl intézése. .

VI0.2.1.2, Felelds:

C
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Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozé feladatok szakszerd
elvégzéséert.

Munkavégzés soran szdndékosan, gondatlansagbol okozott karért karteritési
kotelezettsége van.

Feletlds az iktatds szakszer( végzéséért.

Felelds a tudomdsdra jutott informdciok megbrzéséért, az intézmeny adatvédelmi
szabdlyzatédnak vonatkozd részeinek betartasadért.

Felelds az ltala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, precizitas)

Felelds az adatszolgaltatdsok hatdriddre torténd etkildéséért.

Felelds az egység munkatarsaival vald egylittmdkodésért.

Felelds a munkakori lefrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért .

V1.2.1.3. Helyettesités
Tavolléte esetén feladatait a pénzigyi Ugyintézd Latja el
Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

V1.2.2, Pénziigyi ligyintézé .

A pénziigyi Ggyintdzét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szold
1992, évi XXXII. torvény és végrehajtdsrél szdlé 257/2000. (XH. 26} kormdnyrendelet
alapjan.

Munkdjdt a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
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jogszabalyok betartdsaval.

A pénzigyi (igyintézé a gazdasdgi, pénzigyi részleg tagja, feladatdt a gazdasdgi, pénzigyi
vezeté kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjdrél koételes rendszeresen beszamolni
felettesének.

WI.2.2.1. Felacdata:

o ¢ ¢ ¢

o]

A beérkezett szamlak alaki, tartalmi szempontbdl valé ellendrzése.

Szamlak kontirozdsa.

A KIRA rendszer teljes korl kezelése.

Tavollét (szabadsdgok, tdppénz, fizetés nélkili szabadsdgok stb.) jelentése és
folyamatos tovabbftasa igazolhaté médon a részlegek 3ltal leadott hidnyzdsjelentés
szerint,

Kereseti és munkdltatdi igazoldsok kidllitédsa és kiaddsa.

Kapcsolattartas a Munkadgyi Kozponttal, koézfoglalkoztatdshan részt vevd dolgozdk
utan bérek és jarulékainak elszdmoldsa.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

Dolgozdkkal kapcsolatos statisztikai jelentések és egyéb jelentések készitése.

A postan érkezett nyugdijak, csalddi pdtlékok, Fogyatékossdgi tdmogatdsok stvétele
és annak kifizetése az elldtottak részére.

Az intézmeény évenkénti leltdrozdsara felkésziilni és részt venni.

Felhatatmazas alapjan szakmai teljesités igazoldsara jogosult.

Takaritasi kézponttal kapcsolatos feladatait a [V.5. fejezet tartalmazza.

VI.2.2.2. Felelds:

o}

o 0o o O

Jogi és erkolesi feletdsséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszer(l
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kirtéritdsi
kotelezettsége van.

Felelds a tudomdsdra jutott informécidk megdrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzatanak vonatkozd részeinek betartdsdért.

Felelds az altala vezetett nyilvdntartasokért (naprakész, preciz)

Felelds az adatszolgaltatdsok hatdridére torténd etkiildéséért.

Felelds az egység munkatdrsaival vald egydttmikddésért.

Felelds a munkakéri lefrasdban foglaltak maradéktalan betartdsdért .

V1.2.2.3. Helyettesftés:

Helyettesitését a gazdasagi, pénzlgyi vezetd 1atja el.

A gazdasdagi, pénzligyi vezetdt tavolléte estén helyettesfti.
Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

VI1.2.3. Pénziigyi lgyintézd (téritési dij)

A pénzlgyi Ugyintézét (téritési dif) az intézményvezetd nevezi ki a koézalkalmazottak
jogallasarol szdld 1992. évi XXXIH. tdrvény és végrehajtdsrél szélé 257/2000. (X1, 26.)
kormanyrendelet alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készftett munkakori lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
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jogszabdlyok betartasaval.

Lo

A pénziigyi (gyintézé (térftési dij) a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatat a
gazdasagi, pénziigyl vezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi. Munkajarol kételes rendszeresen
beszamolni felettesének.

VI1.2.3.1. Feladata:

o}

Az intézmény lakdinak jovedelem nyilatkozatai alapjdn a téritési dij megallapitdsa,
arrél értesites készitése.

A téritési dij nyilvantartds vezetése a CT-EcostaT programban,

A téritési dif és az alapkészletbe nem tartozd gydgyszer koltség téritési dijanak
eléirdsa naprakészen az 1/2000. (1L.7.) SzCsM rendelet, valamint a térftési dfjakrél
52416 29/1993. {IL.17.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

A téritési dfj és a gydgyszentéritésrdl vevsi szamla készitése havonta.

A lakdk havi rendszeres jovedelmeibdl {pl: nyugdij, csalddipdtlék, fogyatékossagi
tdmogatds sth.) a fizetendd téritési dij és gydgyszertérités levondsa a mindenkori
jogszabalyok alapjan

A lakdk kdrhazi tévollétének és szabadsdaganak nyilvantartdsa, elszamolasa a
mindenkori jogszabaly alapjan

Folyamatos nyilvéntartast vezet az el6irt téritési dfjakrdl és a befolyt Gsszegekrdl,
hatralékokrol, tulfizetésekrél, melyrdl havonta az intézményvezetének és a
gazdasagi, pénziigyi vezetdjének beszdmol.

Az elmaradt téritési dfjjal és gydgyszertérités beszedésével kapcsolatos levelezések,
értesitések. Negyedévente a hatralékosok felszolitdsa. A fizetési felszdlitdsok
elékészitése és tovabbitasa.

Havonta a hdtralékosokrdl és a tulfizetésekrél kimutatast készit és azt a targyhot
kdvetd 2. napjdig tovabbitja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Somogy
Varmegyei Kirendeltségére,

Uj laké adatainak felvétele, nyugdijanak és egyéb jovedelmeinek dtjelentése és a
jdvedelem nyilatkozat szerint nyilvantartdsba vétel (takarékbetétkdnyv, ertékpapirok,
ingatlan, stb.).

Az intézmény elszamoldsi szamla kivonatainak felszerelése a fokanyvi konyvelés
szamara a befolyt téritési dijakrél és gydgyszertéritésekral,

Az intézmény évenkénti leltdrozdsdra felkészil és részt vesz.

V1.2.3.2. Felelds:

o]

o ¢ O O

Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozo feladatok szakszerd
elvégzéseert.

Munkavégzds soran szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kérért kartéritési
kételezettsége van.

Felelds a tudomasdra jutott informacidk megbrzéséért, az intézmeény adatvédelmi
szabalyzatdnak vonatkozo részeinek betartdsaért.

Felelds az altala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)

Felelds az adatszolgaltatasok hatdriddre torténd etkdldéséért.

Felelds az egység munkatdrsaival vald egylittmdkodésért.

Felelés a munkakéri lefrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért .

67



VI.2.3.3. Helyettes(tés:

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasdgi, pénziigyi vezetd gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

VI1.2.4. Pénziigyi ligyintéz4 Il.

A pénzlgyi lgyintézét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsarsl szoté
1992. évi XXXl torvény és végrehajtasrdl szdld 257/2000. {XIl. 26} kormdnyrendelet
alapjan.

Munkdjdt a kinevezd 4ltal készitett munkakéri lefrds atapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A pénzligyi Ugyintézé a gazdasdgi, pénzlgyi részleg tagja, feladatdt a gazdasdgi, pénziigyi
vezetd kozvetlen iranyitdsdval végzi. Munkdjdrél kételes rendszeresen beszédmolni
felettesének.

VI.2.4.1. Feladata:

o Megrendelések feladdsa az CT-EcosTAT programmal.

o Az intézménybe érkezé szamldk alaki, tartalmi szempontbdl valé ellendrzése, hogy
az megfelel-e az add és szamviteli térvény eldirdsainak.
Ellenérzi, hogy a szamla tartalimazza a szilkséges adatokat, szamszakilag megfeleld.
Ellendrzi a kdzbeszerzés keretében megkotott szerzédéshen meghatarozott drakat
Ellendrzi a szamlan kdzolt értékek valdsdgtartalmat.
Ellendrzi a szamlan feltlintetett 8sszeg, fizetési hatdridé megalapozottsdgéat.
Ellendrzi a pénzigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre &lldsat (jévahagyott
kotelezettségvillalds eldzte meg)
Az intézménybe érkezd valamennyi szallitdi szamla nyilvantartésa.
Az intézmeény éves selejtezésre eldkésziilni és kdzremlikodni,
Az intézmeény évenkénti leltdrozdsdra felkészilni és részt venni.
Az intézmény héldzatban és a takaritdsi kérzetkdzpontban haszndlt tisztitdszerek
biztonsdgi adatalapjainak nyitvdntartdsa és azok aktualizaldsa.
Az intézmény energetikai nyilvantartdsanak vezetése,
o Szlikség szerint a szamlak kontirozdsa
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VI.2.4.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszerd
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansighdl okozott kdrért kdrtéritdsi
kotelezettsége van,
o Felelds a tudomasdra jutott informécidk megbrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabdlyzatanak vonatkozd részeinek betartdsdért.
Felelds az dltala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)
Felelds az adatszolgaltatdsok hatdridére torténd elkiildéséért.
Felelds az egység munkatdrsaival vald egy(ittmikddésért.
Felelds az intézménybe érkezd szamlik etlendrzéséért.
Felelds a biztonsagi adatlapok telephelyekre torténé juttatdsdért.
Felelés a munkakari lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért,

o o ¢ 0O 0O 0
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V1.2.4.3. Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitését a pénzigyi Ggyintézd |. latja el.
Részletes feladatait a munkakodri leirdsa tartalmazza.

VI.2.5. Pénziigyi (igyintézé NI,

A pénzilgyi Ugyintézdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szélé
1992. évi XXXII. térvény és végrehajtdsrél széld 257/2000. (XIl. 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakdri leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabélyok betartasaval.

A pénzlgyi Ugyintézd a gazdasagi, pénzlgyi részleg tagja, feladatat a gazdasdgi, pénzigyi
vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjarél koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

VI1.2.5.1. Feladata:
A hézipénztar kezelése, Orzése a pénzkezelési szabdlyzatban eloirtak alapjan.
A hdzipénztar folyamatos pénzellatdsanak biztosftasa.
Bevételek, kiaddsok naprakész szabdlyszer( bizonylatoldsa az CT-EcosTAT program
Pénziigyi moduljaval.

o Pénztdr zdrdsa és a pénztdrjelentds elkészitése a pénzkezelési szabalyzatban lefrtak

szerint, 10 naponként.

o A készpénz eldlegrél elszdmoltatds és az ezzel kapcsolatos bizonylatolds és

nyitvantartds vezetése.

o Az intézmény hdzipénztdraban az aldbbi pénzmozgdsok lehetségesek: lakdok nyugdij,
csalddi pdtlék, fogyatékossagi tdmogatasok és a szamldra érkezett lakdi pénzek
kifizetése, hatdrozat szerinti kotelezd koltdpénz, munkaterdpids jutalom, dolgozok
munkdba jardsdval, kikildetésével kapcsolatos Oti koltség téritése, esetleges
illetmény kifizetése, valamint az intézményben rendkivili karbantartdsi munkak
kiaddsa és egyéb Uzemeltetdsi kiaddsok, egyéb kiaddsok. Bevételek: gydgyszer
térités, lakdk elldtdsdnak téritdse, alkalmazottak étkezés és egyéb térftese, kiilsd
étkezdk téritése, illetmény vissza fizetése, egyeb befizetasek.

Ftkezési dijak beszedése.

Az intézménybe érkezd szamldk alaki, tartalmi szempontbol vald ellendrzése, hogy
az megfelel-e az add és szdmviteli tdrvény eldirdsainak.

Ellendrzi, hogy a szdmla tartalmazza a sziikséges adatokat, szamszakilag megfeleld.
Ellendrzi a szerzddésben régzitett és a kiszamldzott arak egyezoségit.

Ellendrzi a szdmldn kozolt értékek valdsagtartalmat.

Ellendrzi a szamlan feltiintetett dsszeg, fizetési hatdridd megalapozottsagat.
Ellenérzi a pénziigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre allasat (jdvahagyott
kételezettségvillalas elézte meq)

Az intézménvybe érkezd valamennyi szallitéi szamla nyilvantartasa.

A beérkezett szamlak kontirozésa.

Az intdzmény éves selejtezésre eldkészilni és kbzremikodni.

Az intézmény évenkénti leltdrozdsdra felkészilni és részt venni.

Szakmai teljes(tés igazoldsara jogosult.

o © ©C O ©
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VI1.2.5.2. Felelds:
o Jogi és erkolesi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszerd]
elvégzéséért,
o Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kartéritési
kotelezettsége van.
o Felelés a tudomasdra jutott informécidk megbrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabdlyzatanak vonatkozd részeinek betartdsdért.
Felelds az altata vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)
Felelds az adatszolgaltatdsok hataridére torténd elkiilddsédért.
Felelés az egység munkatdrsaival vald eqylttmikodésért.
Felelds az intézménybe érkezé szdmlik ellendrzéséért.
Felelds a biztonsdgi adatlapok tetephelyekre térténé juttatisdért.
Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdséért .

c o o 0 O O

VI1.2.5.3, Helyettesités:
o Tavolléte esetén a pénzligyi Ugyintézé |, latja el a feladatdt.

£_ K

o A pénzigyi ligyintézd, adminisztrator helyettesitését ldtja el.

VI.2.6. Pénziigyi ligyintézé (telephelyi)

A pénzigyi Ugyintézét (telephelyi) az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogalldsardl szolé 1992. évi XXXII. térvény és végrehajtdsrdl szdld 257/2000. (XIl. 26.)
kormanyrendelet alapjan.

Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartassval.

A pénziigyi Ggyintézé (telephelyi) a gazdasdgi, pénzlgyi részleg tagja, feladatit a
gazdasagi, pénziigyi vezet§ kdzvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjardl kotetes rendszeresen
beszamolni felettesének.

VI.2.6.1. Feladata:

o Kifizeti a kdzponti telephelyen elkészitett kifizetési bizonylatok atapjan az elldtottak
részére a koltdpénzeket.

o A dolgozdi Utikéltség elszdmolashoz szilkséges Utnyilvantartdsok ellendrzése,
igazoldsa és tovabbitasa a szdmfejtés részére.
Valtozdbérek, tavollét adatok tovdbbitdsa a szdmfejtés részére.

o A betegség miatt tdvollévd dolgozdk orvosi igazoldsainak megkildése, valamint
szlikség esetén megfeleld nyilatkozattal torténd elldtdsa.

o Az ellatottakkal kapcsolatosan a telephelyre érkezd, valamint az elkiildendd levelek
iktatasa az elektronikus iktatdsi programban.

o A postai Uton érkezett kildemények dtvétele.
A postai dton tovabbitott levelekhez szikséges bélyegek nyilvantartdsdnak
vezetése.

o Az intézménybe érkezd szamldk haladéktalan tovdbbitdsa a kdzponti telephelyre, a
sztikséges igazoldsok, valamint mellékletek csatoldsa utdn.

o A telephelyen dolgozd szakmunkdsok, gépjarmiivezetd részére beosztdst készit,
részikre az elvégzendd feladatokat kiadja, majd annak elvégzését ellendrzi.
Szabadsdg nyilvantartasukat vezeti.
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Anyagrendelések tovabbitasa a kdzponti telephely felé.
A heti gépjarmi{l igénylés elkészitése, tovabbltasa.
A takarftédshoz sziikséges vegyi anyagok nyilvantartdsanak vezetése, vegyi anyagok
igénylése, kiadasa.

o A telephelyen haszndlatban Llévé berendezések, felszerelések, szerszamok,
nagyértéki targyi eszkozok leltarfeleldse.

o Résztvesz az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracié vezetésében.

V1.2.6.2. Felelds:
o Jogi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerll
elvégzéséert,
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.
o Felelds a tudomasara jutott informdécidk megdrzéséént, az intézmény adatvédelmi
szahdalyzatdnak vonatkozd részeinek betartasaért.
Felelds az altala vezetett nyilvdntartasokért {naprakeész, preciz)
Felelds az adatszolgaltatdsok hataridére torténd elkildéseeért.
Felelds az egység munkatarsaival vald egyittmdkodesért.
Felelds a telephelyen lévd szakmunkdsok beosztdsanak elkészitéséért, szabadsaguk
idGaranyosan torténd kiadasaért.
o Felelds a telephelyen 1évé anyagok, leltdrt képezé eszkdzdk, targyak
rendeltetésszerl hasznélataért, felhasznatdsaert.
o Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

o O 0 0

V1.2.6.3. Helyettesités:
Tavollétében helyettesitésérél a gazdasagi, pénziigyi vezetd gondoskodik.

VIL.3. Mliszaki feladatokat ellato csoport
A miiszaki feladatokat végzé munkacsoport a miszaki csoportvezetd koordinglasaval és
ellenérzésével végzi tevékenységét,
A dolgozdk feladatkérét, anyagi felelésségét a munkakari leirdasuk tartalmazza.

VI1.3.1. Szakmunkas

A szakmunkdst az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdallasardl szolé 1992,
dvi XXXIH. tdrvény és végrehajtdsrol szétd 257/2000. (Xl 26.) kormdanyrendelet alapjan.
Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatatyos
jogszabalyok betartdsaval.

A szakmunkds a mlszaki ellatd csoport tagjai. Feladatait a mlszaki csoportvezetd utasitasai
alapjan a munkakéri lefrdsban részletezettek szerint latja el.

A szakmunkds az intézmény mlszaki berendezéseinek, felszereléseinek allandd Gzemképes
allapotban tartdsardl, rendszeres karbantartdsok elvégzésérél, szilkség esetén javitdsi
munkalatok elldtdsdrél gondoskodik, mindezzel miszakilag biztosftia az intézmény
mikddésének hitterét. Feladatdhoz tartozik az intézmény kilsd és belsé kornyezetének
karban és rendben tartasa.
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V1.3.1.1. Feladata:

o Az intézmény muiszaki berendezéseinek, felszereldseinek &llandd (izemképes

allapotban tartdsa.

Altatdnos hibaelharitast végez a berendezések vonatkozasaban.

Szennyviztisztité telep, illetve az ott taldthatd mitdrgyak tisztitdsa, szakszerd
Uzemeltetése.

o Az intézmény mikodése sordn eléforduld kisebb feldjitasok, karbantartdsok elldtdsa,
meghibadsodasok etharitisa.

o Az intézmény tulajdondt képezd eszkozék, kisgépek rendeltetésszerl lzemeltetése,
szilkség esetén javitdsa.

o Amennyiben az otthon érdeke és munkamenete indokolja, beoszthaté egyéb nem
szakipari  munkdt  igénytd  munkavégzésre.  (szennyvizhdlézat  tisztitds,
anyagmozgatasi feladatok elvégzése, egyéb szerszdmok karbantartdsa javitdsa, kerti
munkak).

Az intézmény parkjanak kaszdldsa, gondozasa.
Szikség esetén gépjarmlvezetdi feladatok elldtasa.

V1.3.1.2, Felelds:

o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerd;
elvégzéséért.

o Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kartéritési
kotelezettsege van.
Felelés az altala végzett szakmai munka mindségéért.
Felelds a miszaki csoport Leltdron lévé eszkézeinek és targyainak dllagmegdvasaért,
megfeleld rendeltetésszerl haszndlataért.

o Felelds a munka-, és tlizvédelmi szabalyok betartasdért.

o Felelds a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért,

V1.3.1.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérél a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri lelrdsuk tartalmazza.

V1.3.2. Gépjarmiivezetd

A gépjarmlvezetst az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogélldsardl szdld
1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtdsrdl szdldé 257/2000. (XIl. 26) kormdnyrendelet
alapjan.

Munkdjét a kinevezd dltal készitett munkakéri leirds alapjén végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A gepjarmlivezetd kozvetlen munkahelyi felettese a mUszaki csoportvezetd, de folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és a szervezeti egységek vezetdivel is.

V1.3.2.1. Feladata:
o Az intézmény tulajdonat képezd gépjirmiivek rendeltetésszerl| tizemeltetdse.
o Az elldtottak kdérhazba, gydgykezelésre, szakorvosi vizsgalatra szallftdsa, kisérése.
o Az elldtottak és munkavallaldk szillitdsa sordn megkéveteli a biztonsdgos széliitéds
feltételeinek betartdsat.
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Etelszallitds lebonyolitdsa a HACCP szabalyainak megfelel8en.

Anyagszallitas, belsé anyagmozgatds.

Az ell4tottak, valamint dolgozdk szallitasa hivatalos Ugyek intézése céljabol.

A gépjarmivon kisebb karbantartasok elvégzése.

A gépjarmiivezetbnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie az altala vezetett
gépjarmd fogyasztasat, és ha feltehetden miszaki okbdl eredd tilfogyasztast észlel,
azt haladéktalanul jeleznie kell a mliszaki Ggyintézének.

Ha a gépjadrmlvén rendellenességet vagy hibdt észlel azt felettesének azonnal
jelezni szlikséges, tovabbi intézkedés miatt.

Tél elmiltaval illetve a nyér kezdetével a gépjarmivon az autdégumikat cseréli.

Anyag,- eszkézbeszerzési feladatok Lat el eseti megbizas alapjan.

Menetlevelek szabdlyszerll vezetése.

A gépjarmi tisztdntartdsa.

Az ételszallitéd gépjarmil fokozott fertdtienitése, naponta térténd tisztitasa.

o] o O O O O
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VI1.3.2.2. Felelds:
o Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozo feladatok szakszerd
elvégzéséért,
o Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartérftési
kotelezettsége van.
Felelds a munka-, és tlizvédelmi szabdlyok betartasaért.
Felelds az ételszatlitds soran a HACCP szabalyainak betartasaért.
Felelds a gépjarmivek tisztdntartdsaért és fertStlenitéseéért.
Felelds a kozlekedési szabalyok maradéktalan betartasaért.
Felelds a gépjarm( miuszaki allapotdnak ellendrzéséért, hiba esetén azonnali
jelzesért.
Felelds az ellatottak, munkavailaldk biztonsagos szallitdsaért.
Felelds a menetlevél szabdlyszer(i vezetéséért.
Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaert.

c © C o ©
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VI1.3.2.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VI.3.3. Mosodai dolgozd

A mosodai dolgozdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsardl szolo
1992, évi XXXIIl. torvény és a végrehajtdsrél szétd 257/2000. (Xil. 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajdt a kinevezd altal készitett munkakori lefrds alapjédn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartasaval.

Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd, feladatait a felettes utasitasai szerint a
munkakéri lefrds alapjan veégzik.

A mosodai dolgozdk az intézmény leltaraban szerepld textilidk, valamint az elldtottak altal
leadott szennyes ruhdk szakszer(] tisztitdsat, szaritasat végzik.
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VI1.3.3.1. Feladata:
A szennyes ruhdk dtvétele jegyzéken darab és sty szerint.
A textilia szennyezettségének és anyagdnak megfeleld mosdsi technoldgia
megvalasztisa és mosdsa.
o A mosodai gépek elbirds szerinti haszndlata, meghibdsodds esetén annak
bejetentése a felettesének.
Fertotlenitd mosds alkalmazdsa a véladékkal szennyezett textilia és ruhdzat esetén.
A ruhdk szaritdsa, mangorldsa, vasaldsa.
A fertétlenités szabalyainak betartdsa.
A tiszta ruha jegyzék szerinti dtadésa.
A textitidk folyamatos figyelemmel kisérése, javitasra szoruld ruhézat dtaddsa.
A mosodai gépek tisztitisa, fertétlenftése.
A mosodai gépek {mosogép, csavardgép, szdritégép, mangorld, kézi vasald) miiszaki
dllapotdnak figyelemmel kisérése, hibdsodds esetén azonnali jelzés a munkahelyi
vezetd felé,
A mosoda helyiség naponta torténd fertdtienitd takarftdsa, tisztitdsa.
A mosdshoz és fertbtlenftéshez haszndlatos veqyi anyagok eldirds szerinti takarékos
haszndlata, alkalmazésa.
o A munkdja sordn védbeszkdzdket hasznal.
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VI.3.3.2, Felelgs:
o Jogi és erkdlesi felelésséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszer(
elvégzésédrt.
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kérért kartéritdsi
kotelezettsége van.
Felelds az 4ltala végzett szakmai munka mindségéért.
Felelds a mosoda leltdron évé eszkézeinek és tdrgyainak allagmegdvésdért,
megfeleld rendeltetésszerdl hasznélataért.
Felelds fertétlenitd mosdsi eljdrasrend alkalmazdsdért.
Felelds a mosodai helyiségek fertétlenftéséért, tisztasdgaért.
Felelos a szamara eldirt védbeszkozok rendeltetésszer(l hasznalatdért.
FelelGs a munka-, és tlzvédelmi szabdlyok betartdsdért.
Felelds a munkakdri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.
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VI.3.3.3. Helyettes/tés:
Tavolleét esetén helyettesftésérdl az intézmény miszaki csoportvezetdje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri Llefrdsuk tartalmazza.

V1.4, Flelmezési csoport
Az élelmezési munkacsoport tevékenységét az élelmezésvezetd koordindlja, vezeti és
ellendrzi. A dolgozdk feladatkorét, anyagi feleldsségét a munkakori lefrdsuk tartalmazza.

VI.4.1. Szakdcs
A szakdcsot az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl szélé 1992, évi
XXXIII. térvény és végrehajtasrol szélé 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet alapjén.

"o

Munkajat a kinevezd éltal készitett munkakéri lefrds alapjén végzi a mindenkori hatélyos
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jogszabdlyok betartasaval.

A szakdcs az élelmezdsi munkacsoport tagjai, munkdjat az élelmezésvezetd utasitasai
alapjan a munkakéri lefrdasdban foglaltak szerint Latja el.

Az édlelmezésvezetd utasftisai alapjan koteles az ételek elSkészitésével, elkészitésével
kapcsolatos feladatokat elldtni, tovdbbd feladatdhoz tartozik az ételek szétosztdsa, az
eldkészits, fzékonyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztan tartasa.

V14.1.1. Feladata:

O
(@]
O

Részvételével, és kozvetlen irdnyftdsaval torténik az ételek elkészitése.

Szervezi, és ellendrzi a konyhai kisegiték munkdjat.

Kételessége gondoskodni arrdl, hogy a kalkuldcidban szereplé anyagok az
ételkészitésnél maradéktalanul fethasznéaldsra kerliljenek, a hozza beosztott konyhai
kisegité az alapanyagot szakszerlien tisztén készitse eld, a rabizott fozési
részmunkdkat a technoldgidnak megfelelden végezze.

Végrehajtja a HACCP rendszer dltal eldirt biztonsagi ellenérzéseket, vezeti az ahhoz
kapcsolddd nyomtatvanyokat.

Az eléirdsoknak megfelel8en betartja a kézi raktérra kiadott élelmiszerek tarolasat és
az ehhez hasznalt hiiték, edények jelolesét.

Fokozott gondot fordit a konyha és a hozzatartozé eldkészité helyiségek rendjére
tisztasdgara.

Az dtelmintat eldirds szerinti elételérél gondoskodik, az eltett mintakat koteles 48
4rdn keresztil a kijeldlt hiitészekrényben megbrizni.

Gondoskodik arrdl, hogy a konyhai gépek, felszerelések (siték, thzhelyek, Ustok,
hiitészekrények) mikddtetése és karbantartdsa megfelelé és eldirdsszerd legyen.

A fézés soran a folyamatos késtolja az ételt, etlendrzi annak minGségét és (zét.

Az elkésziilt étel adagoldsat végzi.

Elokészitd, melidkhelyiségek, mosogatdk, fézékonyha, konyhai felszerelések
rendeltetésszerl hasznalata és fertStlenitd tisztftasa.

Gondoskodik a hdromfazist mosogatas eléirdsainak betartdsardl, és betartatasarol.
Az élelmezésvezetd tavollétéhen koételes feleldsséggel dtvenni, és eldirds szerint
tarolni a kiszallitott aruféleségeket.

Konyha és raktdrhelyiségekben idegen személyeket nem engedhet be.

A dietetikus eldirdsai szerint etkésziti a diétds ételeket.

Fokozott figyetmet fordit a pépes étel elkészitésére, annak dllagdra, mindségére és
izére.

V04.1.2. Felelds:

o}

Jogi és erkélesi felel6sséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszerl
elvégzéséert.

Munkavégzés sordn széndékosan, gondatlansdgbdl okozott karért karterftesi
kotelezettsége van.

Felelds az ételek szakszer(l elkészitéséért, mindségéert.

Felelds a kdzvetlen munkatdrsai munkavégzéséért, személyes higiénidjaért.

Felelés a konyhai higiénia kdvetelményeinek gyakorlati  biztositasdért,
maradéktalanul betartva a népegészségligyi osztdly és a NEBIH utasftasait.
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Felelos az ételmintak elbirds szerinti eltételéért, az eltett mintdkat koteles 48 oraig
hiitészekrényben megdrizni.

Felelés a HACCP-ben rogzitett feladatok elvégzéséért.

Felelds a konyhalizem leltdron lévd eszkézeinek és targyainak dllagmegdvasdért, megfeleld
rendeltetésszer(l haszndlatdért.

Felelds az elkészitett étel 2 drdn belill térténd felhasznaldsdért, valamint a megmaradt étel
hutladékként torténd kezelésdért.

Felelds a munka-, és tlizvédelmi szabdlyok betartdsdért,

Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsadrt.

VI.4.1.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésrél az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakdri lefrdsa tartalmazza.

VI.4.2. Konyhai kisegité

A konyhai kisegitdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl szold
1992, evi XXXIIL. torvény és végrehajtdsrél szélé 257/2000. {XII. 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkdjat a kinevezd &ltal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartdsaval.

A konyhai kisegité az élelmezési munkacsoport tagja, munkdjdt az élelmezésvezetd
utasitdsai alapjdn a munkakdri lefrdsaban foglaltak szerint ldtja el.

Az élelmezésvezetd utasitisal alapjan koteles az dtelek eldkészitésével, elkdszitésével
kapcsolatos feladatokat ellatni, tovdbbd feladatdhoz tartozik az ételek szétosztdsa, az
eldkészitd, fodzékonyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszereldsek tisztdn tartdsa.

V$4.2.1. Feladata:

O

c 0 0 < O

Feladata egyes ételek 6nalls elkészitése, illetve eldkészitése, esetlegesen részvétel
a télalasban, illetve az adagoldsban.

A szakdcs irdnymutatdsdnak, utasitdsdnak betartdsa és végrehajtésa.

Besegit a nyersanyagok elékészitésébe és a szakdcsok fézési munkaiba.

A személyzeti ebédldben végzi a terftést.

Konyhai mosogatds a kézegészségugyi eldirdsoknak megfelelden.

Gondoskodik az ételmaradék Osszegylijtésérél, igyel, hogy vegyi anyag a
maradékba ne kerlilhessen.

Végzi a fézékonyha és a hozzdtartozd elbkészitd, és térold helyiségek takarftasi
munkalatait, biztositja ezek eldirds szerinti higiénés rendjét.

Koteles betartani a munkdjdval kapcsolatos egészséglgyi- higiéniai-, tliz- és
balesetvédelmi rendelkezéseket, az eldirt védd eszkézdket és véddfelszereléseket
haszndlni, munkahelyén tisztdn megjelenni és munkaidd végeztével 3
munkater(iletét tisztan dtadni.

Feleléos a gondjaira bizott 4ruk, fogydeszkézok és segedanyagok kezeldséért,
takarékos felhasznaldsaért.

Délutdnos mlszakban a vacsordtdt figgden el8késziti, vagy segft a vacsora
elkészitésében és azt kiosztja, segit a masnapi nyersanyag elékészitésében.
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Vi.4.2.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszer(
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansdghdl okozott kdarért kdrtéritési
kotelezettsége van.
o Felelds az ételek szakszer(l elkészitéséért, mindségéért.
Felelds a konyhai higiénia kévetelményeinek gyakorlati biztositasaert,
maradéktalanul betartva a népegészségiigyi osztaly és a NEBIH utasitdsait.
Felelds a HACCP-ben régzitett feladatok elvégzéséért.
o Felelds a konyhaiizem Leltdron lévé eszkdzeinek és tdrgyainak dllagmegdvésaért, megfeleld
rendeltetésszertl hasznalataért.
o Felelds az elkészitett étel 2 éran bell térténd felhaszndldsdért, valamint a megmaradt étel
hulladékként torténd kezeldséért,
o Fetelds a munka-, és tlizvédelmi szabalyok betartdsgért.
o Fetelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
V1.4.2.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésrél az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

V1.5, Takaritas
A takaritasi tevékenység biztositja az intézményben az dltaldnos rendet és tisztasagot a
kozegészségiigyi szabalyok betartdsa és a takarftdsi rend betartdsa mellett.

VI.5.1. Takarito

A takarftét az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdlldsardl szold 1992. évi
XXXl torvény és a végrehajtasrél széld 267/2000. (X1, 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkdjat a kinevezd 4ltal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A takarfté a munkajat kdzvetleniil a telephelyvezetd és az dpoldsi-gondozasi csoportvezeto
irdnyitasa és feligyelete alatt végzi.

Munkdjdval részt vesz a folyamatos elldtdsban, gondoskodik a kdzegészséglgyi szabdlyok
betartdsardl, hozzdjrut az elldtottak komfortérzetének biztosftdsahoz.

Elsérend(l feladata az intézmény telephelyein év8 vizes blokkok, kézds hasznalatd
helyiségek, folyosdk, tarsalgdk, talatéhelyiségek, étkezd helyiségek fertStlenits takaritasa, a
folyosékon elhelyezett berendezések, bltorzat tisztdn tartdsa, az intézményi rend és
tisztasag biztositasa.

VI.5.1.2. Feladata:
o A vizesblokkok és azok felszerelési targyainak fertStlenitd takaritasa.
o A mellékhelyiségek szitkség szerinti fertStlenftése (naponta tébb alkalommal),
ellenGrzese.
Folyosdk fertétlenitd felmosasa.
Intézmény lépcsdhazanak tiszténtartdsa.
A tdrsalgdk tisztantartasa.
Sz8nyegek, karpitok tisztitasa.
Folyosdkon elhelyezett viragok gondozasa.

o 0o o 0 0
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frodahelyiségek naponta torténd takaritdsa (szemetes drftése, portalanitds,
karpittisztitas, padozat tisztitds)

Gondoskodik a negyedévente végzendd nagytakaritdsrél, amely ablak-berendezési
targy, melegburkolat, fiitStestek tisztitdsdra is terjed.

Részt vesz a lakdszobdk takarftdsdban.

Kijeldlt dohanyzdhelyeken gondoskodik a csikktartd edények rendszeres (irftésérél

A tdlaldkonyha, személyzeti és elldtotti étkezd rendben tartdsa, az eldirt specidlis
szabalyok betartasa, étkezésekhez vald teritds, szennyes edények dsszegylijtése, az
ételhulladék elbirasszerli kezelése.

A télatokonyhaban elhelyezett hitdszekrények hémérsékletének ellendrzése ds
dokumentaldsa, annak fertétlenitése.

Az étel adagoldsat megeléz8en ételminta vétele és 48 dran keresztiili tdroldsa.
Takarftashoz sziikséges tisztitoeszkdzok tisztasagardl, segédanyagok
rendeltetésszer(l hasznalatdrél gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a takarftdshoz sziikséges szerek, segédanyagok,
fertotlenftdszerek fogyasat, gondoskodik azok pdtldsardl.

Munkdjdat az adott intézmény, vagy részleg munkarendjéhez igazodva végzi.

VI1.5.1.2, Felelds:

o

o C ¢ O O

Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszert:
elvegzéséért,

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartéritdsi
kotelezettsege van,

Felelés a munka-, és balesetvédelmi szabalyok betartdsdért.

Felelds a takaritasi eljardsrendben foglaltak maradéktalan végrehajtasdért,

Felelds az dltala végzett munka mindségéért.

Felelds a kdzegészséglgyi szabdlyok betartdsaért.

Feleldés az dltal hasznalt eszk6zok dllagmegdvasadrt, azok rendeltetésszer()
hasznalataért.

Felelds a munkakdri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

V1.5.1.3. Helyettesitds:
Helyettesitéserdl a telephelyvezetd, vagy az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori tefrdsa tartalmazza.
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VI.6. Tdmogatott lakhatds, szolgdltato kdzpont

VI.6.1 Esetfelelds

Az esetfeleldst az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992.
évi XXX, torvény és végrehajtasrol sz6lé 257/2000. {XII. 26.) kormanyrendelet alapjdn az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesftési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakéri lelrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az esetfelelds munkajdval részt vesz a tdmogatott lakhatds biztositdsdban. Munkéja soran
gondoskodik a specidlis szakmai és kozegédszségligyl eldirdsok betartdsarol. A szakma
irdnyelveinek, az dgazati jogszabdlyoknak és a belsd szabélyzatoknak megfelelden szervezi
és irdnyfa a tdmogatott lakhatdsban él8 elldtottak elldtdsat Biztositja az esetviteli
tevékenységet és a szolgdltatdsi elemek nydjtdsdnak feltételeit.

Munkdja sordn kételes egyiittmlkédni a tdmogatott lakhatds szakmai vezetojevel, az
intézményi orvosokkal, gondozdkkal, terdpids munkatarsakkal, segltdkkel eés a technikai
személyzettel.

V1.6.1.1. Feladata:
Kozvetien szakmai felettese a tdmogatott lakhatds szakmai vezetdje.
Az intézmény szakmai programjdban meghatdrozott feladatoknak, szakma
irdnyelveinek, d4gazati jogszabdlyoknak, belsé szabalyzatoknak megfelelden
kévetelményt tdmaszt a tdmogatott lakhatds dolgozoival szemben.

o Szervezi, irdnyitia és ellendrzi a tdmogatott lakhatdsban az &poldk, gondozdk
munkajat.

o Az elldtisban biztosftja a humanitds szellemének érvényesilését, a Szocialis Munka
Etikai Kddexdben foglaltak maradéktalan érvényre jutdsdt, kézegészségligyi és
jarvanyliayi elbirasok betartasat.

o A komplex szikségletfelmérésben megjelend szilkségletek alapjan és az egyeni
szolgdltatdsi tervben megjelend modszerek és eszkozok alkalmazdsaval igény
szerint tdmogatdst nyujt.

o Ujelldtott érkezése esetén a személy felkészilését tamogatja, ezzel pdrhuzamosan a
lakdkodzosséget felkésziti.

o Részt vesz a komplex sziikségletfelmérés elkészitésében, feliilvizsgdlatdban, az
eredmény birtokdban elkésziti illetve mddosftja a szolgaltatasi tervet.

Részt vesz a szolgdltatdst igénybevevék pszichés és mentdlis tdmogatdsaban.

o Felméri a kockazatokat és kockdzatkezelésre vonatkozdan eljardsrendet dolgoz ki, a

konftiktuskezelést tamogatja.

Az elldtottak dllapotvéltozasat nyomon koveti, a szlkséges intézkedésekrol dont.

Az ellatottal és a szakmai teammel kézdsen elkésziti az egyéni szolgaltatasi tervet
és segfti az abban megjeldlt célok megvalésitdsdt, valamint szervezési és
koordinaldsi tevékenységgel segiti az egyéni szolgdltatdsi terv végrehajtasat.

o Seafti és kiséri az elldtottal a bizalmi kapcsolat kiépitését és fenntartdsdt.

o Tadmogatja az elldtottakat az Onrendelkezésiik gyakorldsdban, a dontések
meghozatalaban.

o Témogatja a kulturdlis, sport, utazdsi és egyéb szolgdltatédsok igénybevetelet,
valamint szervezési feladatokat L&t el ezek megvaldsftasaban.
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Részt vesz és aktivan tdmogatia az elldtottak kézosségi  integrdcidjanak
kiatakftasaban.
Segfti az egyiittélési szabdlyok kialakitdsdt, nyomon koveti és szilkség szerint
szamon kéri annak a lakdkdzosség altal torténd betartdsat.
Kezdeményezi és részt vesz az elldtottak csoportmegbeszélésein, ,hdz-gylilésein”.
A szakmai  vezetd  dltal  kezdeményezett team  megbeszéléseken,
esetmegbeszéléseken részt vesz.
Segiti a TL hazakndl a szomszédokkal vald jé kapcsolat kialakitdsat.
Figyelemmel kiséri az elldtottak gybgykezelését, biztositja és segfti a betegek orvosi
vizsgalatokon valé részvételét, szitkség szerint megszervezi az elldtottak
szakvizsgalatra, kérhdzba, hivatali (igyintézésre torténd szallftdsdat, kisérését,
Elosegiti a lakdk beilleszkedését, jogaik gyakorldsdt, a hozzatartozdkkal valé
kapcsolattartasat.
Figyelemmel kiséri az elldtottak tavollétét, otthonba vald visszadrkezését,
Elkészfti a TL hazakndl feliigyeletet, gondozést biztositd munkavéllalék beosztasat,
szlikség szerint rendelkezik a kiesé/tdvollevd munkatérsak helyettesftésrél.
Aktualis teenddket naponta megbeszéli a TL hdzban dolgozd személyzettel.
Orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégzését és nyilvantartdsat szervezi.
Kézgydgyellatasi igazolvdnyok igényldse, meghosszabbitdsa, cserdje és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése
Gondoskodik a hozzatartozok tdjékoztatdsardl az atdbbi esetekben:

o Egészségi allapotban bekdvetkezd véltozds

o Egészséglgyi intézménybe vald keriilés

o Az ellatott ethaldlozdsa esetén
Vezeti és nyilvantartja az elldtottak dltal igénybe vett szolgaltatdsi elemeket, azokat
6sszegzi és a szakmai vezetd felé tovabbitja.

VI1.6.1.2. Felelds:

o}

o C ¢ o

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi eldéirdsok szerint
végezni

A tdmogatott lakhatdsban folyd szakmai tevékenység szinvonalas elldtdsaért,
valamint az elldtottak egészségi dllapotdnak megdrzéséért, az intézményre
vonatkozo rendeletek és szabdlyok betartdsaért.

Felelos a tdmogatott lakhatdsban L6 elldtottakért. E felelsségébdl addddan meg
kell hoznia minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl, melyek
ahhoz szlkségesek, hogy megeldzzék és kizdridk az elldtottak bdrmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték(l sérilését. Eleget tesz az ellitottak
felé torténd tdjékoztatdsi kotelezettségének.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban folyé szakmai munka mindségéért.

Felelds a tamogatott lakhatdsban a tdmogatd tevékenység koordindldsdért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban 88 elldtottak minden igényt biztositd elldtasaért
Felelds a tdmogatott lakhatds leltdron 1évé eszkdzeinek és tdrgyainak
allagmegovasaért, megfeleld, rendeltetdsszerl hasznalatdért

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altat
biztositott javaknak az elldtott dltal torténd felhasznaldsdért.

Felelés a tdmogatott lakhatds rendetkezésére alld forrdsok takarékos beosztdsaért
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Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért
Felel6s az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kézremiikodik.
o Felelds a szakmai munka eldfrdsok szerint szakszer(i végzéseéért, minGsegi
fejlesztéséért
Felelds a nyilvéntartdsok és a dokumentumok vezetéséért
Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmaért és hatdridSre torténd megkitdéséert

V1.6.1.3. Helyettesités:
Helyettesftésérdl a tdmogatott lakhatds szakmai vezetGje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza.

VI1.6.2. Gondozo

A gondozdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogélldsardl sz4lo 1992. évi
XXX, torvény és végrehajtdsrol szélé 257/2000. (XIl. 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7} SzCsM rendelet képesitési kovetetményeit figyelembe véve,

Munk&jét a kinevezd 3ltal készftett munkakéri lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartasaval.

A gondozd a tdmogatott lakhatds tagja. Feladatat kdzvetleniit az esetfelelds €s a szakmai
vezetd irdnyitisdval végzi, tevékenységérdl feletteseinek rendszeresen beszamol.
Munkdjaval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgéltatds nyljtdsdban és a haz
segltséanyljtasban. A gondozds az egészséges életkdriilményeket biztositd, a testi-lelki
betegségeket megelézé folyamatos gyakorlati tevékenység, mely soran gondoskodik a
specidlis szakmai és kézegészségiigyi eldirasok betartdsarol. A gondozd az ellatott
lakdkdrnyezetében és a szolgdltatd kdzpontban nydjt tdmaszt az ellatast igénybe vevo
szdmdra.

VI.6.2.1. Feladata:
A gondozas tartalmédnak, terjedelmének, gyakorisdgdnak illeszkednie kell a tdmogatott
lakhatdsban él& igényeihez. A segitség mértéke nem lehet sem nagyobb, sem pedig kisebb
ardnyl, mint amire az elldtottnak az egészségi és mentdlis allapota alapjan sziiksége van.
Ennek észlelése folyamatosan feladata a gondozénak, teendéit rugalmasan a véltozasokhoz
igazodva kell végeznie.
A komplex sziikségletfelmérésben megjelendé szikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatdsi tervben megjelend médszerek és eszkozok alkalmazdsaval tamogatast nyUjt
igény szerint:

o személyi és kérnyezeti higiénia biztosftasa
szellemi és kulturalis igények kielégitése
tarsas kapcsolatok kialakitasa, biztositasa
sziikségletek folyamatos felmérése
mentalis gondozas
egyéni bdndsmdd alkatmazasa
egyén érdekvédelmének segftése
Tdmogatast nyujt:

o az egészségligyi elldtds hozzdféréseben
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o egeszséyg megdbrzésében

o elldtottak egészségi dllapotdnak figyelemmel kisérésében

o betegség esetén gydgyitishan

o kozrem(ikodik a fogyatékossdghoz kapcsolédd szakelldtds és egészségiigyi
szolgaltatdsok hozzéférhetdségének biztosftasiban

o gydgyaszati segédeszkozokhoz vald hozzéférésben vald kézremlikddés, kényelmi és
gyogydszati segédeszkdzok hasznalatdnak betanitdsdban és karbantartdsaban

o segftségnyujtas az incontinens beteg elldtdsdban, testfelilet tisztitdsdban,
kezelésében

o folyadékpdtldsban, étkeztetésben

o gyogyszeradagolasban, gydgyszerelésben

o paraméterck mérésében.

Feladata:

o Veszélyhelyzetek felismerésekor a szakma szabalyainak megfelelden jar el, orvost,
ment6t hiv, alapszintl elsésegélynyljtést, Ujra élesztést végez.

o Az egyéni szolgaltatdsi terv megvaldsitdsa érdekében egyiittmiikddik a szakmai
teammel.

o Résztvesz a hdz-gylléseken®, esetmegbeszéléseken, team-taldlkozdkon.

o Az egylttélés szabalyainak kialakitadsdban és betartdsdban segiti az ellitottakat.

o Az ellatott sziikségleteihez igazodva alap,- és szakdpoldsi feladatokat (4t e,

o Napi feladatai kdzé tartozik a ,felligyelet” szolgaltatédsi elem nyljtdsa, melynek célja

elsd sorban a személyi biztonsdg fenntartdsa, a fizikai és pszichés teriileteken
jelentkezd kockazatok elkeriilése.

Jelenlétevel és figyelmével tdmogat a felligyelet biztosftasakor, és csak olyan
esetekben avatkozik be, amikor az biztonsdgi okok miatt sziikséges, egyébként teret
enged az tevékenységek 6nalld végzéséhez.

A magas egészségiigyi kockdzattal rendelkezd lakék esetén a kockdzati tényezédk
csokkentésére torekszik.

VI0.6.2.2. Felelds:

o}

Jogi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszer(
elvégzéséért.

Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansidgbdl okozott kdrért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds az ellatottak egészségi dllapotanak megdrzéséért, az intézményre vonatkozd
rendeletek és szabalyok megérzéséért.

Felelés a munkavégzése sordn rdbizott elltottakért. E feleldsségébdl adéddan
koteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziksegesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékli sériilését.

Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Gjradlesztés
megkezdéseert, annak az eljardsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzétartozdk altal
biztositott javaknak az ellatott dltal torténd felhasznaldsdért,

Felelos a tdmogatott lakhatds leltdrt képezd targyi eszkdzeinek megévéséért, dllag
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meg&rzéséért.
o Felelds az dltala végzett munka szakszerliségéert.
o Felelds az 3itala végzett alapdpoldsi tevékenység szakszeriiségéért, mindségeert.
Felelds az elldtdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégftd
elldtdsdért.
Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdsért.
Felelés a munkatdrsakkal vald egylttmikodésért.
Felelds a dokumentdcié vezetéséért, annak valdsdgtartalmaért.
Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

C
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V1.6.2.3. Helyettesités:
Tavollétében a helyettesitésérél az esetfelelds gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza.

V1.6.3. Terapids munkatars

A terdpids munkatérsat az intézményvezet6 nevezi ki a kozalkalmazottak jogalldsardl sz4lo
1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtdsrél széld 257/2000. (Xl 26} kormanyrendelet
alapjan az 1/2000. (1.7) 5zCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.
Munk&jat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabatyok betartasaval.

A terdpids munkatars a tdmogatott lakhatdst nyUjté team tagja. Feladatdt kézvetlenil a
szakmai vezetd irdnyitdsdval végzi, tevékenységérél felettesének rendszeresen beszamot.
Munkdjdval részt vesz a tamogatott lakhatds szolgéltatds és a nappali ellatds, vagy
tdmogaté szolgaltatds nyljtdsdban. A terdpids munkatdrs a szocidlis munka eszkdztarat
hasznalva, 3 munkatarsakkal 6sszhangban segfti a lakdk 6ndllé életvitelének kialakitasat,
valamint fenntartiséat. A terdpids munkatdrs az ellatott lakdkornyezetében és a szolgaltatd
kézpontban nydjt tAmaszt az elldtdst igénybe vevo szaméra.

VI1.6.3.1. Feladata:
A komplex szikségletfelméréshen megjelend sziikségletek alapjdn és az egyéni
szolgdltatdsi tervben megjelend mddszerek és eszkdzok alkalmazasaval tdmogatast nytijt
igény szerint, specidlis eszkdzoket, technikakat, mddszerek kidolgozva:
o az oltozkodés életteriiletéhez,
a higiénés tevekenységekhez,
az étkezés, életkészités tevékenységekhez,
a segédeszkdzok hasznélata és tisztdntartdsa tevékenységekhez,
a takarftds és sajat szoba, lakdkérnyezet rendbentartdsa tevékenységekhez,
a mosas, ruhdzat tisztantartdsa tevékenységekhez,
a bevdsarlds és pénzkezelés tevékenységekhez,
a lakdhelyen beliili és telepiitésen kivili kozlekedés mobilitds tevékenységekhez,
a szabadidé / hobby valamint a valldsgyakorlds tevékenységekhez,
az egészségmeqglrzds egészséglgyi  kockdzatok kezelésének, viselkedéses
kockdzatok életteriiletekhez,
a tarsas kapcsolatok kialakitdsa, mikodtetése életteriiletekhez,
az Ugyintézes
o a tanulds, képzésben vald részvétel, a felkészliléds a munkavallaldsra és
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munkavégzés tevékenységekhez.

Feladata:

0

Kivalasztia, megismeri és alkalmazza a szolgéltatdst igénybevevd igényeinek
megfeleld alternatfv, augmentativ kommunikdcids eszkozoket az egyéni fejlesztés
érdekében,

felméri a szolgaltatdst igénybevevs munkakészségét, javaslatot tesz a megfeleld
foglatkoztatdsi  forma  kivdlasztdsra. Sziikség szerint  kézremiikédik a
munkafolyamatok betanitdsdban,

tdmogatdst nyljt a specidlis eszkézok és mddszerek alkalmazdséval, életvezetési
készségek fejlesztésének bevezetésében, kildnds tekintettel az Ggyintézés,
pénzismeret és — kezelés, haztartdsi munkak végzése teriileten,

tdmogatast nydjt a szocidlis készségek fejlesztésében (elsésorban térsas
kapcsolatok, konfliktuskezelés, viselkedés teriileteken).

Az 6nalld életvitel kialakitdsdhoz a relevéns szolgdltatdsi elemek kivélasztdsdval
segitséget nyujt az elldtott részére,

EgylttmUkodik a tdmogatott lakhatdst nyujté team tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és  esetmegbeszéléseken vesz részt, vagy azt
kezdeményez,

Tiszteletben tartja a szolgdltatdst igénybe vevdk értékeit, autondmidjat, identitdsat,
érdekeit, azokat szem elbtt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

o Szakmai titoktartds szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informéacidkat.
o Ertelmezi a szolgdltatast igénybe vevd probléméit a tdrsadalmi, pszicholdgiai és

szocidlpszicholdgiai folyamatok tiikrében.
Alkalmazza a szilkségletek és erdforrdsok feltdrdsdnak mddszereit, drtelmezi az
emberi szlikségleteket és a sziikséglet kielégités hidnyat.,

VI91.6.3.2. Felelds:

o}

Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszer(
elvégzésédért,

Felelds a munkavégzése sordn rébizott elldtottakért. E felel8sségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsrdt,
meltyek ahhoz sziiksegesek, hogy megeldzzék és kizérjdk az elldtottak bdrmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték( sériildsét.

Felelds a hirtelen bekévetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az Gjradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzitett végzésdért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelos az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzétartozdk altal
biztositott javaknak az ellatott dltal térténd felhasznildsdért,

Felelés az elldtott egyéni szolgdltatdsi tervében megfogalmazott célkitiizések
megvalosuldsaért.

Felelds a telephely leltart képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasaérn, allag
megorzéséért.

Felelds az dltala végzett tevékenység szakszerliségéért, mindségéért.

Felelds az elldtasara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
mentalis tamogatdsdért, elldtdsdért.

Felelds az elldtottak hozzdtartozdival vald kapcsolattartdsért,
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Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelés a munkatdrsakkal vald egylttmikodesért.

Felelds a dokumentdcid vezetéséért, annak valdsagtartatmaért.
Felelds a munkakéri lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds az elldtott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatdsaért.
Felelds a munkakéri lefrasdban foglattak maradéktalan betartdsaért .
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V1.6.3.3. Helyettesités:
Tavollétében a helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik,
Feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

V1.6.4. Segitd

A segftét az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. evi
XXXl torvény és végrehajtdsrél szold 257/2000. (XIl. 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkdjdt a kinevezd dltal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabélyok betartdsaval.

A segitd a feladatdt a szakmai vezetd irdnyftdsdval végzi, tevékenységérdl feletteseinek
rendszeresen beszdmol. Munkdjdval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgaltatas
nyljtdsaban. Munkdjéval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgéltatds és a tamogato
szolgdltatds nyljtdsdban. A segitd a szocidlis munka eszkoztarat hasznalva, a
munkatérsakkal 6sszhangban segfti a lakdk 6nalld életvitelének kialakitasat, valamint
fenntartiasdt. A segitd az ellatott lakdkdrnyezetében és a szolgdltatdé kdzpontban nyujt
tdmaszt az elldtdst igénybe vevé szdmara.

V1.6.4.1. Feladata:

o lIsmeri az életminéség fogalmat, annak normait és az életmindség javitdsanak
eszkdzeit, ezeket munkaja soran alkalmazza
Rendelkezik a célcsoportra vonatkozo naprakész szakmai ismeretekkel;

o Téjékozott a szolgéltatasi kornyezetrél, ismeri az elldtérendszert, amelyben dolgozik,
ismeri a korszerli szocidlis szolgdltatdsnyUjtas alapértekeit;

o lsmeri a tdmogatott ddntéshozatalt, mint eszkézt, és alkalmazza is a mindennapi
munkajaban;

o lsmeri, érti és alkalmazza a kockdzatkezelés szabdlyait és modszereit. Ismeri a
hatédrait, képes killdnbséget tenni a kockdzatvdllalds és a szolgaltatdsnyljto
feleldsségi kore kozott.

o Napi feladatai kozé tartozik a .felligyelet” szolgdltatdsi elem nyljtasa, melynek célja
elsd sorban a személyi biztonsdg fenntartdsa, a fizikai és pszichés terlileteken
jelentkezd kockdzatok elker(itése.

o Jelenlétével és figyelmével tdmogat a felligyelet biztositdsakor, és csak olyan
esetekben avatkozik be, amikor az biztonsagi okok miatt sziikséges, egyéhbként teret
enged az tevékenységek 6nallé végzéséhez;

o Folyamatosan vagy visszatérden figyelmet biztosft a komplex szilkségletfelméres és
az egyéni szolgaltatdsi tervben megfogalmazottak szerint az ezt igénylok szamdra
dnelldtds, onkiszolgalds terliletein: személyi higiénés tevékenységek végzésénél,
Bltdzkddésnél, kdrnyezeti higiénés feladatok elvégzesénél
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Kisérés feladatot L&t el a komplex sziikségletfelmérés és egyéni szolgéltatdsi
tervben megfogalmazottak szerint azoknal a személyeknél, akik mobilitisukban,
kozlekedesikben felugyeletet igényelnek.

Egeszségi kockdzatok elkeriilése céljabol folyamatosan vagy visszatéréen figyelmet
biztosit a komplex szikségletfelmérésben és egyéni szolgaltatdsi tervben
megfogalmazottak szerint orvosi vizsgdlatra kisérés, étkezéds / diétds étkezés
elfogyasztdsa sordn.

Viselkedéses kockdzatok eldforduldsa esetén a komplex sziikségletfelmérés és
egyéni szolgaltatdsi tervben foglaltak szerint folyamatosan a figyelemmel kiséri az
igénybevevdk rendszeres vagy alkalmankénti tevékenységeit, illetve a pihendidd
nyugodt eltéltésérét gondoskodik a lakdkdzosség tagjai szamara.

Mindennapos tevékenységek, haztartdsi feladatok, hdzkorili teenddk elvégzésénél
folyamatosan vagy visszatéréen figyelmet biztosit.

Ugyintézésben, bevasarldsban tdmogatja jelenlétével és figyetmével az ezt igényld
személyt.

Szabadidés tevékenységek alatt figyelmet biztosft a komplex sziikségletfelmérésben
es egyéni szolgdltatasi tervben foglaltak szerint az ezt igényld személyek szdmdra.
Egyittmdkddik a tamogatott lakhatdst nydjto team tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és  esetmegbeszéléseken vesz részt, vagy azt
kezdeménvyez.

Tiszteletben tartja a szolgdltatdst igenybe vevék értékeit, autondmidjat, identitisat,
érdekeit, azokat szem el6tt tartva oldja meg az etikai dilemmadkat.

Szakmai titoktartds szabalyai szerint kezeli a birtokdba jutott informacidkat.

Ertelmezi a szolgaltatdst igénybe vevd probiémadit a tdrsadalmi, pszicholégiai és
szocialpszicholdgiai folyamatok tikrében.

Alkalmazza a szlikségletek és erdforrdsok feltdrdsanak mddszereit, értelmezi az
emberi szlikségleteket és a szitkséglet kielégités hidnyat.

VI0.6.4.2. Felelds:

C

Jogi és erkolcsi feletdsséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszerd]
elvégréséért.

Felelés a munkavégzése sordn rdbizott elldtottakért. E feleldsségébdl addddan
kdteles meghozni minden olyan ddntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmityen mérték( sérilését.

Felelos a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és |égzésledllds esetén az Ujradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzftett végzéséért ds az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk 4ltal
biztositott javaknak az elldtott altal torténd felhasznalasaért.

Felelos az ellatott egyéni szolgdltatdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsdért.

Felelds a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkézeinek megdvasaért, allag
megdrzéséért.

Felelds az altala végzett tevékenység szakszerliségéért, mindségéért.

Felelés az elldtdsdra bizott ellitottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd

36



ﬁ

mentdlis tAmogatasdért, elldtdsaért.
Felelds az elldtottak hozzatartozbival vald kapcsolattartasért.
Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.
Felelds a munkatdrsakkal vald egyittmUkodésert,
Felelds a dokumentacid vezetéséért, annak valdsagtartalmaert.
Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasdért.
Felelds az elldtott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasaért.

o Felelds a munkakori lefrdsaban foglaltak maradéktatan betartdsaert.
V1.6.4.3. Helyettes/tés:
Tavollétében a helyettesftésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakdri lefrdsa tartalmazza.

V. fejezet: Az intézmény belsé mikédésének szabalyai

c O 0 O O O

VII.1. A mikédés dltaldnos szabalyai
Az intézmény mikodését a hatdlyos jogszabdlyok, az intézmény belsé szabalyzatai, a
Szocidlis és  Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg és a Szocidlis és  Gyermekvédeimi
Féigazgatdsag Somogy Varmegyei Kirendeltségének utasitdsai szabdlyozzak.
Az intézmény vezetbinek és munkavdllaldinak feladatait a munkakdri lefrds szabalyozza. A
munkakori lefras tartalmazza:

o munkakor céljat,
munkakér altaldnos és részletes feladatait, hatdskoreit,
munkavégzéshez szilkséges kompetencidkat,
munkakérhoz kapesolddd jogokat, kételezettségeket, feleldsségi koroket,
ala- és folérendeltségi viszonyokat,
kapcsolattartast,
helyettesités rendjét,
megismerési nyilatkozatot,

o nyitatkozat tartési, 6roklési, életjdradéki szerzédés tilalmarol.
Az intézmény vezetd beosztdsd  munkavallaldinak-  intézményvezetd-helyettes,
telephelyvezetSk, vezetd dpold, gazdasdgi, pénziigyi vezetd, apoldsi-gondozasi
csoportvezetdk, mentdthigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetdk, életmezésvezetok, mliszaki
csoportvezetd- munkakéri lelrdsat az intézményvezetd késziti el
Az 4potdsi-gondozdsi egység alkalmazottainak munkakéri lefrdsat a telephelyvezetdk,
tdmogatott lakhatds és szolgdltaté kdzpont munkavdllaldiét a szakmai vezetd, a gazdasdgi
csoport munkavatlaléiét a gazdasdgi, pénzligyi vezeto késziti el.
Az lgyintézés sordn az ald- és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgdlati Ut
betartdsa minden alkalmazottra kotelezd.
Az intézmény valamennyi vezetdje és munkatérsa koteles egylttmikédni a feladatok
végrehajtasa soran.

o 0 O 0 O ¢

VI.2. Az irdnyitas eszkozei
Az irdnyitds jogszabalyi eszkdzei az intézmény jogatldsat szabdlyozod rendeletben foglalt
tevékenységek elldtdsa sordn alkalmazott hatdlyos jogszabdlyok Osszessége. Egyéb
szervezetszabalyozd eszkdzok:
o Szervezeti és  MUikodési  Srzabdlyzat: az  intézmény szervezetét, szervezeti
tagozdddsat, vezetdi szintjeit, tovdbba a szervezeti egységek feladatkorét és a
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vezetdk, valamint a nem vezetd beosztdstt alkalmazottak & feladatait hatdrozza
meg.

o Munkarend: a Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatra épllve az intézmény szervezet
egysegeinek részletes feladatait tartalmazza.

o Munkakori lefrds: Az intézmény vezetdi és munkavéllaldi szdmdra kdszftett, egyénre
szabott feladat, hatds-, jog- és feleldsségi kdrdk, kotelezettségek, meghatdrozasat
tartalmazza.

o Szabalyzatok: az intézmény miikodésének egy Osszetettebb teriitetét vagy
folyamatdt hosszu tavon keretbe foglalja, meghatdrozva a résztvevéket, feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

o Szakmai  protokoll: szakmai tevékenységek szabdlyszerliségére irdnyuld
miveletutasitds, mely tartalmazza az eljdrds céljat, érvényességi teriiletét,
illetekesség, feleldsség kérdését, fogalmi meghatdrozdsokat, az eljards leirdsdt,
hivatkozasokat, az eljarashoz kapcsoléddd mellékleteket.

o Intézményvezetdi utasitds: azon szabdlyok utasftisban torténd rogzitése, melyek
szitkseg szerint meghatdrozzdk az intézmény feladatdt, eldsegitik egységes
mdkodését,

Kérlevél: valamely valtozdsra figyelmet felhivd belsé irdsos tdjékoztatd.

Hazirend, egyiittélés szabélyai: az intézményi élet fontos szervezdje, mely az
egyiittéles, a kozdsségi élet &ltaldnos szabédlyait tartalmazza, mely segfti az
ellatottak és munkavaltaldk egylittmikédését.

Vil.3. Kapcsolattartds rendje
VI1.3.1. A belsé kapcsolattartds rendje
Az intézmény szervezeti egységei a feladatelldtisuk sordn kételesek egyiittmiikodni

Kapcsolattartas formai:
a) Vezetdi értekezlet
A vezetoi értekezlet az intézmény vezetdjének tandcsadd szerveként miikodik.
Tagjai:

Intézményvezets,
intézményvezetl-helyettes,
Vezetd apold,
Telephelyvezetok
Tamogatott lakhatds szakmai vezetd
Gazdasdagi, pénzigyi vezetd
Csoportvezetdk, élelmezésvezetik,
o Koézalkalmazotti Tandcs és az EDDSZ elndke.

A vezetdi értekezletet az intézményvezetd tartja. Célja a vezetdk kozdtti informacidcsere és
egylttmUkodés kialakftasa.
A vezetdi értekezleten az intézményvezetd kiadja, értékeli, és szamonkéri az intézményben
folyo munkat,
Az értekezleten meg kell targyalni:

o azintézmény eldtt LS aktudlis feladatokat,

Q ¢ 0 0o 0 0o 0O
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o azintézmény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdéseket, a végrehajtas alldsat
és mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek
egylttmikodése szlikséges,

o folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljes(tését,

a koltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket, az intézmeény
bérgazddlkoddsi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

o az éves tovabbképzési tervet,

o azintézmény munkafegyelmi helyzetet,

o mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

A vezetdi értekezlet soran:

o atelephelyvezetSk beszdmolnak a végzett munkardl,

o a csoportok kdzotti egylittmUlkédésrél, munkamegosztasrol,

o a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsarol,

o iltetmény- és jutalmazds jellegli kérdésekrol.

A vezetdk javaslatot tehetnek a munkavégzésre vonatkozdan. A javaslatokat mérlegelni
kell, elutasftasukat meg kell indokolni. Az elfogadott javaslatot a munkavégzés soran
figyelembe kell venni. .

A vezetdi értekezletet szlikség szerint, de legaldbb negyedévente egy alkalommal az
intézményvezetd hivia dssze. A vezetdi értekezletrol jegyzokdnyv vagy emlékeztetod készil,
mely irattdrozast kdvetden az érintett vezetdknek ataddasra keril.

b) Szervezeti egységek munkaértekezlete
A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezetdi hividk 6ssze munkacsoportonként kilén
—kilén. A munkaértekezleten a csoporthoz tartozé valamennyi dolgozd részt vesz.
Az értekezleten a csoport vezetdje tdjékoztatia a dolgozdkat az elvégzett munkardl, az
egyes munkacsoportokban felmerlld problémakrél és hidnyossagokrél, értékelik a
munkateljesitményt, meghatdrozzak és kiadjak az aktualis feladatokat.
A dolgozdk az értekezleten javaslatot tehetnek a csoportot és az intézményt érinto
munkaszervezési és egyéb, a dolgozdkat érintd kérdésekben, mely javaslatrol érdemi
konzuttdcidt kell folytatni. A javaslatokat mérlegelni kell és elutasitasukat meg kell
indokolni.
A konzultdcid eredményét a részleg, illetve a csoport vezetdje munkaja soran figyelembe
veszi.
A munkadrtekezletet szlikség szerint, de legaldbb 3 havonta 6ssze kell hivni,
Az értekeztetrdl emlékeztetdt kell késziteni, annak egy — egy példanyat el kell juttatni az
intézményvezetbhoz és az irattarba.

¢} Osszdolgozdi értekezlet

Az Bsszdolgozdi értekezletet az intézményvezets hivja Ossze és vezeti évente legaldbb két
alkalommal telephelyenként. Az értekezletre meg kell hivni a telephely valamennyi
dolgozdjat és a fenntartd képviseldit,

Az értekezleten az intézményvezetd értékeld beszdmoldja alapjan meg kell targyalni az
eltelt iddszakban végzett munkat, az etikai helyzetet, a kdvetkezd iddszak feladatait,
valamint az értekezleten a dolgozdk altal felvetett javaslatokat.

Az értekezletrét emlékeztetdt kell késziteni, s annak egy példanyat irattarba kell elhelyezni.
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d) Erdekképviseleti férum
Az erdekképviseleti férum olyan szerv, amely mikddésével az intézményben elldtott
gondozottak ds hozzatartozéik jogainak védelmét, érdekeinek érvényesiilését hivatott
szolgatni.
A szocialis igazgatdsrél és szocidlis ellatdsokrdl sz6lé 1993, évi lll. Térvény meghatdrozta az
Erdekképviseleti Férum megalakitdsdnak és tevékenységének szabdlyait.
A szabdlyozés szerint az Erdekképviseleti Férumot minden intézményben létre kell hozni.
Az Erdekképviseleti Férum dént az eld terjesztett intézmeényi panaszokrél, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartdndl, az intézmény ellendrzését végzd
hatosagnadl, illetéleg mas, hataskdrrel rendelkezé szervnél,
Tagjai az elldtottak, hozzatartozdk, térvényes képviseldk, dolgozdk, fenntarté altal delegdlt
személyek.
A tagok valasztdsdnak modjdt, a férum létszdmdra vonatkozd szabdlyokat a hézirend
mellékletét képezd szabdlyzat tartalmazza.
A forum tevékenységérél az intézmény lakdgyliése elétt évente egy alkalommal beszdmol.
A férum szitkség szerint, de legaldbb évente két alkalommal (ilésezik. A férumrdl jelenléti fv
és jegyzdkényv készil. Az Erdekképviseleti Férum miikédésére, szervezetére, hatéskdrébe
tartoz tovabbi szabdlyokat a hdzirend és az Erdekképviseleti Férum miikédésének
szabdlyzata tartalmazza.

e) Lakdgylles
A lakdgylilés célja a lakdk tajékoztatdsa és véleményiik, észrevételeik meghallgatdsa.
Az intézményvezetd évente legaldbb két alkalommal lakdgylilést hiv dssze, melyen az
intezmeény valamennyi lakdja részt vehet,
A lakogyllést az intézményvezetd vezeti, tdjékoztatja a lakdkat az intézmény életérél, az
ellatottakat érinté fontosabb valtozdsokrél.
Az elldtottak a lakdgydlésen észrevételeket, javaslatokat tehetnek, kérdést intézhetnek az
intézményvezetbhoz.
Az észrevételekre, javaslatokra az intézményvezetd a lakdgylilésen, vagy frésban vélaszol a
lakdgytilést kdvetd 15 napon belil.
Az elfogadott észrevételeket, javaslatokat a vezetdi dontéseknél figyelembe kell venni, az
elutasitott észrevételeket, javaslatok elutasftdsdnak okat indokolni kell.

f} Koézalkalmazotti Tanacs

Az intézmeény vezetésében vald részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — az intézmény
Kézalkalmazotti Tandcsa gyakorolja. A tandcs tagjainak szama 5 f6.

A tandcs véleményezi az intézmény gazddlkodasabdl szdrmazd bevétel felhaszndldsdnak
tervezetét, a belsd szabdlyzatok, a szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetét, a dolgozdk
nagyobb csoportjat érinté munkaltatsi intézkedések tervezetét, a korengedményes
nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességl dolgozdk rehabilitdcidjdra vonatkozd
elképzeléseket, a dolgozdk képzésével dsszeflggd terveket, valamint az intézményi
munkarendet €s az éves szabadsdgoldsi tervet.

VI[.3.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje
Az intézményt az intézményvezets, vagy az dltala frdsban meghatalmazott személy
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képviseli.

Az intézményvezetdt akaddlyoztatdsa esetén az altaldnos képviseleti jogot az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézmény jogi képviseletét meghizasi szerzédés alapjan jogdsz tatja el.

VIl.4. A kételezettségvillaldsi, utalvdnyozdsi és ellenjegyzési jogosultsag
Koételezettségvallaldsra az intézményvezetd vagy az dltala frasban felhatalmazott — az
intézmény alkalmazasaban allé kézalkalmazott - {rdsban jogosult a Kételezettségvallaldsi
és utalvanyozasi szabalyzatban” rogzitettek szerint.

Utalvényozdsra az intézményvezetd vagy az dltala felhatalmazott munkatars (rdsban
jogosult.

Ellenjegyzési joakére pénztdri bizonylatok, banki és egyéb bizonylatok tekintetében a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg erre felhatalmazott munkatarsai jogosuttak.

Szakmai teljesitésigazolasra jogosuitak az intézményvezetd altal frasban felhatalmazott
személyek.
VIL5S. Munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsdra évente munkatervet készit.
A munkaterv dsszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mlkodd, vezetédst segltd testiiletektdl, szervektdl, kdzosségektdl,
A munkatery tervezetét meg kell ismertetni a lakokdzosségekkel.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
o altaldnos helyzetelemzést
targyiddszakra vonatkozo prioritdsok, fejlesztések
cél megvaldsitdsdnak feladatai, ellendrzésének és értekelésének mddja
gyermekvédelmi teriilettel vald egylittmikodés
érdekképviseleti forumok, értekezletek
o belsé ellendrzesi terv
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és ertékeli.

o O O

VII.6. Kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas rendje
Az alairdsi (kiadmanyozdsi) jog magaban foglalja

o az érdemi dontések aldlrasdnak jogat,

o azirdsbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alafrasat.
Intézménylinkben a kiadmdnyozasi jogot az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jogkédrt az intézményvezetd
altal megbizott intézményvezetd-helyettes, vagy a gazdasagi, pénzligyi vezetd gyakorolja
az intézményvezetd rendelkezése szerint.
Jogszabalyi eléirdsoknak megfelelen cégszer( aldirdssal kell elldtni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds
jogkdvetkezménnyel jard jognyilatkozatot tartalmaz.
Aldfrasoknal a kovetkez szabalyokat kell betartani:
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o cégszerli aldfrds esetén az aldirds alatt az aldird nevét és beosztdsat gépelve kell
feltlntetni,

o az aldlrdsra kerllS iratok mdsolati példdnyait az eléadd, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelds, kézjegyével kételes elldtni,

o egylittes aldiras esetén idében elészér a szervezetileg alacsonyabb hatéskérd
személy fr ald, neve a masodik helyen szerepel,

o amennyiben az iratot a kiadmanyozdsra jogosult helyett az ugyancsak
kiadmanyozasra jogosult helyettes irja ald, az aldirdsra jogosult nevét és beosztdsat
feltlintetd adatok mellett a helyettesként aldird ,h” betlijelzést kételes alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerl aldirdst csak a bankszer( (bejelentett) aldirdsi joggal
rendelkezd vezetdk tehetnek.
Bejelentett aldirasi joggat rendelkezik:
o intézményvezets,
o gazdasagi, pénzigyi vezetd
Az alafrdsi joggal rendelkezdk nevét és atdirds mintdjat a pénztarban ki kell figgeszteni.

VIL7. Utasitasi jog gyakorlasdnak szabdlyai

Az intézményen beldl a vezetdi utasitdsok irdsbeliek és szébeliek lehetnek.

Az intézményvezetdi utasitdsok kiaddsdt a térgykér szerinti illetékes szervezeti egyséy
vezetoje késziti eld.

Az elbkészitett utasftds az intézményvezetd jdvahagydsat és aldirdsat kovetden iktatdsra
keriL

A kozzététel az elOkészitést végzd szervezeti egység feladata.

VII.8. A munkaltatdi jogkér gyakortdsa
A munkaltatdi jogkdr gyakorldsanak szabalyozdsa a kézalkatmazottak jogaltdsardl széld
1992. évi XXXl térvény, valamint a munka trvénykényvérsl szélé 2012, évi I, trvény
szabalyain és a 257/2000 (X11.26.) kormanyrendeleten alapul.
Az intézményvezet az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Tavolléte esetén a munkaltatsi jogkdrt az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.
Alapvetd munkaltatédi jogkorébe tartozik:
o kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezés, annak mddositdsa, megszlintetése
és az dthelyezés,
vezetdi megbizas, megbizds visszavondsa,
kinevezéshez kapcsolédd illetmény, illetménypdtlék megéllapitédsa,
illetmény mddositasa, jutatmazds,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony bejelentésének tudomasul vétele,
fizetés nélkili szabadsdg igénybevételének engedélyezése,
rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése,
feleldsségre vonas,
kartéritésre vald kotelezés,
probaidd kikotése,
munkakori lefrds elkészitése és dtadasa,
osszeférhetetlenség megdllapitasa,
mindsités,
tanulmanyi szerzédés megkdtésének engedélyezése.

¢ ¢ C 0 0 O O o0 O O O 0
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Egyéb, a kdzvetlen munkahelyi vezet6t megilletd munkaltatdi jogkdr:

o a szervezeti egységhez tartozéd munkavallaldk rendes szabadsagdanak kiadésa,
feladatkijelold utasitasa adasa,
kiegdszitd munkakori lefrasa elkészitése és dtadasa,
helyettesités elrendelése,
az alapvetd munkaltatdi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb
targykort illetden véleményezés és javaslatok megtétele.
Az intézményvezetd kozvetlenll gyakorolja az intézményvezetd-helyettes, a gazdasagi,
pénzilgyi vezetd, vezetd dpold és a telephelyvezetok tekintetében az egyéb munkaltatdi
jogokatis.

o o O O

V11.9. Az ligyintézés szabdalyai

VIL9.1 Az Ggyintézési hataridé

Az Ugyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény Ugyrendje, illetve a felettes
vezetd dltal eldirt hatdridében tértenik.

Az Ggyintézés altaldnos hatdrideje 30 nap.

Az Ugyek intézésre az intézményvezetd a feladatok kiaddsa sordn- az Ugyintézéshez
szilkséges mértékl- egyedi Ugyintézési hatdridét is megallapithat.

A hatdridSket naptari napban kell meghatdrozni.

A hatdridd szdmftasdnak kezdd napja az intézményhez torténd érkezteteés, ennek hidnyaban
az elsd iktatds napja, befejezd napja a regisztralt tovabbkildés napja.

Az Ugyintéz6 a feladatainak (temezése sordn Ggy jar el, hogy a vezetdi jévdahagyas a
hatdridd lejarta elott beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az eldirt hatdrid6 alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az Ugyintézo a
késedelem okdrdl és az Ugyintézés varhatd idépontjdrdl tdjékoztatja a felettesét. Az
itlletékes vezetd ityen esetben déntést hoz, dtmutatdst ad, melyrdl az Ggyben érintetteket
haladéktalanul tdjékoztatja.

VIL9.2. Az igyintézés dltaldnos szabalyai

Az intézmény dolgozdja kdteles a tudomdsdra jutott hivatalos informaciét ahhoz az érintett
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladat elvégzéséhez sziiksége van, illetve
amely szilkség esetén, az informdcié alapjan hivatalbél kételes eljardst kezdeményezni.

Az intézményvezetd a feladat- és hataskdr gyakorldsdt az aldrendeltségébe tartozd
vezetdre frashan, eseti jelleggel, vagy visszavondsig dtruhazhatja.

Az intézményvezetd az aldrendeltségébe tartozd személyekiSl barmely lGgyet magahoz
vonhat, az iigyek intézésére szliikség szerint érdemi és eljardsi utasftast adhat.

VII.10. A munkavégzés rendje

VIL10.1 A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd dltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabdlyok és a kinevezési okmdnyban valamint a munkakéri tefrdsban fogiattak szerint
torténik.

A dolgozd kételes a munkakédrébe tartozé munkdt legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas
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személyre hdtranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjét az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Az intézmény minden szervezeti egységének vezetdje felelds a feladatkére vonatkozédsdban
a belsd kontrolirendszer mikoddtetédséért.

VIL10.2. Az egyittmiikodési kitelezettség

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozdi egymdssal ald- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban dtlnak.

Az ald- és folérendeltségi kapcsolat az utasftds jogdt, a mellérendeltségi kapcsolat a
kélesonos egyilittmikddés kitelezettségét jelent.

A dolgozdk munkakapcsolatait az dltaluk betdltott munkakdr hatdrozza meg és a munkakéri
lelrds tartalmazza.

A kozbs, az egymdssal Osszefliggé feladatok végrehajtdsa sordn a szervezeti egységek,
illetve a dolgozdk kezdeményezd, kolesonds egylittmikoddsi kételezettsége kiilén eldirds
nélkil fennall.

VIL10.3. A munkavéagzés irdnyitdsa

Az intézményben a munkafeladatok megallapftdsdra és teljesitésére, a munkavégzés
jogszerliségére, kulturdltsdgdra, a vezeték és a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatéra,
a felettes altal adott utasftds végrehajtdsdra, illetve annak megtagaddsdra a Kjt. és az Mt.,
valamint az intézményvezetdjének utasitdsa, tovdbbd az intézmény egyéb belsd iranyitdsi
eszkozeiben foglaltak az irdnyaddk.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja munkakéri lefrdsban allapitia meg az alkalmazottak
munkakéri feladatait és koteles azok betartdsdnak ellendrzésére a vezetd beosztdst
munkavallalokkal egyiitt. A munkakéri lefrds-feleldsség megdllapftdsara alkalmas médon-
tartalmazza a munkakdrhoz tartozo alapvetd feladatokat, az elldtandd tevékenységi kért, a
kapcsolodd jogositvdnyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi
eldirasokat, valamint az adott munkakor elldtdsdra vonatkozé kdvetelményeket.

Az intézmény alkalmazottjat a kdzvetlen felettese irdnyitja.

Az intézményben a zavartalan feladatetldtds biztositas érdekében gondoskodni kell minden
munkatars szakszerl, tervezett és eldkészitett helyettesitdsérsl, melyrdl az egyéb
munkaltatdi jogkort gyakortd vezetd gondoskodik.

VIL11. Az ellenérzés rendszere
VIE11.1. A belsé kontroll rendszere
A belso kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és tdrgyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakftott folyamatrendszer, a kdvetkezd célok megvaldsuldsat szolgaljdk:
o a mlkddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszer(ien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
o az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,
o az er6forrasok megvédése a veszteségektdl, kdroktdl és a nem rendeltetésszerd
hasznalattol,
A belsé kontrollrendszer étrehozdsdért, mdkodtetésédért ds  fejlesztéséért az
intézményvezetd a felel8s.
Az ellenbrzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatdrozdsa, mely
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tartalmazza a folyamatba épftett ellen6rzési pontokat, a kockdzatkezelés eljdrdsrendjét, a
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok elldtdsdnak protokolljait. Az
ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek és a jelentések rendszere.

VIL11.2. Az informdcidbiztonsdg

Titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomdsara jutott allami, szolgalati titkot a
jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megszdinése utan is megdrizni.

Elldtottak adatainak nvilvantartasa
Az elldtottakrol az intézményvezetd nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:
o ajogosult {elldtott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsag és a térités dij
megdllapitasdhoz szlikséges jovedelmi adatokat;
az elldtds igénybevételének és megszlinésének idépontjat;
a térités dij fizetési kotelezettséy teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtdsara, valamint elévilésére vonatkozd adatokat;
a kérelem beadasanak, a féréhely elfoglaldsanak idépontjat;
a kérelmezd személyazonositd adatait;
a kérelmez6 lako-, illetve tartézkodasi helyét;
a tartdsra koteles személy, illetve tOrvényes képviseldje természetes
személyazonositd adatait.

c © O O

Adatbiztonsag
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles tovabba megtenni

azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabdalyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetbleg a sérlilés vagy a megsemmisiilés etlen.

Az érintetiek jogai s érvényesitésik
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok tekintetében:
o érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlesi jogat;
o az intézmény vezetdjétdl, vagy a nvilvantartdst kezeld személytol kerheti a jogai
gyakorldsdhoz sziikséges adatainak a kozlését.
o Az érintettek tdjékoztatdasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a
torvény lehetdvé teszi (ebben az esetben is kételes az adatkezeld a felvildgosftas
megtagaddsanak indokdt kdzélni).

Adattovdbhitas

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek eés a jogosultsdgot
megallapitd szocidlis hatdskdr gyakorld szervnek szolgdltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljeslinek.
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Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvdntartdsokbdl a szocidlis elldtdsra vald
jogosultsdg megszlinésétsl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott szemétyre
vonatkozo adatokat

A 1993, évi lll. torvény felhatalmazdsa alapjan a nyilvdntartdst vezet6 szervek a
nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetbleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgéltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsdghoz fordulhat.

E szabalyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon
rendetkezzen.

VIL12. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok
Vagyonnyilatkozat tételére az intézmenyvezetd koteles a torvényben meghatdrozott
id6kozbénként.

VII.13. Bélyegz6 hasznalat szabalyai
Az intézmény a kévetkezo tipust és feliratl bélyegzdket haszndlja:
Korbélyegzo: Gondviselés Integrélt Szocidlis Intézmény
Somogy Véarmegye
7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Kézepén Magyarorszag cimerével
Automata bélyegz6: Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény
Somogy Varmegye
7b62 Segesd, Kossuth u.1.
Szamlaszam: 10039007-00313876
Addszam: 15399636-1-14
Az intézményben haszndlt bélyegzékrél nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvéntartds
vezetésére, valamint a bélyegzdhasznilat szabdlyaira vonatkozd részletes eldirdsokat az
intézmény belsd szabalyzatban rogziti.

VIl.14. A szabdlyzatok készitésének, karbantartdsanak rendje

SZMSZ altal eldirt szabalyzatok;

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fébb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozd munkakori kotelessége, errdl az érintett vezetd
koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvdntartasban a munkavallald aldirasdval kételes igazolni,
hogy az eléirasokat megismerte és tudomadsul veszi, hogy ezek betartdsa szdmdra kételezd.

A belsd szabélyzatok érvényességét {aktualitasat) naprakészen meg kell &rizni. Az érintett
szervezeti egység vezetdje a szlikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkodasdra vonatkozo szabalyzatokat, valamint a szamviteli politikdjat és
annak keretébe tartozo szahatyzatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag attal
kiadott mintaszabalyzatok alapjan késziti el.

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdliyal, vagy a hierarchidban
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magasabb fokon allo szabalyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok tervezetét az intézmeényvezetd megbizdsa alapjan az érintett szervek 3ltal
adott irdnyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti
el. A belsé szabalyzatok kdzzétételérél az intézményvezetd gondoskodik.

A szabdlyzatokrdl az intézményvezetdnek olyan nyilvadntartast kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitdsara, hogy adott idopontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak
hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kdteles megismerni, betartani
és végrehajtani.

A kiadasra ker(loé szabdlyzatoknak a dolgozdk dltal torténd megismerésérol a szervezeti
egysegek vezetdi koteles gondoskodni.

VII.15. Munkakér dtadas
Az intezmény mikodése soran eléfordulhat, hogy egy vezetd, vagy kiemetlt feladatot elldts
dolgozd tartdsan tavol lesz.
Az intézmény vezetd beosztasu dolgozdi kdzdtt, valamint az intézményvezetd altal kiemelt
feladat elldtdsara kijelolt dolgozok kozotti munkakor dtadasrdl, illetve dtvételrdt személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és dtvételrdl készllt jegyzSkonyvben fel kell tiintetni:

o az atadas-atvétel iddpontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lévé konkrét ligyeket,
az atadasra ker(ilo eszkdzoket,
az dtado es atvevd észrevételeit,

o ajelenlévok alairdsat.
Az dtadas-dtveteli eljarast a munkakorvaltozast kdvetden haladéktalanul, de legkésdbb 8
napon belil be kell fejezni. A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljdrds
lefolytatdsdrol a munkakdr szerinti vezetd gondoskodik.

o o 0O O

VIII. fejezet: Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Gondviselés Integrélt Szocidlis
Intézmény Somogy Varmegye valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel
szerzédeses viszonyban alld munkatdrsakra, szervezetekre,

lelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg
Somogy Varmegyei Kirendeltségének jovahagyasat kévetden Lép hatdlyba.

Segesd, 2025. janudr 31.

Készitette:

Nemes Zita
intézményvezetd
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabdlyok
A szocialis dgazat legfontosabb jogszabdlyai:

1. A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl sz8ld 1993, évi il tv.

2. A pénzbeli és a természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,
valamint folydsftasanak részletes szabalyairdl szélé 63/2006 (I1.27.) Korm. rendelet

3. A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok teritési dijarol szold 29/1993.
(1.17.) Korm. rendelet

4, A személyes gondoskoddst nytjté szocialis elldtdsok igénybeveételérdl szold 9/1999.
(X1.24.} SzCsM rendelet

5. A személyes gondoskodast nyljto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a
mukodeésik fettételeirdl szdlo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

6. A személyes gondoskoddst végzéd személyek adatainak mikédési nyilvdntartasarol
sz46l6 8/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet

7. A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

8. 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis rdszorultsag vizsgdlatdnak és igazoldsanak részletes
szabalyairdl

Altaldnos jogszabdlyok:

9. Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetésérdl szold torvény

10. Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélé 2011, évi
CXIL tv.

11. A Munka Térvénykonyveérol szold 2012, évil. tv.

12. A kbzalkalmazottak jogatlasardl szolo 1992, évi XXXII. tv.

13. A kozalkalmazottak jogdlldsdrol szold 1992. évi XXXl tv-nek a szocidlis és
gyermekjdléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsarol szoléd
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

14. Az dllamhaztartasrél szdld 2011, évi CXCV. térvény

15. Az egészséglgyl és a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz6lé 1997, évi XLVII. tv.

16. Az egészsegligyrdl szold 1997, évi CLIV. tv.

17. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIL tv.

Specidlis jogszabdlyok:
18. A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsarol szold 1998. évi
XAV tv
19. A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, rehabilitdcids alkalmassdgi vizsgalatardy,
tovabbd a  szocidlis  intézményekben  elldtott  személyek  dllapotdnak
felllvizsgalatdrol sz46l6 92/2008. {IV.23.) Korm. rendelet
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2. szamu melléklet: Az intézmény munkavallaldinak munkakéri leirds tervezete

Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény
Somogy Varmegye
. 7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Tel.: 82/733-210
e-mail: gondviseles@smgondviseles.hu

V.
IV/1.
Iv/2.

V.
V/1.

Munkakori leiras
Személyi adatok:
Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, idé:
Lakcim:

Szervezeti rendelkezések:

Munkahelye: Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1

Munkakor megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatdja
Munkahelyi vezetdje:

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Munkakor célja:

Munkakor feladatai:
Altaldnos feladatai:
Részletes feladatai:
(munkakor és a munkavallalo fliggvényében hatarozza meg.)
Joga és kotelessége
Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a Munka Torvénykonyve ill. a Koézalkalmazottak
Jogallasarol szolo torvény biztosit a munkavallaldk részére.

V/2.
VL.
VII.
VIII.
IX.
X.

Kotelessége:

Beszamolodi kotelezettség:

Felelossege:

Munkavédelemre vonatkozd kotelezettsége
Alairdi joggal rendelkezik

Részt vesz:
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XL Kapcsolatot tart:
Xll.  Helyettesités:

A munkakori lelras az aldfras napjan ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

munkaltatd

Nyilatkozat
A munkakori lefrasban foglaltakat elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.
Alulirott munkavallald kijelentem és alalrasommal igazolom, hogy ezen, munkakéri lefras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és a munkakdri lefrasa egy példanyat
atvettem.
Mint személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy nyilatkozom,
hogy sem jémagam, sem kozeli hozzatartozom az ellatasban részesild személlyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idGtartam alatt- itletve annak megszlinésétol
szamitott egy évig- nem kotok.

Munkavatlalé
Példanyok:
pld. Munkavéllalé
pld. Munkaltaté
pld. lrattdr
pld. Munkavallalo személyi anyaga

AW
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A Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Vdrmegye feladat szerinti szervezeti strukturaja

|:H\'i

Mentalhigiénes, foglalk

munkacsopor

it lakhatas munkacs:
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3. szamu melléklet: Organogram

A Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye szervezeti dbrdja

Tédmogatott lakhatds
Szolgaltatd kozpont
Szakmai vezeto

Segesd
v
Esetfelelés
Gondozd, apold Terapias
munkatars
Gondozd
Segit6
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