Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Tel.: 82/733-210
e-mail: gondviseles@smgondviseles.hu

Ugyiratszém: 34 HG/( . *2“?”{5 [ Zﬁlf

, Téth LaszIb Norbert

Szociélis és Gyermekvédelmi Fdigazgatisig
‘ Somogy Megyei Kirendeltsége
igazgatd



Tartalomjegyzék

BRVEZEIES oottt st ettt e s eeseeeeeeee oo 7
L fejezet: Altalanos TendelKezeSek ... .memmrroomeereseooreesoeos oo oo oo 8
IL  fejezet: Az intézmény szervezete és feladatai.........o.ooocooeerorovoooooooooooeooooooioeoeooooos oo 12
L1 AZ INtEZMENY STEIVEZELE ....ovccuerceereers oot eesseees e ereesseeees oo es oo oo eeseeeeseeesee 12
112, Az INtEZMENY feladatai ......ocovovveeeesvrriossieeeeieceoee oo eeeeees e eeeeoeeeeeoseoe 12
[ fejezet: AZ INtéZmENy SZErVeZetl @ZYSEZCT ..vvvvvvvvvvrveeemeeeaeesrreeeeee oo sesseosososeooeeeoooeoe oo oo 13
IIL1. A szervezeti egységek kozdtti kapcsolattartds MOAja........ oo 14
IIL2. Az intézmény szakmai feladatainak SZErVezESe . ......mmveeeeeveeeesoooeoooooeoooooeoooooooo 14
H1.2.1. TelephelyvezetGi MUnKACSOPOTL......vevveeureerseeremres s ee oo eesecoeeseeeeesessesseeee e oo ees e 16
H1.2.2. Egészségiigyi, dpoldsi és QonA0ZASI HUNKACSOPOTE covvvevvvereeeieerreseseeerreeeseoeoooeoese oo 16
I11.2.3. Mentdlhigiénés és fejlesztd foglalkoztatisi HUTKACSOPOLE covvvnvioirrearenresessvsi s 16
11.2.4. Tamogatott 1akiatds HURKACSOPOTE c.uurunervviieeereeeoroseseeeoreeeesee oo eesos e oees oo eeeeen 17
NL3. Az intézmény gazdasagi feladatainak SZerVezéSe. ... omvevevoveeoooeeosoeeoeoooeooooooeo oo 17
[IL3.1. GAZAASAZI-CEOPOTE wovvrvarvveevveenrceeseeesesssssoses e eese s eses s s oo s s oesee 17
3.2, MSZAKI-CHIFEG CSOPOFE ..ovvouverecvererrrneseieeresesee oo eser oo eeseessese e oo eeees e 18
IT1.3.3. Elelmezési COOPOTE ettt sttt et st s e 19

IV. fejezet: Az intézmény vezetSi €5 MUNKALALSAL . .ovvvv...vveeroreeeeeeveeeeceeeoe oo 20
IV.1. A vezelés AItalanos €IVEl ......cooc.cuomceeurerenrer oo 20
IV.2. INBEZMENYVEZEE ..ot sese e sese e oo oo e eeeee e 20
IV 21 FOlAHAEA: covviovevvsees ettt e s esesesesseess s e oo 20
IV.2.2. HAtdSKOTE, JOGRITE cvvvvvurumnsiessseesesevcermionssssssssssosessss s ssseseesasesssessessssmsssssseeseeeesooees oo 22
IV.2.3. Felel3s: ... e e rererenananns e e anes FETRORI 22

IV 2.4, HEIYEHESIEES! covvvvrvvovnecvvieeinreecnseecssssmsesrsssass s eersoseseseamesse s oo se s oo eeseeseeeeeee e 23
IV.3. IntézményvezetS-helYettes .........couummeceeierecsioeesse e eeosess e oesesoee oo 23
TV.3.1 FOIAARLA covvorreesvvvssermaesee et e et ees e 23
IV.3.2. HAtASKOTE, JOGKOIE: covvereeerierrrrnseenseoseseee e eseesecess e s se s ee e e 25
TV.3.3. FElElfS: uuvvumunuieneerveverceernonnseeosissseeseeesesises s s s s seeesemssmsseeseeees s eeeen O 25
IV.3.4. HEIYEHESIEES! covvvvvvvvveevvoeeomecesmseecssamsesssssosesseseeeese s seeaeseses oo seeees oo s oo ee e 26
IV.4. Vezeld 4polo, telePhelyVezetS. .. v iveeoceveeeseeeeeees e seeseseeeseees oo oeoeeoeeees oo, 26
TV.A T FOIAARLA: c.evvrreeeevevssie e cesreeess s ter et es e s es s s oo e s oee s 26
e T 28
IV.4.3. Vezet§ 4poldi feladtok ellGHASA .....u..oveveeemrereeeerereesseeveeeoreseeeeess oo oo eoseee oo 28

IV. 4.4, HAGSKGIE, JOGKOTE: cievevcevvremrecrnseceriorranssssscssns oo vesmaeesssseeesesssees s ees oo eoeee e 29
TVALD. FElOlOS: ccovvonieiei ettt e es e eeseeee oo 29
IV.4.6. HEIYRHESILES: covvvvvvvsiieeveerresceereamsoses s eses s eoreessses s eees e eee s 30
IV.5. TElEPREIYVOZELG....vu.c..evovesercecenrcrnraniesiseeees oo seese e oo ees e oeeseeeeeeeeeen 30
TV.5 1. FOUAALA: .ottt sess s esser s ess s eese s eose e 30
IV.5.2. HALASKGIE, JOGKDTE: ...vvomevrviiraercrceriennensessansismesssssessssasssessessessssssese s eeesss oo oo eeesen 31
IV.5.3. FELOLOS: ccvvvvvviireritsie ettt eaes et see e seee e see s eeee 32
IV.5.4 HELYOHESIEES! c.ovvivvvovereveeinssceesr s cvas et se oo s e eeoe oo 32
IV.6. Tamogatott lakhatds SZaKmMai VEZEE ...u....vu.vveeeeeeeeeeceeeoreseeeesee oo oo 32
TV.6.1. FEIRAALA: covvrrrev vt ceescenr s oo seeessseeseees s eees e eeeee e 33
IV.6.2. HAASKGTE, JOGKBIE: crvvvvovericreseceveenesesisssssesssersose s st essessensssessesessss s ees e eseesoeeee 34
TV6.3. FELELOS: covvvnieet ettt v eseseee s 34
TV.6.4. HELYEHESIEES! c.ovrvvvnor vttt ssssasesssse s sesessese s sesss s s oo eesen 35



IV.7. Gazdasagi, pENZAZYI VEZEES ..u.vvveveeerveereeoeeeeeeeeeeceeeeoe oo et 35

IV.7.1. FelAAAta: oueevereeeesronerccesicree oo et bbbt e d e rr e 36
v.72. Hatésk&’re, JOGKOTE: woevevricece et es e ee e e oo 36
IV.7.3. FELEL0S: ccoovvvvvurrrnsietrermeare o esssasssss s eeoseees st s e oo oo eeeneesoeeeee 36
IV.7 4 HEIYEIESIEES. o covvvvvversseeevevetsseeee et sesssa s esssesseees e oo e oo ees e eeeesene 37
V. fejezet: A szervezeti egységek iranyitasi feladatait ell4té munkakrok oo 37
V.1. Apolasi-gondozési CSOPOTEVEZELG oottt eeee e 37
L B T O OO 37
V1.2, S28KAPOLOT fElAAAEOK: c..vveveevereecoreeeereveee s er oo s s e eoeeeee 39
V.13, HAASKGTE, JOGKGTE! vovrrrrrovriresvereeecemressees st eseeeseeeseseeseeessesossses e oo e oo oo eeeseeeen 40
VL FEIELOS! oot et es et eeeeeeeeeeeeeees 40
V.15, HEIYEHESIIES cooonovoriseves i en e eee oo oo e e eeeeeeseees oo 40 -
V.2, Mentathigiénés, foglalkoztatasi CSOPOTEVEZETS . ......vvveoreeeeeesoeeeeoeeo oo 40
V.21 FOIAREA: .ot ceeeeese s er e eeees e oo eee e eeeeee 41
L e L e O 42
V2B, FELELOS! oot eesece s ssssssssses s o ese s ese s 42
V.24 HELYEHEESHIS, covvovvvoeo et eee e s s ee e e 43
V.3. Az intézmény nem fGAlAST OrVOSai.........ovveeereeeresressr et 43
V.. BIEIMEZESVZEES...ccovrrrrrerevverremseses s seeesssee s eoeeeoseeseoeeeoe 43
VAL FelRAALA: c.ovvvrneevote et es e oo eoeeeesee oo 43
VA2, Dieteliks$i felAdRtok: .......crvvemniceeirineriansnseoess e eeeesses s eseeeeee oo 45
V.43, HALASKOE, JOGKUTE! cevvvvvevvrvvrissececceseemveesmsssssssisisnesesseseseeeresssssssssssss s ees oo oeseeese oo 45
VAL FElEIBS! covvovvievn ettt e st e eeaese e s see s eeesees e e es e 45
VA5, HelYetteSIEEs: ..uvrirreesioesieeeeerseeces e PO ST OO PR STUTUURSON 45
V.5. Miiszaki COOPOTEVEZELS w.evtr ettt e e st 46
L O O 46
V.52, HALASKDTE, JOGKGTE: ....cooevcveeeiercrerrseeeree e 47
V5.3 FElEBS: covvivvtiivioie ettt s er st see s eeeeeeeeees e oeen 47
V5.4 HIEIYEHESIIES. wovnvnvivviec et ssses oo eesess s see s e s es oo seeesee 47
VL fejezet: A szervezeti egységek nem vezetd beosztast dolgozdinak feladatai..................... 48
VI.1. Apolasi, gondozési CEYSEE covrrrcmermeiruseiiem s s st es ettt s e s e 48
R B 48
VITLL FElAAGER: coovvreriiririreereicec st et e s eeoseesees oo eses 48
VEL L2, FELELOS:coovovrorneivvosi e seeereses s oo s eees oo eese oo eee e eees oo 49
V1.1.1.3. Helyettesités: bbb bbb e e e b e bt 1ot et e e e n et e 49
VL2 GONAOZO ovvorvivsetvisniesevcsccsen s esceessse s sass s essaseseseseeses e seessesess s sessee e beeeoeeeeeses oo 50
VI1.2.1. Feladata: oueeeveecrnrsereceeeseeeoeseeeereeeeeven o s et ps b e 50
VEL2.2. FElOIB8evivvvierioes sttt cs s e sa s eeeesees s e ess oo s eeeseeseeees e seeees 51
VEL2.3. HEIYELEESTIES. cooovvvveoeeoveceeveevcsasssssaosn s evesee s e enesseeese st s s eeeeeeeeseeeeeee 51
VI.1.3. Gondoz6, mozgésterapeuta (ajAnlotti MunKakoT).....ovveeeeoveveooooooooooooeoooooo 52
VILBIFEAAALA: covvvrre s evevceeecseress s s seseeesssseseeeeee e s oo seeeee 52
VIL3.2. FElelBs: o sesese e SR PO 52
VEL.3.3. HEIYEHESHES: coovvvvvvoveoceveeeermsreseemsrissasssessssesseeeres s es s sese s ee s eeoseeeseeeoe 53
VL1.4. Terapias MUNKALATS..........coccuuorsierisismeseeessseos e sessesessesoessessssesss oo oeeeeseeesseeoeee 53
VEITAT. FElAAA: c..oovooroseon ottt sesees e esesse e oo eeeseee oo 53
VITA2. FEI05: covvvrrnriersiieccerereseaesessecsmsssessesans s eoeesenessessneesesessss e e ss oo eeosee oo eeeeoee 54
VETA3. HElYEHESTEES: c..ooovvioeoreses et st sanass s eseeeseses e s e s st oo e e eses oo 55



VELE L FOLAABER: «ovoonivvenets et ecees s e e s e s s eee s oo seoses 55
VEL5.2, FlEIOS: coovvomvnrvinieetne st cosen s sssss st ssereese s sss s eoens 56
VEL5.3. HEBYEHOSIEES. cvoounirrrninseiccvisccereetens st eesesssesees e s st eesees oo 56
VL1.6. Segitd (rehabilitacids célil lakGotthoni elIAtAS).......ee.vveeceerrreeeees oo 56
VEL6.1. FEIALALA: coonnoveivitieioctvrereieeccns st oo se e s esse s 57
VET6.2, FEIEIOS: covrnoorertrervt e eseceecass s e eeeeeses st s s et eeeee e ee e 58
VET.6.3. HEIYEHESTEES: coovvvoeeooreeeenvermsecescetmiesssssssesess s seeseesesssese s sssesmnees oo 59
VLL7. Segitd (fejlesztS fOZlalKOZEAtAS) . ...eurrrvreivesreereresieeessceieeeseereeeeses s sesees s, 59
VEL.7.2. FEAABER: coonvvoririie et eseee e sees et eeee 59
VEL7.2. FEEIOS cvinrrviencrise e rs s ssses s es s eseeson s s ees st oo s oo oeeen 60
VEL7.3 HEIYEHESTLES: covrvvurneerneioc oottt se s s s s oo s 61
VL2, GAzdasagl COOPOIT wuu..vvvvuuiirveemreerissnseseeeesesisees s vesesesseseses e sess e s s eeses e se oo eeeone 61
VI.2.1. Pénzligyi tigyintézd, adminiSZUALOT . vv.iverevreieeesceesceoeeeeesseseeeesoeeeses e 61
VI2 1L FOLAAAIAL covvvoeioivoitres et s ne s e sesss e se e eseee e 61
VE2.1.2. FEIOIBS: coovvviressviir ittt e e st eee s oe e s sss oo 61
VE2.1.3. HEIEHESTLES c.ovvvretons s essee st ess e s es e s oo s oeoees 62
VE2.2. PENZUGYT UGYINEEZE L .ov.vovrrorrceereeieee e eesesesseees s esse s 62
VEZ2.2.1. FEAAALA: covvevorrvtreevestses e seseesss s stssssass s s eeeaseseeeeeesssessss e se s se oo eeene 62
VI2.2.2. FELElBS: vvvrniririeieicecrise et seeee s e s ee e eees 62
V1.2.2.3. Helyettesités: ......comerennnn... b e bt s e a e e e 63
VL.2.3. Pénziigyi Ugyintéz8 (trftési dif) .oouuveemirmrmmrirenseessiseeseresseeseosesessesemsososeesees e 63
VE2.3.1. FOBARE: covvvevvrrrotreesctcenr oo sssse s seenssess e e s s s s s e eene 63
VE2.3.2. FIElBS: covvvvititsistcccre st vss s es s oo crereeanan e 04
VI2.3.3. HEIYEHESIES! ....vvvveevoeererree s ses e es s eeoseees s e, e easnens 64
V124, Pénziigyi UZYINTEZE IL......o.ocv.ieerereeerirasscssieses s eeesesee et 64
VIZE T FEAAAIE covvvvereereetreceieic e ee st s et s eeseseeesss s s s e ee s 64
VEZA.2. FEIRIBS: coovvonrinriritee e sses et e s e oot 65
VI2A.3. HElYEHESTEES, covvvvvevoeooee e ens e oot es et oo s s oot 65
VL2.5. Pénziigyi GgyINEZE TIL ....oououviecerrerrenecoeeiase e eseeeseeseseeessesesseesee s s seosee e 65
VI2.5.1. Fel@data: oot et 65
VEZ2.5.2. FEICIOS: . evvevnvvosrret vt esren s s ses et s oo 66
VI2.5.3. HEMYOHESTEES «..oooootoeeseseiecrer st ot esseesssmens e 66
VI.2.6. Pénzligyi tigyintéz6 (telephelyi} ......cccmmmimriecircererocoeeeses s oot 66
VE2.6. 1. FEIBARIA: covvvrivooeseivnieccets e ene s era s st s oo oenes 66
VE2.6.2. Felelf:.courimmimniriiiiti ettt et ee e s s s oo s e e 67
VI2.6.3. HEIYEHESIEES: ....covreereemreerecssesesreessseeeeveene e eeresnsens DRSOV 67
VL3. Miiszaki feladatokat €llAtd CSOPOIt .u..vuuvverieerieeereeeeee e, (RSSO 67
VE3.1 52akmunkas oo, i ie et et e e te e sae b ee et e et e sene et enne 67
VI3 11, FelAAER: ..ot eeee e e CTU N 68
VI.3.1.2. Felelts:................ e a e es et bR e bt et et ebensasanenese e ernee 68
VI.3.1.3. HElYEHESILES: ..ouuoevereercerersrrresssneseesces st es s eeees o SRR PO 68
VI.3.2. GEPJAIMIIVEZELS ...t e, e 68
VI3 2.1 FBAAA: covvvevo ittt ettt sesess s s es e cses s s e s 69
VI3.2.2. FElel0S: cuovncnreiiete ittt st s ees s es e s s es 69
VI.3.2.3. HElYEHESTEES, cuvvvuvreeneetveoreeene sttt sene e s ee et 69
VI.3.3. M0SOAAL AOLGOZA ...uo.ovoevvreceiviececirneisttes s eeene e s s s s s e eeoe oo 69



VIE3.3. 1. FelOaEA: c...vcoereeeeeeeeeceee et eeeeees e reves s s oot ee e e 70

VEB.3.2. FELOlOS! cvvvtrri ettt e en e e 70
VE3.3.3, HEIYEHESTEES! ..o.vovrvesetrcittceoecvre et essese s eeneseesesemes e s s sons 70
VL4, EICEM@ZEST CSOPOT L rvvcreevevvvvsrvesronesssssse s sormseessesessesssssesesesssssssssssseesesseeeeees oo eeses oo 70
VLA, SZaKACS i e st er e st aes ST 71
VIAL L FELAARLA: covvevniinriiiererevitviesin et st ssss e e s os e s e s seses s ss e seses 71
VIA T2, FOlEIOS: coovniienitttit ittt et sttt e s st s s s 71
VI4.1.3. HelyfeHesites: ..uunureveernrrrneres s, OSSO OTOUOTVUUTON 72
VI4.2, KONThT KISERIES ......ovovveceroneiecrins et es s et es s s oo 72
VIAZ1. FOAARER: oottt ne st s e s 72
VIAZ2, FEIEIOS: coviuiierasent ettt ss sttt ees e s s e e saes 73
VI4.2.3. HEIYEHESIEES  ...oooreevicieis et snsest s st oo er e e stes s seeeseess s e sen oo 73
VIS, TAKATIEAS 1o-voveveiteits sttt s s ss s b s s res et s ee e e oo oo 73
VLS. T TAKATTEG 1 vvevritievicve ettt am s e s e ee e s e ee s 73
VIS.1.2  FOLAAALA: counvoerieeeee ettt et e es e sees s s s st s s enoson 73
VLE.L2. FEIEIS: crvvvvrnoeniessrsoesosessessessessssssessessssssssssssss st tosssossessos s e 74
VL5.1.3. Helyettesités: ....nvnmecnnnne. OO OOTRU 74
VL6, TANOZALOE TAKNATAS ..v....vevceecierceceecre sttt es s er e e 75
VEL6.T ESEUEIEIOS ...vvviieiei ittt st s 75
VEG.1.1. FElAARIR: ..ottt st st ee e sss s as s s e e ee e s 75
VE6.1.2. FElEll8: covvurersieiiincriiiticceer et saess s ssss s oo se e st s s et 76
R 77
VLO.2. GONAOZO ..ottt st e s s es e e s e ee st ee e 77
VIG.2. 1 FURAALA: covvvoreitctt e esbr ettt ren e s s s 77
VI6.2.2. FElRlBS: covvorvieniicvrne et cenviees s sesss sttt se e 78
VE6.2.3. HEYEHESTEES, covvvvvvvvisieiiceriveerieec et sssn ettt essesss s saese e e 79
VL6.3. Terapids MUNKATATS.........oieeiiscceree ettt esesess s arasessesss s s sens oo 79
VEG.3.1. FEIAARIA: covnvvoeeeere vttt s ee s sess s s e e s e 79
VIB.3.2. FELElOS: cvuurorienessciesiicev e s ss st aen e e s tes s as e s s ee oo oo 80
VE6.3.3. HELYEHESTEES c..vecveeirereeeererseie et ceeeses s es e e s e oot e e e e et e esees e 80
VELEA SEZIG oottt ettt ne s e e et ee e 81
VE6AT. FElRABLA: covvivrieeoveriteree st ss s s b es e e e s ee e es s 81
VI6.4.2. FOLELOS: covvrvnnriiririeriri ettt s sttt esssaes s e e es s s 82
VI6.4.3. HEIYEHESIES. cuvonn e vererecceseescransineensies s es s ces s ees et ee e es s 82
VI fejezet: Az intézmény belsé m(tkddésének szabalyai ........ooo..oommeveoervoreeeorerceseeeoso oo 83
VILT. A miikodés Altalanos s2abALYaL. ..ot ceee s s ces e 83
VIL2. AZ ITANYITAS @SZKBZE... ... vvviiieeveeccrci sttt es e s 83
VIL3. Kapcsolattartas TENe. ...t sstessseeeesssssess s seses s 84
VIL3.1. A belsd kapcsolattartds Fenie......uonreveroesesiees s evesseesseoseeseiesersseesseessees s ses s 84
a) VEZeIGL ETEKEZIO . ...ttt es e e se e 84"

b)  Szervezeti egységek MUNKAEIEKEZICTE .........vvev.ieieeeeereeeeeeeeeeseseee e eees oo 85

¢)  Osszdolgozéi értekezlet.............. ereeesenaser s OO OOPUPHUSTOTURTESOTO Y - |-
d)  ErdekKépviseleti fOTtM .. .. mmimrmrrurerersereescoeoeermseeeessseseesssemsoee e eee s S 85

€)  LAKOGYULES oottt sttt see s e e 86

f)  K6zalkalmazottd TANACS .....oeeeeeeereeceesiieeseeseseesses s ssss s s nessesesssessssssseesse s e 86
VIL3.2. A kitls0 kapcsolattartds PEnie ... v rireressiesseeeseeeseesseeeresesesesseessseessessseessesssesess 86
VIL4. A kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsag ..., 86



VILE. MUBIKALET V..ot reeeci et ettt e et et e e s e s s e s e sea e ees e et s ettt e 87

VIL6. Kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas rendje ..o essesseon 87
VIL7. Utasitési jog gyakorlésanak SZADAIYAL 1ot s 87
VIL8. A munkaltatdi jogkor EYaKOIIASA owmmu euuceorrrrressse s ieeesesees et e s seeseeeesans 88
VILI. Az ligyintézés szabalyai....ccocoorervrenrreeerennnan: et e et e s e 88
VIL9.1 Az ligyintézési NAtATIdS. ......cc.ocvveivieeci et 88
VIL.9.2. Az ligyintézés Altalanos SZabAlYAL. ..o oo eoerieroniierie s ssee e es e 89
VIL10. A MUNKAVEGZES TENIAJE.......ovviercreeereieceeieessaesiesises s ssssssssss s s esses e et s seeneesnas 89
VIL10.1 A munkaveégzés SZaDAlYal .........cerueruuecnreninernsire oo ssssss s se s 89
VIL10.2. Az egyiittmikodési KOEEleZettSE ..ot eees e en e 89
VIL.10.3. A munKkaveégzes IFANYIEASA .....covvevreermerinrnesrnssisessee et sess s seesees s eseseenros 89
VIL11. Az eHenGrzes TeNdSZEre ...ttt e ren. 90
VILT1.1. A bels6 KOntroll TENASZELE ........cvcereceienerrneeessessesaee s sesssess e e 90
VILI1.2. Az INfOrmAaCiODIZIONSAR.....cvvceriererreierererinrass st castsec st stesesss s s teeneseens 90
VIL12. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok ........eeerecoreeernonenonn. 91
VIL13. Bélyegzd hasznalat SZabALYai ........cc.uu et esssssss s issescseseseseseeessseons 91
VIL14. A szabalyzatok készitésének, karbantartdsdnak rendje ..c....o.vvvvveevverveseeeenssseesnnann. 92
VIL15. MUunkakor tadds ..ot e es st st eraee s en e 92
VI fejezet: Zard rendelkezések......omunivrienrieicrrnnrrnnnns O OO PROOTOTONION 93
MEILEKIEERK. ..o vvrrirrieeriseenes et ettt sas s s se s e a s s st e seese e s ee s senes 94
1. szama melléklet: Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok.........eweueerreenne. 94
2. szamu melléklet: Az intézmény munkavallaldinak munkakdri leirds tervezete........... 95
3. szamil melléklet: OTganOEIamL........coivciicuurccrine et srsese s seesss e seeens 97



Bevezetés

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi 1L t6rvény 4. § (1) bekezdés i

pontja értelmében a Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon bentlakasos eHatast'._

nytjto szocidlis intézmény (a tovébbiakban: intézmény).

A személyes gondoskodast nytjté szociélis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (L 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Mtikédési Szabalyzattal.

A hatalyos 1/2000. (L7.) SzCsM rendelet nem rendelkezik a Szervezeti és Miikiddsi
Szabalyzat tartalmi elemeirél. Az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak tartalmi
elemeit az Allamhéztartasrd] szolé 2011. évi CXCV torveény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XIL31.} Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjén hatarozzuk meg.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza:

8)

h)

az intézmeny alapitdsardl sz616 jogszabily teljes megjelslését, ha a kéltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

az alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

az ellitand6, és a kormdnyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelslését, :
azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében az
intézmény alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

a szervezeli felépitést és a miikddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, az intézmény szervezeti dbrajét,

azon ugykordket, amelyek sordn a szervezeh egységek vezetSi az intézmény
képviseljeként jarhatnak el,

a szervezeti és mlikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorsk gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét (ideértve —
az intézmény vezetSjiének akadilyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs bet6ltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédé feleldsségi
szabalyokat, 7

a munkaltatéi jogok gyakorlasénak - ideértve az atruhdzott munkaltatéi jogokat is -
rendjét, és

az intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység intézményen beliili belsd és azon
kividli kiils6 kapesolattartasanak médjat, szabalyait.




L fejezet: Altalanos rendelkezések

1. A kiltséquelési szerv neve:
2. A kbltséguetési szerv székhelye:
2.1. Koltségvetési szerv telephelyei:

Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth Lajos utca. 1

"'.S;)mogy‘l.{/{egyelﬂ Gondviselés Szocidlis
Otthon segesdi telephelye

7562 Segesd, Jozsef A. utca. 2

Somogy Megyei Gondviselés Szocialis
Otthon szabasi telephelye

7544 Szabas, Szabadsag utca. 86.

Somogy Megyei Gondviselés Szocialis
3. Otthon Magas Cédrus szocialis otthoni
telephelye

7530 Kokat, Gydngyospuszta 1.

Somogy Megyei Gondviselés Szocialis
4. Otthon Fehér Akéc szocidlis otthoni
telephelye

7538 Kalmancsa, Kossuth Lajos utca. 1

3. A kiltséguetési szerv alapitisanak
ddtuma:

4. Koltséguetési szerv irdnyitisa, feliiqyelete:

4.1. Koltségvetési szerv iranyito szerve:

1980.01.01.

Emberi Erdforrdsok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

4.2. Koltségvetési szerv fenntartdja:

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

4.3. Koliségvetési szerv tekintetében
kézépiranyito szerv:
atruhazott iranyitasi jogkorok:

kozépiranyitd szervet kijel5ls t6rvény:

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépirdnyité szervre atruhazott iranyitasi

hataskorok esetén:

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

az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térv.
9.§ ©), g), 1), j) pontjaiban meghatdrozott iranyitoi

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

a szocialis igazgatasrol
és szocialis ellatasokrél
sz0l6 1993, I11. torvény
{a tovabbiakban: 5zt.)

Szocidlis és
kvé i - ‘
GXerme v’ec}ehm az Szt b’en a7 Aht. 95 ¢) és
Edigazgatdsag, meghatarozott .
. f) pontja
1132 Budapest, | ligycsoportok
Visegradi u. 49.




5. A kiltséguetési szerv tevékenysége:

5.1. A kdltségvetési szerv kdzfeladata: Az 57t. 66§-a alapjan nyijtott szakositott ellatas
5.2. A koltségvetési szerv fGtevékeny- Szakagazat szama: 873000

ségének allamhdaztartasi szakagazati Szakagazat megnevezése: iddsek, fogyatékosok
besorolasa: bentlakasos ellatasa

5.3. Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

5.3.1. Apolast-gondozést nyujto intézmény. Az intézmény tipusa: idések otthona,
szenvedélybetegek, fogyatékos személyek és hajléktalan személyek apoldsat-gondozésat
biztosité részlegekkel, valamint szenvedélybetegek és hajléktalan személyek rehabilitdcios
ellatasat biztosito részlegekkel, tovabba szenvedélybetegek rehabilitacids célt lakéotthona.

5.3.2. Az idbsek otthondban az értékels adatlap alapjan IIL fokozat( gondozési sziikséglettel
rendelkez6, de rendszeres fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényls, a rd irdnyads
oregseégi nyugdijkorhatért betSltott személyek ellatasa.

5.3.3. Az értékeld adatlap alapjan 1. fokozati gondozasi sziikséglet hidnyéban is az elzé
poniban meghatarozott személlyel az elldtds igénylésekor legaldbb egy éve egyiitt 18
hazastasra, élelldrsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja ellatasa.

5.34. Azon 18. életévét betdltdlt személyek apolas-gondozésa, akik betegségiik vagy
fogyatékossaguk miatt nem tudnak énmagukrél gondoskodni és a gondozasi sziikségletiik
az értékeld adatlap alapjan IIL fokd, azoriban ellatdsuk mas tipust, apolast-gondozast nyjté
intézményben nem biztosithato.

5.3.5. Demens betegek bentlakésos intézményi ellatasa.

5.3.6. Azon szenvedélybetegek apolasa-gondozésa, akik szomatikus és mentélis allapotukat
stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, 6nall6 életvitelre idSlegesen nem képesek, de- a
kiilén jogszabalyban meghatérozott- kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak;
tovabba rendelkeznek a teriiletileg illetékes fekvébeteg-gyégyintézet pszichiatriai
osztalyanak vagy pszichiatriai gondozé addiktolégusanak, ennek hidnydban a teriiletileg
illetékes pszichidtriai osztdly vagy pszichiatriai gondozd pszichidter szakorvosanak-
intézménybe tdrténd felvételt megeldzd-, harom honapnal nem régebbi szakvéleményével.

5.3.7. Azon ~szenvedélybetegek 0nallé életvezetési képességének kialakitésa, illetve
helyredllitasinak segitése, akik 16. életéviiket betditotték és rendszeres vagy akut
_ gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs mas méd.

5.3.8. Azon akiiv korti, munkaképes hajléktalan személyek elhelyezése, akiknek szocidlis
ellatasa ily médon indokolt, és akik dnként vallaljak a rehabiliticiés segitéprogramokban
valo részvételt.

53.9. A lakéotthoni ellatds keretében azon szenvedélybetegek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és oOnelldtdsuk mértékének megfelels ellatas ‘biztositasa 12
féréhelyen, akik megfelelnek a jogszabalyban eldirt feltételeknek.



5.3.10. Szocialis foglalkoztatds, fejleszt$ foglalkoztatas
5.3.11. Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

5.3.12. Etkeztetés
5.3.13. Hazi segitségnyujtas

5.3.14. Tamogaté szolgéltatas fogyatékos személyek szaméra
5.3.15. Nappali ellatas fogyatékos személyek szamara
5.3.16. Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek szamara.

5.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelsiése:

1. | 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatdsa

2. | 101124 Szenvedélybetegek rehabilitacios céla bentlakdsos
ellatasa

3. | 101211 Fogyatékossiggal élék tartds bentlakésos ellatasa

4, 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek szdméra

5. 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatisa

6. | 101222 Tamogatd  szolgaltatds fogyatékos  személyek
szamara

7. 1102023 Id6skortiak tartds bentlakasos ellatasa

8. |102024 Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa

9. | 107011 Hajlektalanok tartds bentlakasos ellatasa

10. | 107012 Hajiéktalanok rehabilitaciés céli bentlakasos ellatisa

11, | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatis

12. | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

13. | 107052 Hazi segitségnyujtas .

14. | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas

5.5. A kéltségvetési szerv illetékessége és miikodési teriilete: Somogy megye

6. A koltséquetési szerv szervezete és mitkidése

6.1. A koltségvetési szerv vezet§jének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold
316/2012. (XL13.) Korm.rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fligazgatésag Foigazgaidja kozépiranyitdi -hataskorében eljarva a
kbzalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat Gfjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavenja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Szervezeti Mitkodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a

Kirendeltseg igazgatdja gyakorolja.
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1 kﬁz.alkaima.z.o.tti.joéviszony

a kozalkalmazottak jégéllésarél sz6l6 1992, &vi
XXXIIL torvény

2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szélé 2012, évi L
torvény
3 | megbizési jogviszony a Polgari térvénykonyvrél szolé 2013, évi V.

torvény

7. Az intézmény azonositd szdmai:
Intézmény szamlaszama:
Intézmeény térzsszama:
Intézmény adodszama:

10039007-00313876
399630
15399636-2-14

Intézmény statisztikai szamjele: 15399636 873032214
Intézmény agazati azonositdja: 50014693

8. Alapito okirat szdma:

11/1186-5/2021/PKF
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IL. fejezet: Az intézmény szervezete és feladatai

I1.1 Az intézmény szervezete

A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon a székhelyintézmény mellett 4 telephelyen
nytjtja szolgaltatdsait a bentlakasos intézményi ellatast igénylSk részére.

A szervezeti integracit a bentlakdsos intézmények vonatkozéasaban egy szervezeti keretben
miikddve, a killonboz$ elldtasi formak szervezeti és szakmai Gsszekapesolddasaval, a
részterliletek egytittmiikddésével valdsul meg,

Az intézmény a szakmai feladatait 5 szakmai egységben latja el. Az egységes pénziigyi,
gazdalkodasi és gazdasigi szervezetet négy csoport alkotja (gazdasagi, tamogatd
tevekenység: miiszaki, élelmezés, takaritas). A csoportok dolgozéi valtozd telephelyen
végzik munkajukat oly médon, hogy a kinevezésiik szerint vagy a székhelyhez, vagy egy-
egy telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okbdl onnan atirdnyithatok més
telephelyre.

I1.2. Az intézmény feladatai

A szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis elldtdsokrél szold tobbszor médositott 1993. évi TII.
torvényben eldirtak szerint az intézmény ellatési teriiletén Snmaguk elltisira nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb héromszori étkeztetésérsl,
sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval torténd ellatisardl, mentalis gondozasardl, a
kiilon jogszabdlyban meghatérozott egészségiigyi ellatasarél, valamint Iakhatdsardl
- gondoskodik.

Az iddseket ellato gondozasi egységekben azon személyekrdl gondoskodunk, akik a 36/2007
(XIL22) SZMM rendelet szerint gondozési sziikséglettel rendelkeznek, de rendszeres
fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, a rajuk irinyadd  Oregségi
nyugdijkorhatart betoltotték, tovabba azokrdl a 18. életéviiket betdlidtt személyekrdl, akik
betegségiik, fogyatékossaguk kapesan nmagukrél gondoskodni nem képesek és ellatasuk
mas tipusti apolast-gondozast nyjtd intézményben nem biztosithato.

Ennek keretében biztositjuk szdmukra a kornak, egészségi allapotnak megfelels fizikai,
egészségiigyi ellatast, mentalis gondozést és foglalkoztatast,

A fogyatékosok dpoldsit-gondozdsit végzd telephelyeken olyan fogyatékos személyek
ellatasat végezziik, akiknek oktataséra, képzésére, foglalkoztatasdra, valamint gondozaséara
csak: intézmenyi keretek kozétt van lehetSség. Az ellatds keretében a fogyatékossagnak
megfeleld szinten tartd, képesség fejlesztd, munkajellegtt foglalkoztatés, sport — szabadidés
tevékenység folyik agy, hogy a fogyatékos személy szdmdra az allapotanak megfeleld
onallosag, déntési lehetdség biztositott legyen.

A szenvedélybetegeket dpold — gondozd telephelyeken annak a személynek az dpolésat —
gondozasat végezziik, aki szomatikus és mentalis allapotat stabilizalé, illetve javit6 kezelést
igényel, 6nallé életvitelre idSlegesen nem képes, de kotelezd intézeti kezelésre nem szorul.
Az elhelyezéshez a teriiletileg illetékes fekvSbeteg - gydgyintézet pszichidtriaj osztalyanak
vagy pszichidtriai gondozé addiktolégusinak, ennek hidnydban a teriiletileg illetékes
pszichiatriai osztaly vagy pszichidtriai gondozé pszichiater szakorvosinak hirom hénapnél
nem régebbi szakvéleménye sziikséges.
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A hajléktalanok apolé-gondozé telephelyén annak a személynek a gondozasat végezzilk,
akinek az ellatasa dtmeneti szallashelyen, rehabilitacids intézményben nem biztosithatd, kora
és egeszsegi allapota miatt tartds apolast és gondozast igényel.

A szenvedélybetegek (alkohol betegek) rehabiliticiés telephelye az ellatottak &n4llé

cletvezetési képességeinek kialakitasat, helyreallitasat szolgalja.

A rehabilitéciés egységben olyan 16. életéviiket betsltott szenvedélybetegek ellatssa folyik, -
akik rendszeres vagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs

mas mod. A telephelyen az ellatottak képzési, munkajellegli és terapids foglalkoztatisat,

tovabba a csalddi és lakohelyi kornyezetbe valé visszatérésre i5rténd felkészitését,

utégondozasat végezzitk. Az elhelyezés idStartama maximum 3 év, amely egy alkalommal

legfeljebb két évvel meghosszabbithat.

A hajléktalanok rehabiliticiés részlegén olyan hajléktalan, aktiv kor(i, munkaképes személy
ellatasa folyik, akinek szocidlis ellatasa ily mddon indokolt, és aki énként véllalia a
rehabilitacios segitéprogramokban valé részvételt,

Szenvedélybeteg rehabilitaciés célii lakéotthonban az a személy helyezheté el, aki az
intézményi elhelyezése soran feltilvizsgalatban részt vesz és a szerint, illetve a gondozasi
terv és az egyén fejlesztés alapjén lakdotthoni elhelyezése az 6nallé életvitel megteremtése
érdekében indokolt. Az a szenvedélybeteg, aki csaladban él és a képességei fejlesztése
valamint ellatasa a lakdotthoni keretek kizott biztosithaté és a rehabilitdci6 a csalddban nem
oldhaté meg, valamint 6nellatdsra részben képes és a bekeriilés iddpontjaban a 16. életévet
mar betSltdtte, de a red iranyadé Sregségi nyugdijkorhatart még nem. Az elhelyezés
~ idétartama 3 év, mely egy alkalommal legfeljebb 2 évvel meghosszabbithato.

A tamogatott lakhatds az egyén sziikségleteihez illeszkedd médon, természetes és
professzionalis tamogatéi halézat 1étrehozaséval és mikddtetésével tdmogatja a lehetdség
szerinti nallo életvitel kialakitdsat és fenntartasat az intézmény keretein beliil. A timogatott
lakhatas a komplex sziitkségletfelmérés eredménye alapjén biztosirhato.

II1. fejezet: Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény verzetSje az intézményvezetd, a telephelyeket a telephelyvezetSk iranyitjk. A
tamogatott lakhatast a szakmai vezetd iranyitja.

A telephelyvezetd feladata a telephelyen foly6 szakmai munka és tAmogaté tevékenység
koordinalasa és iranyitasa, a kozpont felé torténd kozvetités és kapcsolattartas, valamint
részvétel a szakmai munkacsoportokban. Feleldsek a telephelyen folyd ellatas
megszervezéséért.

A tamogatott lakhatas szakmai vezetje a lakéingatlanokban és a szolgaltaté kézpontban a
szakmai munkat irényitja, az elldtishoz kapcsolddé timogatd tevékenységet koordinalja,
feladata tovabba a kézpont felé torténd kozvetités és kapesolattartés. Felelés a tdmogatott
lakhatds megszervezéséért.
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A pénziigyi, gazdalkodasi és gazdasagi egységet és a tamogatd feladatokat a gazdasagi,
pénziigyi vezeld irdnyija. Az élelmezés irdnyitasit az élelmezésvezetSk végzik, akik
kozvetleniil a gazdasagi, pénziigyi vezeld feliigyelete alatt végzik munkajukat
egytittmiikddve a telephelyek vezetSivel és a timogatott lakhatas szakmai vezetsjével.

A székhelyen miik6d6 pénziigyi, gazdalkodasi csoport mellett a telephelyeken is dolgozik 1
f6 pénziigyi tgyintéz6, aki a nyugdij és koltdpénz Kkifizetését, a téritési dijak
megallapitasaval és feliilvizsgalatival kapesolatos el8készitd tevékenységet végez.
Folyamatos kapcsolattartassal, bizonylatkezeléssel, szdmlatovabbitassal, adatszolgéltatassal
segili a gazdalkodasi feladatok végrehajtsat és a feladatellatas zavartalansagit.

A konyha {tizem- dolgozéit az élelmezésvezetdk iranyitjak. Munkajukat a gazdasagi,
pénziigyi vezetSvel és a telephelyek vezetSivel szorosan egyiittmiikédve latjdk el, akik
szamukra €s a konyhai dolgozdknak kézvetlen utasitast is adhatnak.

A technikai, miszaki feladatokat, gépkocsi futdsokat, szallitdisokat a mosodak
tevékenységét a miiszaki csoportvezeté koordindlja, irdnyija és ellendrzi. A
munkaszervezési feladatait a székhely intézménybdl latja e, a telephelyvezetdk igényeinek
osszehangolasaval. A telephelyvezetS a technikai, pénziigyi, mtiszaki, élelmezési és mosodai
feladatok elldtdsat szakmai szempontok szerint ellendrizheti. Utasitést kozvetleniil is adhat
az ott dolgozoknak, de probléma esetén a szervezetek munkdjat irdnyité intézkedését kell
kezdeményeznie.

HL1. A szervezeti egységek kzisiti kapesolattartés médja

A szervezeti egységek ¢€s alkalmazottak egymassal ald-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban &llnak. Az ald-, folérendeltségi kapesolat az
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapesolat kélesénos egyiittmiikddés kitelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betéltstt munkakér hatdrozza meg, melyet a
munkakori leiras tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik (kivéve a feflesztd
foglalkoztatasban alkalmazott ellatott).

A kOzds egymdssal Osszefiiggl feladatok soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezd, kolcsonds egylittmiikodési kotelezettsége kiilon eléiras nélkiil
is fennall.

A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapesolattartas modja:
Személyes kapcsolattartds:

o Ugyintéz8k szakmai és pénziigyi elszamoldsai

o Vezetdi latogatasok

o Szakmai munkacsoportok
Telefon, és elektronikus kapcsolattarids:

o Gépjarmii igénybejelentések

o Vasarlasok engedélyei ,

o Karbantartasi és takaritasi igények

o Szakmai anyagok és hirek

I11.2. Az intézmény szakmai feladatainak szervezése

A szakositott ellatds kirébe tartozd bentlakést biztosité integralt intézmény, kiilonbdzd
ellatasi formék szervezeti és szakmai Gsszekapcsolédasaval jott 1étre. Szakmai vezetdsét az
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intézmeényvezetd valamint az intézményvezets-helyettes latja el, akinek 8 feladata, hogy az
intézmény vonatkozasdban a szakmai munkét koordinalja és egységesitse. A szakmai munka
tekintetében az iranyitds nemcsak a kézvetlen feladatok mentén, hanem szakmai
munkacsoportok miikddtetésével valdsul meg.

Az intézmény székhelyén és telephelyein, valamint a timogatott lakhatasban a
telephelyvezetdk, utdbbi ellatas esetén a szakmai vezetd biztositja a folyamatos miikédéshez
sziikséges feltételeket. Koordinéljak a szakmai feladatokat.

Az intézmény szakmai munkacsoportjai és azok vezetdi felelések az egységes szakmai
protokollok kidolgozasdért és valamennyi érintett telephelyen torténd bevezetéséért, a
teriiletre vonatkozd jogszabalyok alkalmazésaért és a tevékenységek dsszehangolasaért.

Az &poldsi - gondozasi egység (4dpoldk, gondozdk, terapias munkatarsak, fejlesztd
pedagogusok, segitdk) az ellatast igénybe vevdk dpolasat — gondozasat, egészségligyi és
mentalhigiénés ellatasat és foglalkoztatasat integralt formaban fatja el.
Az egészségiigyi ellitds keretében biztositia az ellitottak egészség megdrzését szolgald
felvilagositast, rendszeres orvosi feliigyeletet, szakorvosi elltdshoz, kérhazi kezeléshez vald
hozzajutast, a kormanyrendeletben meghatarozott gyégyszerellatast, gybgyaszati
segédeszkozoket.
Tovabbd rendszeres orvosi feliigyelet keretében gondoskodnak az ellatottak egészségi
allapotanak folyamatos ellenérzésérdl, az orvos altal elrendelt vizsgalatok elvégzésérd],
gyogykezelésr6l, rendszeresen tartanak egészségiigyi tandcsadast, sziirést. A 20/199.
(VIL.26.) NM rendelet szerint szakapolisi tevékenység végzésére jogosult engedély
birtokaban biztositjdk a szakfeladatok ellatasat.
Fokozott figyelmet kotelesek forditani az ellatottak emberi jogainak és ellatotti jogainak
betartasara és betartatdsara. :
A mentalhigiénés ellatas keretében a munkatdrsak biztositidk az ellatottak részére a
személyre szabott bandsmédot, a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében
az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidé kulturalt eltdliésének feltételeit, sziikség
szerinti pszichoterdpids foglalkozdst, az ellatottak térsadalmi és csaladi kapesolatai
fenntartasanak feltételeit, a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervek megvaldsitasat,
a hitélet gyakorlasanak feltételeit, (i laké eldgondozéasat. Szervezik és iranyitjdk az
intézmeny ellatottjainak fejlesztd, akkreditalt valamint szocioterapids foglalkoztatasat.
A timogatott lakhatds az egyén sziikségleteihez igazodé, személykizponin, egyénre szabott
ellatasi forma. A szolgaltatas tartalma:
* lakhatasi szolgéltatds, az életkorhoz, egészségi dllapothoz, csaladi 4llapothoz vagy
helyzethez igazitott rovid vagy hosszil tavii lakhatési lehetdség,
¢ esetvitel, melynek célja az 6nall6 életvitel fenntartasa, segitése, a szociglis munka és a
mentalhigiénés tevékenység korébe tartozé eszkdztar hasznélatdval, melynek f5
eleme a képessé tevés és az erdvel vald felruhazas,
* segitségnyujtas a kizszolgaltatasok igénybevételéhez,
* segitségnyijtas a tarsadalmi életbe val6 részvételhez.
A tamogatott lakhatas keretében az intézmény az aldbbi ellatasokat nyujtja:
» nappali ellatds '
* tamogat6 szolgéltatas
étkeztetes
foglalkoztatas.
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H1.2.1. Telephelyvezetsi munkacsoport
Allandé tagjai:
o intézményvezetd
intézményvezeté-helyettes
gazdasagi, pénziigyi vezetd
vezetd dpolo
telephelyvezetdk
tamogatott lakhatas szakmai vezetd
A munkacsoport iiléseire hivatalos az a személy, akinek feladatkérét érinti a munkacsoport
altal feldolgozandd témakor
Feladata:
o Azintézmény egészét érint szervezeti és mitkodési kérdések targyaldsa
¢ Folyamatosan értékeli a telephelyek munkatervét, azok teljesitését
o Akoltségvetéssel és gazddlkodassal kapcsolatos kérdések megbeszélése
o Azintézményvezetd, valamint a csoport tagjai altal elSterjesztett kérdések targyaldsa
A csoportértekezletel az intézmény vezetSje negyedévente hivja bssze, és személyesen
vezeti. Az elhangzottakrdl emlékeztel§ késziil, melyet az irattar Sriz.

O ¢ O O ©

I1.2.2. Egészségiigyi, apolasi és gondozdsi munkacsoport
Allandé tagjai:
o intézményvezetd-helyettes
o telephelyvezetSk
o tamogatott lakhatds szakmai vezetd, esetfelel§sdk
o vezetd apold
o apolasi-gondozési csoportvezeték .
A csoportiilésekre meghivast kap az intézmény vezetSie.
Feladata:
0 Az intézmény részlegein folyé egészségiigyi ellatdssal és gondozassal kapesolatos
problemak megtargyaldsa
o Kidolgozza és aktualizalja a protokollokat
o Javaslatot dolgoz ki az intézményvezets részére az ellatds mindségének javitasara
A csoportertekezletet az intézményvezetd-helyettes negyedévente hivija éssze és személyesen
vezeli. Az elhangzottakrdl emlékeztetd késziil, mely az irattirban megérzésre Keriil,
-valamint egy példdnya az intézményvezetSnek megkiildésre keriil.

HI.2.3. Mentdlhigiénés és fejlesztd foglalkdztatési munkacsoport
Allandé tagjai:
o intézményvezetG-helyettes
vezetd dpold
apolasi-gondozési csoportvezetSk
telephelyvezetik
tamogatott lakhatés szakmai vezetd, esetfelel5sok
o terdpias, foglalkoztatasi csoportvezetsk
A csoporttilésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:
o Megtargyalja a részlegeken folyé mentalhigiénés ellatdssal és gondozéssal
kapcsolatos feladatokat, problémaékat.

C O 0 O
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Az ellatassal kapcsolatos eljarasrendek kidolgozdsa és aktualizélisa.

Javaslatot dolgoz ki az intézményvezet részére az elldtés mindségének javitasara.

Az intézmény sport és kulturalis életének megszervezésére javaslatot dolgoz ki.
Megtargyalja a részlegeken foly6 fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat,
problémakat. _

o Kidolgozza a foglalkoztatasi munkatervet, termelési tervet és osszehangolja a
termelést.

O C O ©

A csoportértekezletet az intézményvezet§-helyettes negyedévente hivja dssze és személyesen
vezeti. Az elhangzottakrol emlékezteté késziil, mely az irattdrban megérzésre keriil,
valamint egy példanya az intézményvezetének megkiildésre keriil.

II1.2.4. Tamogatott lakhatis munkacsoport
Alland6 tagjai:

o intézményvezetd-helyettes

o tamogatott lakhatds szakmai vezeté

o esetfelésok :

o szolgaltaté kdzpontban dolgozok: terdpids munkatérs, gondozd, segitd, fejlesztd

foglalkoztatast segitd

A csoportiilésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:

o Megtargyalja a tdmogatott lakhatdsban foly6 elldtdssal kapesolatos feladatokat és

problémakat.

o A komplex sziikségletfelmérések elvégzését iitemezik, valamint a szolgdltatasi tervek
feltilvizsgalatat.
Az ellatassal kapcsolatos eljarasrendek kidolgozéasa és aktualizalésa.
Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az ellatés mindségének javitasara.
Javaslatot tesz az integraciot segit$ programok szervezéséhez.
Megtargyalja a tamogatott lakhatdsban a fejlesztd foglalkoztatéssal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.
A csoportértekezleteket az timogatott lakhatés szakmai vezetdje negyedévente hivja ssze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakrol emiékeztetd késziil, mely az irattarban megérzésre
kertll, valamint egy példanya az intézményvezetének megkiildésre keriil.

o o 0O O

IIL.3. Az intézmény gazdasdgi feladatainak szervezése
111.3.1. Gazdasdgi-csoport
A csoport tagjai:
o gazdasagi, pénziigyi vezetd
pénziigyi figyintéz6
pénziigyi tigyintézd (téritési dijas)
pénziigyi iigyintéz6 (telephelyi)
pénziigyi iigyintéz8, adminisztrator
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, melynek
pénziigyi-gazdasagi feladatait megéallapodés szerint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FSigazgatdsag Somogy Megyei Kirendeltségének Gazdasagi Osztalya latja el.
Az egytittm(ikddés teriiletei:
o Koltségvetés tervezése
o Kbltségvetési elSiranyzatok modositasa

o O O
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Kéltségvetesi  eldirdnyzatok  felhaszndldsa:  kotelezettségvallalds,  pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas

Pénzkezelés

Szabalyozas, szabalyzatok elkészitése

F&konyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
Beszamold-készités, adatszolgaltatasi kotelezettség,

Vagyongazdalkodas- Fejlesztési osztallyal egyiittmiikddve

Munkaeré- és bérgazdalkodas- Szervezetiranyitasi osztallyal egytittmiiksdve
Palyazati tevekenység- Fejlesztési osztallyal egylittmiikédve

Kozbeszerzés- Szervezetirdnyitasi osztallyal egyiittmiikédve
Informaciéaramlas, bizonylatok tovéabbitasa

Nemzeti Ad6 és Vamhivatallal, adohat6saggal kapcsolatos feladatok
Uzemeltetés- Szervezetiranyitasi osztéllyal egyiittmiikédve

A gazdasagi csoport a kdltségvetési szerv miikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért
és iranyitasaért, a vagyon védelmével Osszeftiggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,

s

szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A gazdaséagi csoport altalanos feladatai:

C

Az adott feladatok mellett a szakmai feladatok elldtisdnak optimalis mértékd
eldsegitése
Az intézményi célok megvaldsitasa, eldsegitése érdekében javaslatok kidolgozasa

Munkaerd gazdalkoddssal, tb ligyintézéssel, készpénzkezeléssel,- ..
informacidszolgaltatassal, - {izemeltetéssel, fenntartassal, mitkddtetéssel,

karbantartassal kapcsolatos teendék ellatasa
Folyamatos kapcsolattartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Somogy
Megyei Kirendeltségével.

II1.3.2. Miiszaki-elldté csoport

A csoport tagjai:
o Miiszaki csoportvezets
o Karbantartd szakmunkésok
o GépkocsivezetGk
o Mosodai dolgozok
Feladata:
o Uzemfenntartasi, karbantartasi feladatok, kisjavitasok elvégzése
o FEnergiagazdalkodas o |
o Ivoviz ellatasi és szennyvizkezelési feladatok ellatasa
o Szallitas, a gépjarmiivek koordinalasa
o Mosas, javitas, a tiszta textilia folyamatos biztositisa
o Udvar és parkgondozas -
o Az intézmény altaldnos rendjének megdrzése, a tulajdon védelme

A miiszaki csoportvezet$ a székhely intézménybél szervezi és irényitja a csoport munkéjat,
A részlegvezetdk segitik a szervezési és iranyitasi munkat.
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111.3.3. Elelmezési csoport

A csoport tagjai:
o Gazdasagi, pénziigyi vezets
o Flelmezésvezetdk
o Szakacsok
o Konyhai kisegitSk
Feladata:
o konyhaiizem m{ikdtetése, az élelmezési anyagok beszerzése, raktarozdsa, -
o az ellitottak korédnak és az egészséges taplalkozas kévetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend dsszedllitasa, elkészitése, az ételek elosztdsa,
o az élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli feladatok teljesitése,
az élelmezési anyagszitkséglet biztositasa,
o a kdzegészségiigyi és higiénés szabalyok a HACCP rendszer kovetelményeinek

betartasa
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V. fejezet: Az intézmény vezet6i és munkatarsai

IV.1. A vezetés dltalinos elvei

A vezet$ felelSs a vezetése alatt 4llé intézmény, illetSleg szervezeti egységei feladatainak
maradektalan ellatasaért.

Ennek érdekében minden vezetS kiteles a részére meghatérozott hataskérben és jogkorben:

o Gondoskodni a feladatok ellatdséhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasardl. '

o A jobb ellatashoz sziikséges intézkedéseket sajét hatdskérben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni.

o Folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ell4tasat.

A vezetésben az alabbi dltalanos elveket kell érvényesiteni:

o A szervezeli egységeket tgy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasdban és
ellendrzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

o A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitést.

o Az intézményvezet§ altal hatdrozott id6re megbizott intézményvezetS-helyettes, a
vezetd apold szakmai ellendrzési és Iranymutatam jogkore a székhely és a telephelyek
mikodésére kiterjed.

o A gazdaségi, pénziigyi vezetl pénziigyi ellendrzési, irinymutatasi jogkére a székhely
és a telephelyek miikodésére kiterjed.

A demokratlzmus érvényesiilése a vezetésben:

o A vezetdk dontésiik elétt az dltalanos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést
segito szervek véleményét :

o Az cllatottakat érint8 kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak
véleményének megismerése utan dént a vezetd.

IV.2. Intézményovezetd

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

Az intézményvezetGiét a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (Sigazgatdja
neverzi ki a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torveny és végrehajtasrol
52016 257/2000. (XIL. 26.) korményrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési
kdvetelményeit figyelembe véve,

Munkadjat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrés alapjén végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az intézményvezetd felelds az intézmény jogszabalyi és fenntartéi szabdlyok szerinti
folyamatos és zavartalan miikodéséért, az intézmény altal nytijtott gondoskodés szakmai
szinvonaldért.

IV.2.1. Feladata:

o Ellatja az mtezmeny mukodeset érintd jogszabdlyokban a vezetS részére el&irt
feladatokat. :

o A kozponti, vonatkozd jogszabélyok és a fenntartd altal meghatrozott koltségvetési
tamogatds keretei és irdnymutatasai mellett 6nalléan irdnyitja, vezeti, szervezi és
ellenrzi az intézmény egész tevékenysdgét.

o Gondoskodik a fenntartéval kotott Egyiittmiikddési Megallapodasban foglaltak
betartasérdl, végrehajtasarol.
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Elokésziti az intézmény miikédésével kapcsolatos, fenntartéi déntést igényld tigyeket
és gondoskodik a déntések végrehajtasarol. _

Kialakitja az intézmény belsé szervezeti struktirdjat, gyakorolja az intézménynél
foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat. Az emberi erdforrassal valé tudatos
gazdalkodas, a human- és személyzeti politika irdnyftasa.

Bizlositfa az engedélyezett létszamkereten belill az intézmény alapfeladatainak
ellatasdhoz  sziikséges, megfelel§ szakmai felkésziiltségli  kozalkalmazottak
foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai tovabbképzésérdl.

Vezet6i tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikéjat, szervezeti struktdrajat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitisét.

Szabalyozza a bels6 munka- és hatéskdrmegoszidst, osszehangolja a szervezeti
egységek, részlegek, telephelyek és alarendelt vezetdk munkajat az intézményi
teladatok ellatasa érdekében.

Feliigyeli és ellenérzi az intézményben foly6 szakmai-gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével Kkapesolatos panaszokat, kozérdeki
bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabdalyokba
itk6z0 helyzetek megsziintetésérsl. _

Gondoskodik az intézmény mindenkori jévéhagyott kéltségvetési elbirdny zatainak
rendeltetésszer(i felhasznalasardl, a vagyonvedelemrdl, a vagyongazdalkodasrél, az
eldirt adatszolgaltatdsi dés beszadmolasi kotelezettségek hatarid6re  torténd
teljesitésérdl.

Megallapodiést kot az intézményben él§ ellatottakkal, hozzatartozdikkal.
Nyilvantartast vezet az intézményben él6 ellatottakrdl, valamint az intézmeényben
dolgozé alkalmazottakrol.

A szocialis intézménynél miikodd testitletek, kiilonbozd férumok és érdekvédelmi
szervezetk bevonasaval az intézmény egyszemélyi felels iranyitédsa. 7

A szocidlis és egészségligyi jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelels
legkorszer(ibb elvek és kovetelmények megteremtése, kiilénds tekintettel az apolas-
gondozéas feltételeinek biztositdsara, az intézmény szakmai és gazdasagi
tevékenységének dsszehangolasara.

A szocidlis intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzaténak, Hazirendjének és
egyéb belsd szabélyzatainak, szakmai programoknak és az intézmény valamennyi
dolgozdja munkakori leirdsdnak  elkészitése, szitkség szerinti mdédositasa,
kiegészitése.

Betartja ¢s betartata az intézményre vonatkozd egészségiigyi rendelkezéseket,
gondoskodik az elhaldlozottak mélt6 eltemettetésérSl, irdnyitja a szakdolgozok
apolasi-gondozasi-rehabilitacids tevékenységét.

Az intézeli bels6 munkamegosztds, egyiittmiikodés, egységes szakmai eljaras, a
felelGsségi, etikai, fegyelmi rend kialakitasa, érvényesitésének biztositisa.

Az intézmény kihasznaltsagi ¢és miikddési mutatéinak elemzése, az adatok
hasznositasa, sziikség esetén javaslattétel fenntartd felé. -

Az cllatisok megszervezése, az ellatottak személyi téritési dfjanak, a ruhézati és
egyéb ellatas modozatainak, valamint koltépénzének megallapitasa.

Az igenybevételi eljarasi tevékenység megszervezése, ellendraése, irdnyitasa.

Az ellatdssal kapcsolatos panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasa, a sziikséges
intézkedések megiétele, tovébba rendkiviili események haladéktalan bejelentése a
fenntarténak.
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Az intézményben miikods jogvédelmi szervek miikodési feltételeinek biztositisa, az
egytittmiikédés rendjének kialakitasa.

Az ellatotti jogok érvényesiilésének biztositdsa, az ellatottogi képvisels intézmeényen
beliili mitkddési feltételeinek megteremtése.

Statisztikai adatszolgaltatési, informacids tevékenység megszervezése, iranyitésa,
ellendrzése, a fenntarto 4ltal elSirt hatdriddre torténd megkiildése,

Tervezi a kdvetkezd idészak munkdjat, ellendrzi a foly6 feladatok végrehajtasat és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket,

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

Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérsl, valamint a jovahagyott
koltsegvetési elSiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrdl.

Gondoskodik az intézményre vonatkozé, jogszabalyban elirt és a jogszabalyban
nem szabdlyozott mikodéshez sziikséges, illetve helyi sajatossigokhoz igazodé
szakmai, gazdasagi és lizemeltetési szabélyzatok elkészitésérél.

Polgari védelmi, katasztrofa-elharftasi, munka-, tiiz- és balesetvédelmi tevékenység
iranyitasa, ellendrzése, szabalyzatainak elkészitése.

Az intézmény kiilsé kapcesolati rendjének megszervezése,

Osszdolgozéi munkaértekezletek, részlegvezetdi megbeszélések szabdlyzat szerinti
megtartasa, a belsd szervezeti egységvezetSk beszdmoltatasa.

Evente beszamoldt készit tevékenységérdl- az el6z6 évi munkaterv alapjan-, tovabbé
a szakmai jogszabalyi kovetelményeknek megfelelGen.

IV.2.2. Hataskdre, jogkire:

0

Utasitasi joga, irdnyit6, szervezd, tervezd és ellendrz6 munkaja kiterjed az éntézmény
tevékenységének valamennyi teriiletére és minden dolgozdjara.

Munkaltatoi jogkért gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.
Képviseli az intézményt, kapcsolatot tart az ellatottakkal, az intézmény
munkatarsaival és a szakmai munkéjét segitd szakemberekkel, mas segitd szakmak
képviseldivel, térsintézményekkel, fenntartéval, ‘

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt moédon és id8kézdnként
beszamoltatja helyetteseil, a belsd szervezeti egységek vezetdit a szakteriiletiik
tevékenységérdl.

Vezeti az intézményben mitkodé testiiletek értekezleteit, tandcskozasait.

A Szervezeti és Mtikddési Szabalyzatban szabalyozott médon egyes vezeldi
jogositvanyait és feladatait helyettesére ruhézhatja at.

Elkésziti, jovdhagyja és aktualizdlja a dolgozdk munkakori leirasat, az intézményi
munkarendet, napi- és hazirendet, a munkatervet.

Gyakorolja a kiadmanyozési jogkort.

V.2 3. FelelBs:

o}

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek jogszabélyszerii és a Szervezeli és
Miikddési Szabalyzat szerinti miikddéséért, a miikédés targyi és személyi
feltételeinek megteremtéséért.

Az intézményben foly6 dpol6-gondozé, rehabilitaciés és mentélhigiénés tevékenység
szinvonalas'ellatdsdért, valamint az ellatott egészségiigyi &llapotanak megdrzéséért,
az intézményre vonatkozd egészségiigyi rendeletek és szabélyok betartasaért.
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o A Dbér-éslétszamgazdalkodasért.

o Az altala kiadott intézkedések, utasitdsok torvényességéért, szakszeriiségéért,
végrehajtésuk feltételeiért, kovetkezményeiért.

o Az intézményben foly6 szakmai ellendrzési tevékenység megszervezéséért, a feltart
hidnyossagok megsziintetéséért.

o A kéltségvetési pénzeszk6zok jogszabalyszerli felhasznalasaért, palyazati és egyéb
tamogatasok odaitéléséért, elszamoldsaért.

o Az intézményt fenntarté ltal adott utasitdsok végrehajtasiért, a munkafegyelem
betartasaért.

1V.2.4. Helyetiesités:
Az intézményvezeld helyettesitését tdvolléte esetén az intézményvezet(i teenddit, képviseletét az dltala
hatdrozott idGre kinevezett intézményvezetd-helyettes latja el.

1V.3. Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetS-helyettest az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogélldsarsl
52010 1992. évi XXXIIL torvény és végrehajtasrél sz6l6 257/2000. (XII. 26.) korményrendelet
alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kivetelményeit figyelembe véve,

Munkajat a kinevezd altal készitett munkak®ri lefras alapjin végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Munkajaval részt vesz a folyamatos mentéalhigiénés, dpolé-gondozé elldtasban. Gondoskodik
a specialis szakmai és kizegészségligyi elSirdsok betartdsdrdl. A szakma iranyelveinek, az
agazati jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelSen szervezi és iranyitja az
intézményben, annak székhelyén és telephelyein é15 elldtottak apolasat, gondozasat,
mentalis ellatasat, foglalkozlatdsat. Biztositia a gydgyité-megelSzé tevékenység hatékony
mikodését.

1V.3.1. Feladata:

o Kozvetlen szakmai felettese az intézményvezetd. Feladatdt a munkakori leirdsa
alapjan és az intézmény igazgatéjanak utasitasa szerint latja el.

o Segiti az intézmény vezetdjél a femntarté dltal megfogalmazott és elvdrt célok
megualositisdban, a hatékony szervezet kialakitdsdban és miitkidtetésében,
valamint a humdn erdforrdssal valé gazddlkoddsban.

o Biztosilja a korszeri, magas szinvonali elldtds megoalésitisit. Ennek kevetében
tanulmdnyozza az 4 modszereket, elfsegiti az elldtdsra szoruldk kiozdsségi
beilleszkedését, valamint az emberi és dllampolgiri jogok maradéktalan
éroényesitését, az egyén autondmidjit elfogado integriciot segitd, humanizdlt
kornyezet kialakitdsdt.

o Folyamatosan szervezi, dsszehangolja, ellendrzi az otthonban folyé szakmai
tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatira és
dokumentilisdra.

o Munkdja sordn kételes egytittmtikodni az intézmény vezetdjével, az intézményi
orvosokkal, a vezetd apoloval, az intézmény telephelyvezetSivel, csoportvezetdkkel,
terdpias munkatérsakkal, segitSkkel, apolokkal, gondozdkkal és a kisegitd
személyzettel.

o Az intézmény szakmai programjdban meghatdrozott feladatoknak, szakma
iranyelveinek, 4gazati jogszabalyoknak, bels6 szabdlyzatoknak megfelelSen
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kovetelményt tdmaszt az intézmény dolgozéival szemben.

Szervezi, iranyitja és ellenrzi az intézményi dolgozék munkajat.

Szervezi, koordinélja az intézményben folyé fejlesztd foglalkoztatast.

Az ellatasban biztositja a humanités szellemének érvényesiilését, a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan érvényre jutését, kozegészségligyi,
jarvénytigyi elGirasok betartasat.

Munkaja sordn segitséget nydjt az ellatdst igénybe vevd fizikai, mentélis, szocidlis
lakékémmyezeti  szitkségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az ellatottak
életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Segitséget nyujt az ellatist igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartasdhoz, haszndlatdhoz, fejlesztéséhez.

Aktivan részt vesz az elldtottak szaméra szervezett programok, foglalkozasok
lebonyolitasaban, biztositja a lakék szdmara a programon valé részvételét.

Biztositja a gydgyitd — megel6z6 tevékenység hatékony miikodését, ennek érdekében
szervezi, iranyitja és ellendrzi a székhelyen a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsak
munkajat.

A magas szinvonalii szakmai munka megvaldsitasa érdekében iranyitja és ellendrzi
az intézmény részlegein dolgozo telephelyvezetdket és csoportvezetSket.
Folyamatosan kapcsolatot tart és egytittmtikédik az ellatottak hozzatartozoival,
Gondoskodik arrol, hogy a gondozottak a részitkre jaré teljes kort, a koruknak és
egészségi allapotuknak megfeleld elldtasban részesiilienek, veliik az mtézmény
dolgozoi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltésdguk és jogaik ne
scriljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli fitoktartdsi kotelezettsége
érvényesiiljon, - _
Folyamatosan elemzi az intézményben folyé mentalhigiénés és gondozéi — apol6i -
tevekenység szinvonalat, és a hataskorébe tartozo szitkséges intézkedéseket megteszi,
tovabba kezdeményezi a sziikséges szakmai lépések megtételét felettesénél,

Az ellatottak egészségi allapotdanak nyomon kévetése, illetve fizikai és szellemi
elldtisa érdekében kapcsolatot tart és iranymutatdsokat ad a csoportvezetéknek,
apolé-gondozdknak, terapids munkatérsaknak, fejlesztd pedagdgusoknak, és
segitOknek.

Kézremikodik az intézményben folyo fejlesztd foglalkoztatds szervezésében és
gondoskodik annak szakszeri megvalésitasardl.

A fejlesztd foglalkoztatds szakmai programjat kidolgozza a telephelyekre
vonatkozodan.

A fejlesztd foglalkoztatés feladategységeinek felosztasat és felhasznalasat koordindlja,
az ehhez kapcsoléds adminisztracids tevékenységet elvégzi,

A fejleszt foglalkoztatas beszamoldit elkésziti,

Az intézményben az igénybevételi eljarast dsszehangolja, az ehhez kapcsolodo
dokumentdcitkat, szamitégépes programokat vezeti és ellenérzi (SZIA, KENYSZI),
az elogondozast szervezi. -

- Kézremtikodik az intézmeny szakmai programjdnak kidolgozasaban, és a szakmai
beszamoldk elkészitésében, '
Koteles személyesen részt venni a telephelyvezelsi, egészségiigyi, apolasi-gondozasi,
mentalhigiénés munkacsoport {ilésein.

Munkaertekezleten, Jakégytilésen, nagycsoportos foglalkozason és az intézményi
forumokon részt vesz, illetve sziikség esetén vezeti azokat, .
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Az iranyitdsa ala tartozo csoportvezetSk részvételével csoportértekezleteket tart.
Gondoskodik a terdpids munkatdrsak, segitSk, fejleszté pedagégusok, dpold-
gondozOk szakképzettségének megszerzésérdl és rendszeres tovabbképzésiikrdl,
részt vesz a szamara elGirt képzéseken,
A szakdolgozdk részére elbirt kitelezd tovabbkepzes nyﬂvantartasat vezeti, elkésziti
a tovabbkepzési tervet és a jelentési kotelezettségnek eleget tesz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulményozza a szocidlis munkéval, szociélis és
mentdlhigiénés gondozassal, valamint az 4polassal kapcsolatos szakirodalmat,
szakmai anyagokat és publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal trténd
ellatasardl.
Egylittmikodik az intézmény egészségiigyi és szocialis szolgaltatasainak
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitisaban és az ilyen jellegli munkédk
értékelésében
Reészt vesz az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapesolatos igazgatéi déntések
elSkészitésében és a panaszok kivizsgaldsaban.,
Gondoskodik az el8irt szakmai dokumenticidék vezetésérsl, az adatszolgaltatas
teljesitésérdl, az adatvédelemrdl és mindezek ellenérzésérdl.
Gondoskodik és ellenérzi a kbzegészségligyi, jarvanyiigyi elSirasok betartdsat,
betartatasat,
Ellatott elhalalozasa esetén feladatai:

o Hozzatartozo értesitése

o Ingosagokrdl leltdr készitése és annak eljuttatasa az illetékes dnkormanyzati
hivatalba 616kdsddési eljaras lefolytatasahoz
-0 Hozzatartozdk nélkiil elhaltak végtisztességérél vald gondoskodas sziikség
szerint kdztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korlatozé intézkedések szakszerii végrehajtasardl,
felligyeletérd],
Az intezményben elldfja az intézményi jogviszonyban &llok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
mikddéséral. .
Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgildsat és gondoskodik a
megfelel6 intézkedések megtételérdl
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetdi utasitisban foglaltaknak
megfelelben jar el.

1V.3.2. Hatdskore, jogkire:

o}

Az intézményben dolgozé szakszemélyzet felett utasitsi, ellenérzési és irdnyitési
jogkor gyakorlasa.

A tamogatd személyzet vonatkozasdban utasitasi és ellendrzési jogkdr gyakorlasa,
melyrél a gazdasagi vezetdt értesiti.

A szakmai dolgozok munkajanak értékelésére és minésitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

IV.3.3. Felelds:

o

o}

Kételes a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabélyi eldirasok szerint
végezni.
Az intézményben folyé dpolé-gondozd, rehabiliticiés és mentélhigiénés tevékenység
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szinvonalas ellatasaért, valamint az ellatottak egészségi allapotanak megdrzéséért, az
intézményre vonatkozd egészségiigyi rendeletek és szabalyok betartaséért.
o Felelds az intézményben €16 ellitottakért. E felel3sségébdl addddan meg kell hoznia
minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megel6zzék és kizarjék az elldtottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékii sériilését. Eleget tesz az elldtottak felé tdrténd
tajékoztatasi kotelezettségének.
Felelds az intézmény rendelkezésére all6 forrasok takarékos beosztasaért.
FelelSs a munkakéri lefrasdban foglaltak maradéktalan betartaséért.
Felel8s a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.
FelelSs az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon kéveti és abban aktivan
kozremtikodik.

c o O O

o Felelds a szakmai munka el6irasok szerint szakszerti végzéséért, mindségi
fejlesztéséért.
FelelGs a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

o  FelelGs az adatszolgdltatasok tartalméért és hatériddre torténd megkiildéséért.

IV.3.4. Helyettesités:

Az intézmeényvezetd-helyettest tavolléte esetén a vezetd apold helyettesiti.

Az intézményvezeté-helyettes feladatait részletesen a munkakéri lefrésa tartalmazza.

IV.4. Vezetd dpolé, telephelyvezetd

A vezetl apolot az intézményvezetS nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarsl sz6l6 1992. évi
XXX térveny és végrehajtasrdl szdlo 257/2000. (XII 26.) korményrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) 5zCsM rendelet képesitési kivetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Munkéjdval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozéd ellatdsban. Gondoskodik a specialis
szakmai és kozegészségligyi el8irdsok betartasardl. A szakma iranyelveinek, az agazati
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleléen szerveri és iranyitja a telephelyen
€ld ellatottak apolasat, gondozasat, mentalis ellatésat, foglalkoztatasat. Biztositja a gyogyits-
megeldzo tevékenység hatékony mitkddését.

1IV.4.1. Feladata:

o Biztositja a gy6gyitd — megel6z6 tevékenység hatékony miikédését, ennek érdekében
szervezi, iranyitja és ellenérzi a telephelyen dolgozd csoportvezetdk, apolo-
gondozok, terapias munkatarsak, segitd munkajat,

o Biztositja az elldtisban a humanitds szellemének, az ellatottak emberi és ellatotti
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartasat, a Szocidlis Munka Etikai
Kdédexében foglaltak maradékialan érvényre jutasat.

o Fellarja a részleg személyi és targyi erdforrdsait és az elvégzends feladat arényéban
azokat mozgositja.

o Folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmiikddik az ellatottak hozzatartozdival.

o Gondoskodik arrél, hogy a gondozottak a résziikre jaré teljes korfi, a koruknak és
egészségi Allapotuknak megfelels ellatasban részesiiljenek, velitk az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltésaguk és jogaik ne
sérilfenek, valamint a dolgozék foglalkozasbeli titoktartdsi kotelezettsége
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érvényesiiljon.
Folyamatosan elemzi a részlegen folyé mentélhigiénés és gondozdi — apoldi
tevekenység szinvonalat, és a hataskorébe tartoz6 sziikséges intézkedéseket megteszi,
tovabba kezdeményezi a sziikséges szakmai lépések megtételét felettesénél.
A székhely intézményben a mentalhigiénés ellatast és foglalkoztatast szervezi,
koordindlja és ellendrzi.
Az ellatottak egészségi allapotanak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi
ellatasa érdekében kapcsolatot tart és iranymutatésokat ad a csoportvezetSknek,
apolé-gondozoknak, terapids munkatarsaknak, segitéknek.
Kézremtikddik az intézmény szakmai programjanak kidolgozaséban, és a szakmai
beszamolok elkészitésében,
Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségligyi, dpolasi-gondozasi,
mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatdsi munkacsoport iilésein.
Munkaértekezleten, lakdgy(lésen, nagycsoportos foglalkozdson és az intézményi
férumokon 1észt vesg, illetve sziikség esetén vezeti azokat.
Az iranyitdsa ala tartozd csoportvezetSk részvételével csoportértekezleteket tart.
Gondoskedik a terdpids munkatarsak, segit§, dpold-gondozdk szakképzettségének
megszerzésérdl és rendszeres tovabbképzésiikrdl, részt vesz a szdmara eldirt
képzéseken,
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulményozza a szocidlis munkédval, szocialis és
mentalhigiénés gondozassal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal t6rténdé ellatasardl.
Egylittmiikodik az intézmény egészségiigyi és szocialis. szolgaltatisainak -
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitiséban és az ilyen jellegli munkék
értékelésében
Részt vesz az ellatottak intézményi jogviszonyéaval kapesolatos intézményvezetsi
dontések elGkészitésében és a panaszok kivizsgaldsaban.
Gondoskodik az el§irt szakmai dokumentacick vezetésérdl, az adatszolgaltatas
teljesitésérdl, az adatvédelemrdl és mindezek ellenérzésérdl.
Gondoskodik és ellenérzi a kozegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirasok betartasat,
betartatasat,
Kozremiikddik az ellatottak felvételével kapesolatos eljarasban,
Folyamatosan vezeti a gondozasi napok és élelmezési napok alakulésardl szél6
nyilvantartast
Ellatott elhalalozdsa esetén feladatai:

o Hozzatartozé értesitése

o Ingdsagokrol leltar készitése és annak eljuttatdsa az illetékes 6nkorméanyzati

- hivatalba &r6kostdési eljaras lefolytatasihoz
o Hozzatartozék nélkiil elhaltak végtisztességérdl valéd gondoskodas, szikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozéd intézkedések szakszer(s végrehajtasarol,
teliigyeletérdl, :
A telephelyén elldtja az intézményi jogviszonyban 4llok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum mitkddéséral.
Végzi a panaszok és kozérdekll bejelentések kivizsgaldsat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérdl
Rendkiviili esemény esetén a szabalyzatban foglaltak szerint jar el,
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Javaslatot tesz a telephely dolgozéinak jutalmazasara, felelésségre vonasara,
mindsitésére

Elkésziti a részleg szakdolgozdinak munkabeosztdsat.

Felelds a munkavédelmi és tlzvédelmi el&irasok betartasaért, betartatisaért,
ellendrzéséért.

Szakapoldi feladatok:

Gondoskodik az egyéni igényeknek megfeleld gyogyaszati segédeszkodzok
beszerzésérdl (incontinentia termékek, kotszerek, test tavoli és test kozehi gyogyaszati
segédeszk6zk)

Ellatottak igényeinek, valamint az orvos utasitisa szerint diétat rendel, melyet az
intézmény élelmezésvezetjével egyeztet

Segit a diétdk és a pépes étrend dsszeallitasiban

Az orvossal egyiitim(ikédve az ellatottak szdmdra fizioterdpiat, gydgylornat,
masszazst rendel el és a mozgasterapeutival egyeztetve kézremiikodik a
kivitelezésben

Gyogyszerek tarolasat végzi, gydgyszerel, a gydgyszerelés szabalyait betartja,
felismeri a mellékhatasokat

- Biztositja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekeid beaddsat

Periférias vénabdl vért vesz

Periférids vénakaniilt (branilt) behelyez és ellat

Folyadékpotld inflizi6 bekdtése orvos utasitiséra, valamint az intravénds és elektrolit
potlashoz, -parenteralis gy6gyszerek beadédsdhoz kapcsolédé szaképoléi feladatokat
ellatja - :
Nébetegnél allandé katéter behelyezését, cseréjét és gyodgyszeres hélyagéblitést
elvégzi.

Sztomaterdpiat végez (ileosztéma, colosztéma, urosztdma)

Trachea toalettet végez, gégekaniil betétet cserél

Szivokésziiléket 6sszeallit, miikddtet, kezel

Dekubitélédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatait ellatja, sebfelmérést végez,
sebelldtasi tervet készit

Apolasi tervet készit a kiilonbozs betegségben szenveddk szamara

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végzi

Szondan, nasogastricus-percutan gastrostoman &t térténd taplalast és folyadékpdtlast
biztosit

Miiteti teriiletek, nyilt, zart sebek ellatésat végzi

Gyogydszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatat tanitja

Mozgas- mozgatas eszkozeinek hasznalatat tanitja

Vezel apoldi feladatok elldtisa

Alap-, és' szakdpolasi protokollokat, szabalyzatokat elkésziti, felitlvizsgalja és
aktualizalja.

A szakapolas szakmai programjanak feliilvizsgélata és akiualizalasa.

Az intézményben folyé infekcié kontrollal kapesolatos feladatokat ellatia a
szabélyzatban foglaltaknak megfelelgen:

Iranymutatast ad a fert6z8 betegségek megelézése tekintetében, a kidolgozott
eljarasrendeket alkalmazza, a dolgozdkkal ismerteti,
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A higiénés kézfertStlenités oktatésat az intézményben biztositja.

Adatokat gyiijt és azokat elemzi a decubitusok el6fordulasardl.

Adatokat gytijt az intézményben tortént elesésekrél.

Betegbiztonsag kérdésével kapcsolatos  ismereteit béviti, aktualizdlja, azokat
alkalmazza.

Adatokat gyijt és kimutatast készit az intézményben felhasznalt antibiotikumokrél és
azok indikacidjarol.

Megszervezi az tjraélesztés protokolljinak gyakorlatdt, az eljarasrendet teliilvizsgalja
a szakma ajanldsa szerint.

Az egészségligyi végzettséggel rendelkezd szakdolgozdk tovabbképzését koordinalja
és szervezi, arrél nyilvantartést vezet,

Adatokat gyfijt az intézmény szakdolgozsinak hepatitis elleni védGoltasarol.

Szervezi az ellatottak influenza elleni védéoltashoz valéd jutasat, annak beadasat és
dokumentalasat.

Szervezi az ellatottak szlirdvizsgalatat.

Kapcsolatot tart a korményhivatal népegészségiigyi osztalyaval.

1V.4.4. Hatdskore, jogkire:

C

Az intézményben dolgozé szakszemélyzet felett utasitasi, ellendrzési és iranyitdsi
jogkor gyakorlasa.

A tdmogatd személyzet vonatkozdsiban utasitasi és ellenérzési jogkor gyakorlisa,
melyrél a gazdasagi vezetdt értesiti,

A szakmai dolgozok munkajinak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

IV.4.5. Felelfs:

0.
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Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eléirasok szerint
végezni A

Az intézményben foly6 dpolé-gondozd, rehabilitaciés és mentalhigiénés tevékenység
szinvonalas elldtaséért, valamint az elldtottak egészségi allapotinak megdrzéséért, az
intézményre vonatkozd egészségiigyi rendeletek és szabalyok betartaséétt.

Felel6s az intézményben ¢l§ ellatottakért. E felelésségébd] adoddan meg kell hoznia
minden olyan dintést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megel6zzék és kizérjék az elltottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékii sériilését. Eleget tesz az ellatottak felé torténd
tajékoztatasi kitelezettségének.

Felelds a telephelyen foly6 szakmai munka minGségéért

Felelds a telephelyen é16 ellatottak minden igényt biztosfté ellatdsaért

Felelos a telephely leltdron 1év8 eszkozeinek és targyainak 4llagmegdvasaért,
megfeleld, rendeltetésszerit hasznalataért

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk ltal
biztositott javaknak az ellatott 4ltal torténd felhasznalasadért.

Felel6s a telephely rendelkezésére 4116 forrasok takarékos beosztasaért

Felel6s a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartisadért

FelelOs a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasacért

FelelGs az otthon fejlesziéséért, ezért a palyazatokat nyomon koveti és abban aktivan
kézremikodik.
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o PFelel6s a szakmai munka el8irdsok szerint szakszer( végzeséért, mindségi
fejlesztéséért

o Felelés a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért

o Felelds az adatszolgéltatasok tartalmaért és hataridében torténd megkiildéséért

1V 4.6. Helyettesités:

A vezet§ apolot, telephelyvezetét tavolléte esetén az azzal megbizott apolasi-gondozasi
csoportvezetd helyettesili.

A vezets apold, telephelyvezets feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

IV.5, Telephelyvezetd

A telephelyvezetSt az intézményvezet§ nevezi ki a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992,
évi XXXIIL torvény és végrehajtasrol szolé 257/2000. (XIL. 26.) kormanyrendelet alapjén az
1/2000. (1.7) 5zCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve,

Munkéjat a kinevezd altal készitett munkakori leirs alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartisaval.

Munkéjaval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozé ellatasban. Gondoskodik a specialis
szakmai és kozegészségligyi eldirasok betartdsardl. A szakma iranyelveinek, az agazati
jogszabalyoknak és a belsd szabélyzatoknak megfelel8en szervezi és irdnyitja a részlegen é16
elldtottak dpoldsat, gondozdsat, mentalis ellatisat, foglalkoztatdsat. Biztositja a gyégyits-
megel6z8 tevékenység hatékony miikodését.

IV.5.1. Feladata:

o Biztositja a gydgyitd — megel6zs tevékenység hatékony miikodését, ermek érdekében
szervez, iranyitja és ellenGrzi a részlegen dolgozé csoportvezetdk, dpolé-gondozok,
terapias munkatarsak, segitSk, fejleszté pedagogusok munkajat,

o Biztositja az ellitdsban a humanitas szellemének, az elldtottak emberi és ellatott
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartdsat, a Szocilis Munka Ftikai
Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.

o Feltarja a részleg személyi és tareyi erdforrasait és az elvégzendé feladat ardnyaban
azokat mozgdsitja

o Folyamatosan kapcsolatol tart és egyiittmtikodik az ellatottak hozzétartozéival,

o Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a résziikre jaré teljes korti, a koruknak és
egeszseégi dllapotuknak megfeleld ellatisban részestiljenek, veliik az intézmény
dolgozoi tisztelettel és emberségesen bénjanak, emberi méltésaguk és jogaik ne
sérillienek, valamint a dolgozék foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége
érvényesiiljon,

o Folyamatosan elemzi a telephelyen foly mentalhigiénés és gondozoi — apoldi
tevekenység szinvonalat, és a hatdskdrébe tartozé sziikséges intézkedéseket megteszi,
tovabba kezdeményezi a sziikséges szakmai lépések megtételét felettesénél,

o Az ellatottak egészségi allapotinak nyomon kovetdse, illetve fizikai és szellemi
ellatasa érdekében kapcsolatot tart és- iranymutatasokat ad a csoportvezetSknek,
apolo-gondozéknak,  terdpids  munkatdrsaknak, fejleszté  pedagdgusoknak,
segitéknek.

o Kozremitkddik a részlegen folyé fejlesztd foglalkoztatds szervezésében és
gondoskodik annak szakszerti megvalésitasardl.

o Kozremiikédik az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, és a szakmai
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beszamoldk elkészitésében,

o Kételes személyesen részt venni a telephelyvezetsi, egészségiigyi, apolasi-gondozasi,
mentalhigiénés és fejleszté foglalkoztatasi munkacsoport iilésein. -

o Munkaértekezleten, fakogyilésen, nagycsoportos foglalkozéson és az intézményi
forumokon részt vesz, illetve szitkség esetén vezeti azokat.

o Aziranyitdsa ala tartozé csoportvezetSk részvételével csoportértekezleteket tart.

o Gondoskodik a mentathigiénés munkatarsak, segitdk, fejleszt6 pedagdgusok, terapias
munkatarsak, apol6-gondozok szakképzetiségének megszerzésérdl és rendszeres
tovabbképzésiikrdl, részt vesz a szamara el&irt képzéseken,

o A szakdolgozok részére el6irt kistelezé tovabbképzés nyilvantartésat vezeti, elkésziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kitelezettségnek eleget tesz.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkaval, szocidlis és
mentalhigiénés gondozdssal kapesolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal trténé ellatdsérdl.

o Egyiitimikédik az intézmény egészségiigyi és  szocidlis szolgaltatasainak
tervezescben,  fejlesztésében, lebonyolitésdban és az ilyen jellegli munkdk
értékelésében

o Részt vesz az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos intézményvezetsi
dontések el8készitésében és a panaszok kivizsgélasaban.

o Gondoskodik az el8irt szakmai dokumenticidok vezetésérdl, az adatszolgéltatas
teljesitésérdl, az adatvédelemrdl és mindezek ellendrzésérdl,

o Gondoskodik és ellendrzi a kbzegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirdsok betartasat,
betartatasat, , :

-Kozremiikédik az ellatottak felvételével kapesolatos eljarasban, _
Folyamatosan vezeti a gondozasi napok és élelmezési napok alakulasarél szélé
nyilvantartast

o Ellatott elhaldlozasa esetén feladatai:

o Hozzétartozé értesitése

o Ingosagokrdl leltdr készitése és annak eljuttatisa az illetdkes onkormanyzati
hivatalba 6rokostdési eljaras lefolytatdsahoz

o Hozzatartozok nélkitl elhaltak végtisztességérsl valé gondoskodas, sziikség
szerint kbztemetés kezdeményezése

o Gondoskodik indokolt esetben a korlatozé intézkedések szakszer végrehajtasardl,
feliigyeletérdl,

o A telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum miikédésérdl,

o Végzi a panaszok és kizérdekd bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérsl

o  Rendkiviili eseményrdl az intézmény szabalyzata szerint jér el.

© Javaslatot tesz a telephely dolgozdinak jutalmazasara, felelsségre vonasira,
mindsitésére

o Elkésziti a telephely szakdolgozéinak munkabeosztasat.

o Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatésaért,
ellendrzéséért.

IV.5.2. Hatdskgre, jogkire:
o Az intézmeényben dolgozé szakszemélyzet felett utasitasi, ellenGrzési és iranyitasi
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jogkor gyakorlasa.,

o A tamogaté személyzet vonatkozdsaban iranyitasi, utasitési és ellendrzési jogkor
gyakorldsa, melyrél a gazdasagi vezetst értesiti.

o A szakmai dolgozok munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

o Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése,

IV.5.3. Felelds:

o Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi elSirdsok szerint

végezni

o Az intézményben folyé dpolé-gondozé, rehabiliticios és mentalhigiénés tevékenység

szinvonalas ellatdsaért, valamint az ellatottak egészségi dllapotanak meglrzéséért, az -
intézményre vonatkozé egészségiigyi rendeletek és szabalyok betartasaért.

o Felelés az intézményben é16 ellatottakért. E felel§sségébdl adéddan meg kell hoznia
minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtésarél, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megelSzzék és kizarjak az ellatottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékii sériilésél. Eleget tesz az ellatottak felé torténd
tajékoztatasi kitelezettségének.

Felelds a telephelyen foly6 szakmai munka minéségéért

FelelSs a telephelyen a timogaté tevékenység koordindlasaért.

Felelds a telephelyen é16 ellatottak minden igényt biztosité ellatasaért

Felelés a telephely leltiron 1évS eszkézeinek és targyainak allagmegovasaért,

megfeleld, rendeltetésszer{i hasznélatéért

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozék altal

biztositott javaknak az ellatott 4Mtal torténd felhasznaldsaért.

Felel6s a telephely rendelkezésére 4ll6 forrdsok takarékos beosztisaért

Felel6s a munkakori lefrasaban foglaltak maradéktalan betartdsaért

Felel6s a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsacért

FelelSs az otthon fejlesziéséért, ezért a paly4zatokat nyomon kéveti és abban aktivan

kézremtkodik.

¢ Felelés a szakmai munka eléirdsok szerint szakszer( végzéseért, minGségi
fejlesztéséért

o Felel8s a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért

o Felel6s az adatszolgéltatasok tartalmaért és hatariddre torténd megkiildéséért

o] cC O ¢ ©
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1V.5.4. Helyettesités: :
A telephelyvezetSt tdvolléte esetén az azzal megbizott csoportvezetd helyettesiti.
A telephelyvezetd feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalrazza.

IV.6. Timogatott lakhatis szakmai vezet6

A timogatott lakhatés szakmai vezetdjét az intézményvezet6 nevezi ki a kézalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény és végrehajtasrdl szold 257/2000, (XIL. 26.)
korméanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit
figyelembe véve. '

Munkdjat a kinevezé altal készitett munkakéri lefras alapjan végzi a mindenkori hatilyos
jogszabalyok betartasaval.

Munkadjaval részt vesz a tamogatott lakhatasban, mint ellatasi forméban. Gondoskodik a
specidlis szakmai és kozegészségiigyi elSirdsok betartasardl. A szakma iranyelveinek, az
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agazati jogszabdlyoknak és a belsé szabélyzatoknak megfelelden szervezi és irdnyitja a
tamogatott lakhatisban €16 elldtottak esetvitelét, tarsadalmi integraciot  célzd
. tevekenységeket, a komplex sziikségletfelmérés alapjan a szolgdltatdsi elemeket,
foglalkoztatast.

1V.6.1. Feladata:

-0 Biztositja a tamogatott lakhatas hatékony miikodését, ennek érdekében szervezi,
irdnyitja és ellendrzi a timogatott lakhatsban és a szolgaltatd kdzpontban dolgozé
esetfelel3s6k, gondozok, terapias munkatarsak és a segiték munkajat.

o Biztositja az ellatdsban a humanitds szellemének, az elldtottak emberi ds ellatott
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartdsat, a Szocidlis Munka Ftikai
Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutisat.

o Feltarja a timogatott lakhatas személyi és targyi erdforrasait és az elvégzendd feladat
ardnyaban azokat mozgésitja,

o Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikadik az ellatottak hozzatartozéival és a
gondnokokkal.

o Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak a komplex sziikségletfelmérés alapjan a
megfeleld szolgaltatdsokhoz juthassanak, megfelel§ ellatésban részesiilienek, veliik a
tamogatott lakhatds dolgozéi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi
meltésaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a munkavallalok foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,

o Folyamatosan elemzi a tamogatott lakhatisban folyé esetvitel, mentalhigiénés és
gondozdi, foglalkoztatasi tevékenység szinvonaldt, és a hatdskorébe tartozéd
sziikséges intézkedéseket megteszi, tovdbba kezdeményezi a sziikséges szakmai
lépések megtételét felettesénél,

o Az ellatottak mentélis, pszichés, szocidlis és egészségi allapotdnak nyomon kovetése,
illetve a teljes kor(i ellatds érdekében kapesolatot tart és iranymutatdsokat ad az
esetfeleldsoknek, gondozdknak, terapias munkatérsaknak és segitéknek.

o Koordinalja a szakmai team munkéjat (TL héz és szolgaltatd kézpont) team-tiléseket
szervez €s vezet, kapcsolatot tart az esetfelel6sékkel, a lakéingatlanban feliigyeletet és
gondozéi tevékenységet végzs dolgozdkkal.

© Szervezi és irdnyitja a szolgaltaté kézpontban folyé szolgaltatasokat nappali ellatast,
tamogato szolgaltatdst, étkeztetést és foglalkoztatas.

o Koézremiikodik a tamogatott lakhatésban folyé fejlesztd foglalkoztatds szervezésében
¢s gondoskodik annak szakszer(i megvaldsitasardl.

o Kozremiikodik a témogatott lakhatds szakmai programjanak kidolgozasiban és a
szakmai beszamolok elkészitésében,

o Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségligyi, apolasi-gondozdasi,
mentalhigiénés és fejleszid foglalkoztatdsi, valamint a tamogatott lakhatds
munkacsoport iilésein,

o A tdmogatott lakhatés lakéi és dolgozéi megbeszélésein, az intézményi férumokon
részt vesz, illetve sziikség esetén vezeli azokat.

o Aziranyitasa ald tartozo esetfelel6sok részvételével esetmegbeszéld csoportot tart.

o Aktiv szerepet vallal a kézvélemény formalasaban érzékenyitéssel, kommunikaciés
eszkdz0k alkalmazdsaval, részt vallal az ellatottak kozbsségi integracidjinak
kialakitasaban.

o Gondoskodik az esetfeleldsok, gondozok, terdpids munkatarsak, segitok,
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szakképzetiségének megszerzésérsl és rendszeres tovabbképzésiikrdl, részt vesz a
szamara eldirt képzéseken,
A szakdolgozok részére eldirt kotelezd tovabbképzés nyilvantartasat vezeti, elkésziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kitelezettségnek eleget tesz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkéval, szocidlis és
menfalhigiénés gondozassal kapesolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal torténd ellatasarol.
Egytttm(kodik az  intézmény egészségiigyi és  szocidlis  szolgéltatasainak
tervezésében, fejlesztésében, Ilebonyolitdssban és az ilyen jellegti  munkék
értékelésében
Részt vesz az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos intézményvezetéi
dontések el6készitésében és a panaszok kivizsgélasaban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumenticick vezetésérdl, az adatszolgéltatas
teljesitésérd], az adatvédelemrél és mindezek ellendrzéséril.
Gondoskodik és ellendrzi a kbzegészségiigyi, jarvanyiigyi el6irdsok betartasat,
betartatasat,
Kozremiikddik az elldtottak felvételével kapesolatos eljarasban, az intézményvezetd
altal  kijelolt személyként a komplex szitkségletfelmérés felvételében és
elkészitésében,
Folyamatosan ellendrzi a szolgaltatasi elemek igénybevételének nyilvantartasat.
Ellétott elhalalozasa esetén feladatai:

o Hozzatartozo értesitése

o Ingosagokrdl leltar készitése és annak eljuttatisa az illetékes Oonkormanyzati

hivatalba 6rokosodési eljaras lefolytataséhoz
o Hozzatartozok nélkiil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodas, sziikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgélasat és gondoskodik a
megfelel6 intézkedések megtételérd]
Rendkiviili eseményrdl az intézmény szabalyzata szerint jar el.
Javaslatot tesz a tamogatott lakhatds dolgozéinak jutalmazasara, felelsségre
vonasara, minésitésére
A pedagogiai és gy6gypedagdgiai segitségnytijtés keretében biztositja az ellatottak
szaméra a fogyatékossaghoz, a személyiséghez igazodé legmagasabb foku énallésag
elérését.

{V.6.2. Hatdskbre, jogkire:

o}

o}

A tdmogatott lakhatasban dolgozé szakszemélyzet felett utasitési, ellendrzési és
iranyftasi jogkor gyakorlésa.

A tamogaté személyzet vonatkozésdban irdnyitasi, utasitdsi és ellendrzési jogkor
gyakorlasa, melyrdl a gazdasagi vezetst értesiti.

A szakmai dolgozok munkdjanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

IV.6.3. Felelfs:

G

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eldirasok szerint
végezni
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A tamogatott lakhatasban folyé szakmai tevékenység szinvonalas ellatisaért,
valamint az ellatottak egészségi allapotinak megérzéséért, az intézményre vonatkozé
rendeletek és szabdlyok betartasaért. _

o FelelSs a timogatott lakhatésban €16 ellatottakért. E felel§sségébd] adédoan meg kell
hoznia minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsarol, melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizarjak az ellgtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését. Fleget tesz az elldtottak felé
torténd tajékoztatasi kdtelezettségének. '

o Felelds a tamogatott lakhatésban foly6 szakmai munka minéségédrt,

o  Felelds a tiamogatott lakhatdsban a tdmogaté tevékenység koordinlasaért.

o Felelés a tamogatott lakhatasban é16 ellatottak minden igényt biztositd ellatasaért

o Felelds a tamogatott lakhatds leltiron 1év8 eszkdzeinek és targyainak
allagmegdévasaért, megfeleld, rendeltetésszer hasznalatéért

o Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az ellatott 4ltal t5rténd felhasznalasaért.

o Felel8s a timogatott lakhatas rendelkezésére 4116 forrdsok takarékos beosztisaért

o Felelds a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért

o Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitaséért

o Felel8s az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon kéveti és abban aktivan
kozremiikodik.

o Felelés a szakmai munka el6irdsok szerint szakszerii végzéséért, mindségi
fejlesztéséért

o Felel8s a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért
FelelSs az adatszolgaltatdsok tartalmaért és hataridére torténd megkiildéséért

1V.6.4. Helyettesités:

A tamogatott lakhatds szakmai vezetét tivolléte esetén az azzal megbizott esetfelelds
helyettesiti. ,

A szakmai vezetd$ feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza,

IV.7. Gazdasigi, pénziigyi vezetd

A gazdasdgi, pénziigyi vezetdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazotiak jogallasarol

520616 1992. évi XXXIIL. torvény és végrehajtasrdl szolé 257/2000. (XIL 26.) kormanyrendelet

alapjan.

Munkéjat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos

jogszabdlyok betartasaval.

Szervezi, iranyitja és ellenrzi az intézmény pénziigyi feladafait, a gazdasagi részleg, a
tamogatd feladatokat végzék munkajast a vonatkozd jogszabalyok betartasaval,

. betartatasaval. Feladatét a7 intézmény vezetSjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi, munkéjard]

rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

Tevékenysége soran egylittmiikddik az intézményvezetS-helyettessel, vezetd époléval, -

telephelyvezetdkkel és a szervezeti egységek vezetSivel.

A gazdasagi, pénziigyi vezetSt felel6s a gazdasigi és miiszaki feladatok ellatiséért, a

vonatkozo jogszabalyi elSirasok betartasaért, betartatdsdért, valamint az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek munkateriiletén beliili biztositisaért.
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IV.7.1. Feladata:

Q

O 0 0 O © o O o O O © O

O

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkoddsa a hatélyos jogszabéalyoknak
megfeleljen.

Gondoskodik a jogszabélyi valtozdsok megismerésérd| és megismertetésérdl.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazé részeinek
rendszeres feliilvizsgalatardl és kiegészitdsérél.

Segiti az intézmény vezet6jét, hogy az intézmény miikddtetési és iizemeltetédsi
tevékenysége sordn érvényesiilion a hatékonysag és a gazdasagossag kévetelménye,
Feladata az intézmény gazdalkodas irdnyitasa, koltségvetés tervezése, beszamolok
készitése, folyamatszervezés.

Mérleg  alatdmasztésdhoz leltarak, selejtezések  elSkészitése, vezeldse a
szabdlyzatoknak megfelelGen.

Megszervezi, iranyitja, ellendrzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkoddsi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli eldirasok
nyilvdntartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellendrzésére.

Feladata a finanszirozas biztositisa, szervezése a miiksdés biztonsaga érdekében.
Elkésziti a készpénzengedélyeket és azokat tovabbitja a fenntartd részére.

Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

Elkésziti a heti és a havi létszamstatisztikékat, melyet a megadott hatariddig tovabbit
a fenntarto részére, -

A nem agazati jelleg(i szabélyzatok elkészitése, karbantartssa, aktualizalésa.
Folyamatokba épitett utélagos vezetdi ellendrzés az ellendrzési nyomvonalba-
rogzitetiek alapjén.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

Eldkésziti a gazdasagi csoportot érintd vezetdi dontéseket.

Pénziigyileg feliigyeli, irdnyitja az ellétotti pénzkezeldst.

A KIRA személytigyi rendszerben végzi a munkaiigyi iratok elkészitését.

Az intézmény képviselete hagyatéki hitelezdi tgyekben, a torvényes képviselék
szamadasi tigyeiben.

Kapcsolatot tart és egyiittm(ikodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Somogy Megyei Kirendeltségével, hatésagokkal és ellendrzd szervekkel

IV.7.2. Hatdskbre, jogkore:

o}

Felhatalmazés alapjan kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, szakmai
teljesitésigazoldsra jogosult.

Az intézményben dolgozé technikai, tamogaté személyzet felett utasitési, ellendrzési

és irdnyitasi jogkor gyakorlasa, 7

A szakmai személyzet vonatkozasdban utasitisi és ellenbrzési jogkér gyakorldsa,
melyrdl az érintett telephely vezetsjét, csoportvezetdit értesiti. .

A technikai dolgozék munkéjinak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

IV.7.3. Felelbs:

Q

A gazdasagi, pénziigyi vezetét felelés a gazdasagi és miiszaki feladatok ell4tasaért, a
vonatkozd jogszabélyi eléirdsok betartdsaért, betartatasaért, valamint az egészséges
és biztonsagos munkavégzés feltételeinek munkateriiletén beliili biztositisart.
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o Felelés az intézmény munkavédelmi és tlizrendészeti feladatainak, valamint

adatvédelmi szabalyainak betartdséért és betartatisaért, ellendrzésdért. 7

Felelds az intézményben foly6 tamogato, gazdasagi tevékenység mindségéért.

Felelds az intézmény leltiron 1évé eszkdzeinek és targyainak éllagmegévasaért,

megfeleld, rendeltetésszerti hasznalataért.

FelelGs az intézmény rendelkezésére allé forrasok takarékos beosztasidrt,

Felel6s a murnkakéri lefrasaban foglaltak maradéktalan betartiscet,

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

Felel6s az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon k&veti és abban aktivan

kézrem{ikodik.

o Felelés a tdmogaté tevékenység elSirdsok szerint szakszerdt végzéséért, minbségi
fejlesztéséért.

o Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezeléséért,

O

Felel6s az adatszolgaltatasok tartalmaért és hatéridére t6rténd megkiildéséért.

0]
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1V.7 4. Helyettesités:

Tavollétében az azzal megbizott pénziigyi tigyintézd helyettesiti.

A miiszaki csoportvezetst tavollétében helyettesiti.

A gazdasagi, pénziigyi vezets feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

V. fejezet: A szervezeti egységek iranyitasi feladatait ellaté munkakérsk

V.1 Apolési—gondozdsi csoportvezetd :

Az apolasi-gondozdasi csoportvezetét az intézményvezeté nevezi ki a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL Wrvény és végrehajtasrdl sz6lé 257/2000. (XIL 26.)
korményrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési  kivetelményeit
figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd éltal készftett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartaséval,

Az dpolasi-gondozdsi csoportvezetd munkajaval részt vesz a folyamatos apold-gondozd
ellatasban. Gondoskodik a specidlis szakmai és kbzegészségligyi elbirdsok betartisardl, A
szakma iranyelveinek, az dgazati jogszabalyoknak és a bels§ szabélyzatoknak megfelelSen
szervezi és iranyitja a részlegen €16 ellatottak apolasal, gondozasét. Biztositja a gyogyito-
megel6z8 tevékenység hatékony miikodését.

Munkéja sordn koteles egyiittmiikidni a telephelyvezetével, intézményi orvosokkal, apolo — -
gondozokkal, terapids munkatarsakkal, segitékkel, fejlesztd pedagdgusokkal és a technikai
személyzettel.

V.1.1. Feladata:

o Kozvetlen szakmai felettese a telephelyvezetd.
Az intézmény szakmai programjiban meghatdrozott feladatoknak, szakma
iranyelveinek, 4gazati jogszabalyoknak, belss szabalyzatoknak megfelelSen
kévetelményt tmaszt a telephely dolgozéival szemben.
Szervezi, iranyitja és ellenérzi a telephelyen az 4poldk, gondozsk munkajat.

o Az ellatasban biztositja a humanitis szellemének érvényesiilését, a Szocialis Munka
Etikai Koédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat, kozegészségiioyi és
jarvanyligyi elSirasok betartasat.
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A munkéja soran segitséget nyujt az ellatast igénybe vevé fizikai, mentélis, szocilis
lakékdrnyezeli sziikségleteinek kiclégités¢hez, figyelembe véve az ellitott életkorat,
elethelyzetét, egészségi allapotat '
Gondoskodik az ellatottak kézvetlen kérnyezetének higiénidjarél, biztositja az
egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak komfortérzetét, biztositja a gondozottak
ruhazattal, textiliaval térténd ellatasat,
Figyelemmel kiséri az  elldtottak gyogykezelését, vezeti az  egyéni
gyogyszemyilvantartd lapokat, az egyeni apolasi -— gondozasi dokumentdciét,
biztositja a betegek orvosi vizsgalatokon valé részvételét,
Segitséget nyljt az ellatdst igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartasdhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez
Aktivan részt vesz az elldtottak szdméara szervezett programok, foglalkozésok
lebonyolitasaban, biztositja a lakdk szamara a programon vald részvételt,
Elésegiti a lakok beilleszkedését, jogaik gyakorlasit, a hozzétartozékkal valé
kapcsolattartdsat.
Figyelemmel kiséri az elldtottak tavollétét, otthonba vald visszaérkezésél.
Sziikség szerint rendelkezik a kies6/tavollevs munkatarsak helyettesitésrél
Elkészili a telephely 4pold, gondozé és takaritd munkacsoportjainak szabadsagolési
tervét
Megszervezi az ellatottak szakvizsgélatra, kérhazba, hivatali Ugyintézésre torténd
szallitasat, kisérését '
Aktualis teenddket naponta megbeszéli a telephelyen dolgozé személyzettel
Engedélyezésre javasolja (vagy nem tamogatja) a kozvetlen feliigyelete ald tartozé
szaktertiletek munkatarsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat
Orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégzését és nyilvantartasat szervezi : :
Munkavédelmi, tfizvédelmi oktatdsok megszervezése, el8irasok betartisa és
betartatasa
Negyedévente ill. sziikség szerint a munkaértekezletek megtartasa, melyrdl
teliegyzést készit.
Kozgyogyellatasi igazolvanyok igénylése, meghosszabbitasa, cseréje és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése
Szervezi és segiti az ellatottak csaladi, tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat, régebbi
kapcsolatok  feligjitasat, folyamatos kapcsolatot tart a hozzatartozékkal és
gondnokokkal
A részleg éves munkatervével osszhangba biztositja a kiilénbizs foglalkoztatasok
egyéni és csoportos megvaldsulasat.
Gondoskodik a hozzatartozdk tajékoztatésirol az alabbi esetekben:

o Egeszségi dllapotban bekivetkezd valtozas

o Hgészségiigyi intézménybe vals kertilés

o Az elldtott elhaldlozsa esetén
Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi vizsgalatoknal, rendeléseken
Ellendrzi az egyéni gydgyszernyilvantartd lapokat :
Munkanapokon kiadja a gyégyszert a gondozési egységek részére
Gyogyszerkészletet ellendrzi (lejarat, sériilés, tarolas)
Problémds esetekben a személyzet szamara iranymutatast ad
Szakmai problémak megoldasa érdekében ill. a rendkiviili események kapcsan
megbeszélést tart, tajékoztatja a telephely vezet§jét és az intézmény orvosait
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Gondoskodik az orvosi utasitisok kivetkezetes betartasardl

Hozzaforduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tandcsot ad

Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi, valamint a mentalhigiénés feladatok
ellatasban

Megteremti a szabadid$ kulturalt eltsltésének feltételeit, biztositja a terapias jellegii
fizikai foglalkoztatas feltételeit

Részlegen 1év§ leltari készletet képezd targyi eszk&zok allapotanak és mennyiségének
folyamatos kontrollalésa, javaslatot tesz az elhasznalédott eszkdzék selejtezésére
Gondoskodik az elldtottak egyéni személyi leltarjanak naprakész vezetésérdl
Meghallgatja és orvosolja az ellatottak gondozast érintd panaszait

Reészt vesz az eldgondozasban

Az 1j dolgozékat fogadja, a bemutatisukrdl gondoskodik, a beilleszkedésiiket
el6segiti

Napi ellatotti létszamot nyilvantartja, élelmezési csoporthoz és a telephelyvezet6hoz
juttatja.

Kézegészségligyi és jarvanyiigyi szabdlyok betartésa és betartatasa.

- Szakidipoldi feladatok:

Gondoskodik az egyéni igényeknek megfeleld gyégyaszati  segédeszkozdk
beszerzésérd] (incontinentia termékek, kotszerek, test tavoli és test kizeli gyogyaszati
segédeszkozok)

Ellatottak igényeinek, valamint az orvos utasitisa szerint diétat rendel, melyet az
intezmény élelmezésvezetdiével egyeztet

Segit a dietdk és a pépes étrend dsszeallitissban .

Az orvossal egyittmiikddve az ellstottak szdmdra fizioterapiat, gyodgytornat,
masszazst rendel el és a mozgasterapeutdval egyeztetve kozremikédik a
kivitelezésben

Gydgyszerek taroldsat végzi, gyogyszerel, a gydgyszerelés szabalyait betartja,
felismeri a mellékhatasokat

Biztositja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcid beaddsat

Periférias vénabdl vért vesz

Periférias vénakaniilt (braniilt) behelyez és ellat

Folyadékpotld infizi6 bekétése orvos utasitdsara, valamint az intravénds és elektrolit
pétlashoz, parenteralis gyégyszerek beadésahoz, kapcsolédé szakapoldi feladatokat
ellatja ' _

Nébetegnél allandé katéter behelyezését, cseréjét és gyogyszeres hdlyagioblitést
elvégzi.

Sztomaterapiat végez (ileosztéma, colosztéma, urosztdéma)

Trachea toalettet végez, gégekaniil betétet cserél

Szivokésziiléket Gsszeallit, miksdtet, kezel

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szaképolasi feladatait ellatja, sebfelmérést végez,
sebellatasi tervet készft '

Apolasi tervet készit a kiilonbozé betegségben szenvedSk szamara

Nasogastricus szonda behelyezését és cserdjét végzi

Szondén, nasogastricus-percutan gastrostoman at torténd taplalast és folyadékpétlast
biztosit _

Mutéti teriiletek, nyilt, zart sebek ellatasat végzi
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Gyodgyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatat tanitja
Mozgas- mozgatas eszkdzeinek hasznalatit tanitja

Tartés féjdalomesillapitas szakapoldi feladatait végrehajtja
Orvos utasitdsa alapjan EKG-t készit.

o Cc Q ©

V.1.3. Hataskére, jogkdre:
© A csoportban dolgozé szakszemélyzet, takariték felett utasitisi, ellendrzési és
Iranyftdsi jogkor gyakorlésa,
A szakmai dolgozék munkéjanak értékelésére és mindgsitésére javaslatot tesz.
Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

[SNe

V.1.4. Felelds:

o Jogi és erkolesi felel8sséggel tartozik a munkakdréhez tartozéd feladatok szakszert
elvégzésért,

o Az intézményben foly$ 4polé-gondozé tevékenység szinvonalas elldtaséért, valamint
az ellatottak egészséei allapotdnak megdrzéséért, az intézményre vonatkozé
egészségiigyi rendeletek és szabalyok betartdsaért.-

o Felelds a részlegén él6 elidtottakért, E felel@sségébdl adédéan meg kell hoznia
minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megelézzék és kizarjak az ellatottak bdrmilyen veszélyeztetését,
jogatknak bérmilyen mértéki sériilését. Eleget tesz az ellstottak felé tdrténd
tajékoztatasi kotelezettségének.

©  Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritdsi
kotelezettsége van. : '

o Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzaitartozék altal
biztositott javaknak az ellatott altal térténd felhasznalésaért,

o Felelds a telephelyen foly6 szakmai munka hatékonysigaért, szinvonaldért.

o FelelSs a telephely leltart képezd targyi eszkdzeinek megévasadrt, allag megGrzéséért,

o TelelSs a telephely rendelkezésére 4116 forrasok takarékos beosztasaért.

o Felel8s a munkakéri lefraséban foglaltak maradéktalan betartasaért.

o~ Felel8s a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért,

o Felelés a szakmai munka elSirdsok szerint szakszerd végzéséért, mindségi
tejlesztéséért.

o Felelds a nyilvéntartasok és a dokumentumok vezetéséért.

o Felel6s az adatszolgaltatasok tartalmaért &s hataridére (Griénd megkiildéséért.

V.1.5. Helyeltesités
Tavollétében helyettesitésérsl a telephelyvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza,

V.2. Mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd

A mentalhigiénés, foglalkoztatési csoportvezetét az intézményvezetS nevezi ki a
kézalkalmazottak jogallasarél szélé 1992. évi XXXIIL torvény és végrehajtasrél szélo
257/2000. (XTI 26.) korméanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési
kévetelményeit figyelembe véve,

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjén végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsaval.
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Az apoldsi ~ gondozasi egység, mentélhigiénés csoportjanak tevékenységét iranyftja.

A mentalhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd tervezi, szervezi és irdnyitja az ellatottak
mentalhigiénés ellatdsat. Meghatrozza a mentalhigiénés csoport feladatait, felel azok
megszervezéséért, elvégzéséért és ellendrzéséért, valamint a gondozas hatékonysagaért.
Elkésziti a csoport munkajardl szélé beszamoldkat és kozrem(ikddik az éves munkaterv
kidolgozasaban. Feliigyeli a munkavégzés feliételeinek megteremtését,

V.2.1. Feladata:

o}

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a csoporthoz tartozéd munkatarsak feladatait, és azok
vegrehajtdsat,

Elkesziti a csoport munka programjat, a gondozési terveket (fejlesztési, rehabilitacios
terv) és a végzett munkérél sz6l6 beszamolét,

Kezdeményezi az intézmény szakdolgozdinak mentalhigiénés képzését, figyelemmel
kiséri a szakdolgozék mentalthigiénés térekvéseit, a képzésen elsajatitottak
alkalmazasat,

Egyénre szabott bandsméd kialakitasa érdekében segitd kapcesolatot alakit ki és tart
fenn az ellatottakkal,

Folyamatos kapcsolatot tart a hozztartozékkal,

Szervezi, irényitia és ellendrzi az -ellatottak egyéni és csoportos mentslis
gondozdsanak modjat és dokumentaciés rendjét,

Tanulmanyozza a munkateriiletet érint§ publikacidkat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat, részt vesz a szamdra el&irt képzéseken, munkatarsi értekezleteken, a
csoportja altal szervezett programokon és az intézményi forumokon.

Minden laké részére célszerti és hasznos személyre szaboit tevékenység, illetve

elfoglalisag szervezése (fizikai, kulturalis és szérakoztatd jellegti foglalkoztatés),

A fejlesztd, akkreditacids foglalkoztatas megszervezése, koordinalasa és ellenrzése
Meghatarozza a mentathigiénés csoport feladatait, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
mentalis gondozassal, foglalkoztatéssal és a megel§zéssel kapcsolatos munkat,
meghatarozza annak szinvonal4t,

Munkaértekezleten, lakdgyiilésen, nagycsoporton és egyéb intézményi férumokon
1észt vesz.

Kézremiikodik az intézmény szocialis szolgaltatasainak tervezéséber, fejlesztésében
és az ilyen jellegii munkak értékelésében.

Szervezi, irinyija és  ellendrzi az  ellatottak egyéni  esetkezelését, a
csoportioglatkozasok rendjét és a foglalkoztatdst.

Kijeloli az eflatott egyéni esetfeleldsét.

Meghatérozza a mentalhigiénés ellatas soran hasznalt szakmai dokumentacidkat.

A mentdlhigiénés munkatarsakkal elkészitteti, jovdhagyja ¢s ellendrzi az egyéni
gondozasi terveket.

Feltigyeli a mentalhigiénés csoport munkatarsainak az ellatottakkal  vald
tiszieletteljes, emberséges, személyre szabott bandsmodjat. :

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a csoport munkatarsai egymaéssal szemben is
tiszteletteljes hangot hasznéljanak és segitdkészséget tantisitsanak.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a mentélhigiénés csoport munkatérsai a
foglalkozasuk korében tudomasukra jutott titkokat tartsdk meg,
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V.2.3.

Javaslatot tesz a mentalhigiénés csoport létszamara, a mentalhigiénés ellatas
szinvonalanak emelésére, 1j modszerek bevezetésére ¢s részt vesz azok
kiprébalasaban.

Folyamatosan ellenérzi a mentalhigiénés csoport altal vezetett szakmai
dokumentacidkat.

Alkalmazza a szocialis munka formait, valamint azok helyes hasznalatéra &sztdnzi a
csoport tagjait.

Az egyéni esetmunka alapjat képezd problémamegoldé modellt hasznalja.

A szocialis csoportmunka modelleket és taktikdkat megfelelden hasznalja.

Az apolasi részleggel egylittmtikodve irdnyitja és ellendrzi a gondozasi munkat.
Részt vesz a gondozottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések elokészitésében és a panaszok kivizsgalasaban.

Munkéja soran fokozottan egyiittmiikodik a telephelyvezetdvel.

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

Elkésziti a mentalhigiénés csoport éves munkatervét és a csoport munkajardl szolo
beszamolot.

Meghatarozza a mentalhigiénés csoport tagjainak egyedi, alkalmi jellegii feladatait.

A mentélhigiénés csoport tagjainak heti megbeszélést, havi esetmegbeszélést tart
Részt vesz a szamara eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

Tanulmanyozza a szakteriiletét érinté szakirodalmat, publikaciokat és szakmai
anyagokat.

Hatdskére, jogkire:
A csoportban dolgozé szakszemélyzet felett uta51ta51 ellenérzési és 1rany1ta51 jogkor
gyakorlasa.
A szakmai dolgozdk munkéjanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

Felelds:
Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabélyi el6irdasok szerint
végezni.
Az intézményben folyé apold-gondozd, rehabilitacids és mentalhigiénés tevékenység
szinvonalas ellatasaért, valamint az ellatottak egészségi allapotanak megérzéseért, az
intézményre vonatkozo egészségligyi rendeletek és szabalyok betartasaért.
Felel§s az intézményben é16 ellatottakért. E felel6sségébdl adoddan meg kell hoznia
minden olyan doéntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megelézzék és kizdrjdk az ellatottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékii - sériilését. Eleget tesz az ellatottak felé torténd
tajékoztatasi kotelezettségének. o
Felelds a telephelyen folyd szakmai munka mindségéért.
Felelés a telephelyen €16 ellatottak minden igényt kielégits ellatasaért.
Felelés a telephely leltaron 1évé eszkozeinek és targyainak allagmegovasaert
megfeleld rendeltetésszer(i hasznalataért.
Felels az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzétartozok altal
biztositott javaknak az ellatott altal torténé felhasznalasaért.
Felelds a telephely rendelkezésére allé forrasok takarékos beosztasaért.
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o Felel6s a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

o Felels a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

o Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon koveti és abban aktivan
kozremtiksdik.

o Felelds a szakmai munka el6irdsok szerint szakszerli végzéséért, mindségi
fejlesztéséért.

o Felelés a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

o Felelds az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridére torténd megktildéseért.

V.2.4. Helyettesités:
Helyettesitésérol a telephelyvezetd gondoskodik.
A mentalhigiénés csoportvezetd feladatait részletesen a munkakdri lefrasuk tartalmazza.

V.3. Az intézmény nem fodlldsii orvosai
Az intézmény nem f&allast orvosainak feladata a gydgyitd — megel6z6 tevékenység mellett
szakteriiletitkre vonatkozodan tanacsadé tevékenység ellatasa.
Az intézmény nem f64lldst orvosait az intézményvezetd bizza meg, tevékenységiikért az
intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel.
A gyogyitd — megel6z6 munka keretében:

o Szakteriiletiikre vonatkozodan ellatjak a heveny és idiilt betegségben szenvedd

gondozottakat,

o Szitkség esetén dontenek a jarobeteg szakrendelésre, illetve kérhazba utalasrol,

o Szervezik a gondozottak rehabilitaciojat és egészségiigyi gondozasukat,

o Véleményezik az otthonban lakdk foglalkoztathatosagat,
Munkajuk sorén egyiittmiikddnek a telephelyvezetével, és az apolasi — gondozasi egység
vezetdivel. -
Feleldsségeel tartoznak az intézményben érvényes munkavédelmi és téizvédelmi szabalyok,

s o

adatvédelmi el8irdsok betartdsaért, betartatasaért.

V4. Elelmezésvezetd
Az élelmezésvezetSt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL térvény és végrehajtasrdl 52616 257/2000. (XII. 26.) korményrendelet alapjan.
Munkéjat a kinevez$ altal készitett munkakori lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval. _
Az dlelmezésvezetd az intézményben miikédd konyhatizemek élelmezési csoportjanak
felelds vezetdje, feladatai, jogai, kotelességei a konyhaiizemre terjednek ki.
Kozvetlen felettese a gazdasagi, pénziigyi vezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény
vezetbjével, az intézmény nem {6allast orvosaival és a telephelyvezetSikkel.
V.4.1. Feladata:

o Megszervezi az élelmezési csoport feladatait, iranyitja és ellendrzi azok végrehajtasat.
Elkésziti a konyhai személyzet beosztasat. |
Sziikség szerint intézkedik a kiesd, tavol levé munkatarsak helyettesitésérdl.
Elkésziti az élelmezési csoport szabadsagoldsi tervét.
Naponta megheszéli az aktualis teendket a konyhai személyzettel.
Engedélyezésre javasolja a kozvetlen feliigyelete ala tartozd munkatarsak tervezett és
soron kiviili szabadsagat.
o Szervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési munkacsoport feladatait, iranyitja és

o O C O ©.
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ellendrzi azok végrehajtasat.

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

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartdsarol, javaslatot tesz annak
Osszegére.

Gondoskodik a konyha anyagellataséhoz sziikséges megrendelések elkészitésérdl,
el6késziti a szerz8déseket és ellenérzi azok teljesitését, _

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Ssszetételét,
rendszeresen ellenSrzi a raktéri készletek feltdtését.

Gondoskodik a f§zéshez szitkséges élelmezési anyagok raktarbol megfelel$ idében
trténd kivételezéséral,

Feladata az élelmezési anyagok felhasznaldsanak ellenérzése mind a raktdrban, mind
pedig a konyhaban.

Eldkésziti az intézmény miésik élelmezésvezetdjével a heti étlapokat és gondoskodik
azok jévahagydsardl,

Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi és jarvénytigyi elSfrasokat, higiénés
szabalyokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintik vételének tényét minden
kiosztésra keriil§ ételbdl, a talald konyhakban is sztrépréba szerfien.

A leadott 1étszdm alapjén elkésziti az anyagkiszabast és elszamolja gépi kényvelés
alapjan.

Az élelmezési raktarban torténd anyagmozgast a - CT-EcosTAT programmal
lekdnyveli.

Kiszamilja a kaldria értékeket.

¢ Naprakészen vezeli az anyag - felhasznaldsi sszesitdt és a jogszabalyban el&irt

O C 0o 0 o ©

élelmezéssel kapcsolatos tovabbi nyilvantartasokat,

Rendszeresen ellendrzi az élelmezésben felhasznalt anyagok és készételek minSségét,
a tarolasra vonatkozé szabélyok betartésat,

Gondoskodik a HACCP rendszer kévetelményeinek betartasardl.

Koteles a vezetSi értekezleten ismerteini az elmult idoszak tevékenységét és
problémait.

Megkdveteli és ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi elGirasok, a kozegészségiigyi
és higiénés szabalyok betartasat. '
Gondoskodik a koordinalésa al4 tartozé dolgozék képzésérdl, tovabbképzésérsl,
Iranyitja a konyhai talalé személyzet munkajat.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és ételmaraddk Osszegyijtésérdl, azok tovibbi
hasznositasérél az intézmény igazgatojanak utasitdsa alapjan.

Altalanos feladata az élelmezési tevékenységgel kapesolatos Jogszabalyok kovetése,
ezek gyakorlatban térténd érvényesitése.

Ellenérzi a koordinalasa alatt 4llé murnkacsoport feladatellatasat.

Ellenérzi az atvett nyersanyag mennyiségét, minSségét. '

A raktdrba beérkezd anyagokért teljes anyagi felel@sséggel tartozik.

Ellendrzi az élelmezésben felhasznalt anyagok és készételek mindségét.

A talaldsra vonatkozé szabalyok betartdsat. :

Felhatalmazas alapjén szakmai teljesités igazolasara jogosult.
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V.4.2. Dietetikusi feladatok:

o A taplalkozds egészségiigyi eldirdsokat tartalmazd 37/2014. (IV.30.) EMMI
rendeletben foglaltak, valamint aza intézmény koltségvetését figyelembe vételével
elkésziti az étlapokat, gondoskodik azok jovahagyasarol.

o Az intézményben az orvos javaslatira megtervezi a korformak szerinti diétas
étrendet, figyelembe véve a korszer egészségiigyi, szakmai irdnyelveket, az
intézmény  adottsdgait, Iehet8ségeit, az elldtottak tapléltsagi  4llapotat,
tapanyagigényét és a betegségiik diétajanak szempontjait.

© Kiszamitja a tapanyagsziikségletet, meghatirozza az ételek elkészitéséhey szitkséges
tapanyagok mennyiségét.

o Figyelemmel kiséri az egyes diétak energia- és tdpanyaglartalmat, a diétas ellitisra
szorulé ellatottak tényleges tapanyag fogyasztisat, és errdl szlikség esetén
tdjékoztalja az intézmény orvosat.

A konyhatizem dolgozéinak irdnymutatdst ad a diétas ételek elkészitésében.

Az elkésziilt ételeket megvizsgala, hogy megfelelnek-e az el6irt diétanak, izletesek-e.
Figyelemmel kiséri a diétds étkeztetést.

Tevékenysége a diétas élelmezésen kiviil magdba foglalja a diétas tanacsadast,
gondozast,

o 0o ¢ o0

V.4.3. Hatdskore, jogkire:

© Az clelmezési csoportban dolgozé személyzet felett utasitasi, ellenérzési és irdnyitasi
jogkér gyakorlasa. '
Az elelmezési csoportban dolgozék munkdjénak értékelésére és mindsitésére
javaslatot tesz.

e}

V.4.4. Felelés: . |
o Az ellatottak kordnak és az egészséges tdplalkozas kovetelményeinek megfelels
valtozatos étrend Osszeallitasdért, 'a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletben foglaltak
betartasaért.
o Felelds a HACCP szabalyainak betartasaért és betartatdsaért.
Az étel minségéért és idSbeni kiszolgalasaért.
o A kozegészségiigyi, munkavédelmi és tlzvédelmi, adatvédelmi el8irasok
betartasaért, betartatasaért.
Felelds a szakmai munka mindségéért,
Felelds a konyhaiizem leltaron 1évS eszkozeinek ds targyainak dllagmegdvasaért,
megfelel rendeltetésszer(i hasznalataért. '
Felelds az élelmezés rendelkezésére 4116 forrasok takarékos beosztdsaért.
‘Felel6s a munkakéri lefrasaban foglaltak maradéktalan betartdsaért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasadrt, S
Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a pélyazatokat nyomon koveti és abban aktivan
kozremitkodik. . ' '
Felelds a nyilvéntartasok és a dokumentumok vezetéséért.
o Felels az adatszolgaltatdsok tartalmaért és hataridére toriénd megkiildéséért,
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V.4.5. Helyettesités:
Helyettesiiésérdl a gazdaségi, pénziigyi vezetd gondoskodik
Feladatait részletesen a munkakori lefrésa tartalmazza,
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V.5. Miiszaki csoportvezets

A mdszaki csoportvezetSt az intézményvezetS nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarsl
52016 1992. évi XXXIIL torvény és végrehaijtasrdl széld 257/2000. (XIL 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval. '

A miszaki csoportvezet a miiszaki feladatokat ell4té csoport felelds vezetdje. Kozvetlen
felettese a gazdasagi, pénziigyi vezets. Muniéja sordn kételes egyiittmiikédni a gazdasagi
részleg, a szakmai részlegek vezetSivel, munkatarsaival,

V.5.1. Feladata:

o Feladatait osztott munkakérben latja el.

© Az intézményvezetd engedélye alapjan az intézmény tulajdonat képezé valamennyi
gepjarmtivet vezetheti.

© Az intézményvezetd és a gazdasagi, penziigyi vezetd utasitésai alapjén meghatérozza
a miszaki csoport munkatdrsainak feladatait, irdnyitja és ellen6rzi azok
vegrehajtasat. _ :

o Gondoskodik az intézmény mifiszaki ellatisarél, a berendezések és eszkozok
folyamatos  és biztonsagos tizemeltetésérdl,  karbantartdsarol, javitasarol,
allagmegdvasargl. '

o Kiemelten kezeli az épiiletek fiitésével kapcsolatos feladatokat, a viz és meleg
vizellatdst, a konyhak, és a mosoda zavartalan mitkédését.

Gondoskodik a fentiekre valé tekintettel a sziikséges anyagbeszerzésrél.
Kiilongs figyelmet fordit az anyaggazdalkoddsra, ellendrzi az anyagfelhasznalas
utjat.

o Munkakédrébe tartozik, a szdmara eldirt dokumenticidk folyamatos, naprakész
vezetése.

o lIranyitja a leltdrozés és a selejtezés gyakorlati végrehajtasat, a selejtezésre javasolt
anyagokat és eszkdzoket ellenSrzi miiszaki szempontbdl

o A selejtezési és Jeltarozasi szabélyzatban leirt feladatait ellatja.

o Koordindlja és irdnyitja az inlézmény valamennyi felephelyén a gépjarmi
hasznalatot, és széllitisokat a telephelyvezetdk 4ltal leadott igények alapjan.

o Ellatia a gépjarmiivezetsket illetve az intézmény telephelyein 1év6 pénziigyi
Ugyintéz§ munkatdrsakat menetlevéllel, melyrél  havonia elszdmolnak a
tankolasokkal egyetemben. Vezeti = az lizemanyag elszamolast, a Gépjarmii
lizemeltetési szabalyzaiban lefrtaknak megfelelSen. A gepjarmitvekkel kapcsolatos

~ valamennyi tigyet intézi (mtiszaki vizsga, javitasok stb.).

o Felelés a vagyonvédelemmel kapesolatos  el6irasok megvaldsitasaért, azok
ellendrzéséért. - :

- O Munkavédelmi megbizottként elvégzi a munkavédelmy, tlizvédelmi oktatdsokat, az
eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, az esetleges
hidnyossagokat feltarja. A hidnyossagokat rdgziti és javaslatot tesz feletteseinek a _

- szakszer(i javitdsra, és egyetértés utan intézkedik a kijavitasrdl.

0 Az intézmény és részlegeinek teriiletén gondoskodik az egészséges és biztonsdgos

munkafeltételekrdl,
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A dolgozékkal tortént bérmely balesetet, balesetjellegti koddal jelzett betegséget
kivizsgalni kdteles és jegyzdkdnyv elkészittetésérsl gondoskodik.

Elkésziti a munkateriiletén a dolgozék beosztisat, {itemezi a dolgozdk
szabadsagoltatésat és annak kiadasérdl gondoskodik. Szabadsagok kiirasa, jelenléti
ivvel valé egyeztetése, leadasa a pénziigyi ugyintézének elszdmolasra.
Kozrem{ikddik a  munkateriiletét  érinté munkaprogramok,  beszdmoldk,
szabalyzatok, palyazatok elkészitésében.

Felhatalmazas alapjan szakmai teljesitésigazolésra jogosult.

V.5.2. Hatdskdre, jogkire:

e}

o]

A miszaki csoportban dolgozd személyzet felett utasitési, ellenGrzési és irdnyitasi
jogkor gyakorlasa.

A miiszaki csoportban dolgozdk munkéjénak értékelésére és mindsitésére javaslatot
tesz.

V.5.3. Felelfs:

Q

O 0O 0O 0 0 ©

Felel6s az intézmény miikédtetéséhez sziikséges miszaki feltételek biztositasaért, a
munkavégzés szakszerliségéért, a munkavédelmi és tizvédelmi, adatvédelmi
elSirasok betartasadrt, betartatasaért.

Felelds a konyhatizem, mosoda zavartalan m(ikidéséért.

Felelds az intézmény zavartalan dram-, viz- és melegvizellatasdért és a flitdsért.
Felel6s a munka-, és tlizvédelmi oktatdsok megszervezdséért.

Felelds az intézményi gépjarmiivek miiszaki allapotaért.

Felelds a miiszaki munka mindségéért.

Felel6s a miiszaki csoport leltaron 1évé eszkézeinek és targyainak allagmegovasaért,
megfelel$ rendeltetésszerit hasznalatéért.

Felelés a miiszaki csoport szamdra rendelkezésre &llé forrasok takarékos
beosztasaért.

Felelos a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért,

FelelGs a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért. '

Felel6s az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon kéveti és abban aktivan
kézremikodik.

Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

Felelds az adatszolgéltatdsok tartalmaért és hatériddre torténd megkiildéséért.

V.5.4. Helyettesités:
Tavolléte esetén munkéjit a gazdasagi, pénziigyi vezetd latja el
A miiszaki csoportvezets feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza,
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VL fejezet: A szervezeti egységek nem vezetd beosztisi dolgozoéinak feladatai
VL1. Apolasi, gondozsi egység

VL. 1.1. Apolé

Az apol6t az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXIIL torvény és végrehajtasrol szl6 257/2000. (XL 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve,

Munkajit a kinevezd altal készitett munkakori lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az apolé az intézmény 4polasi-gondozasi egységeének tagja. Feladatat kozvetleniil a
telephelyvezets és az apolasi-gondozasi csoportvezets irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl
feletteseinek rendszeresen beszamol.

Munkajaval részt vesz a folyamatos apolé-gondozd ellatasban. A gondozas az egészséges
életkoriilményeket biztositd, a testi-lelki betegségeket megeldzd folyamatos gyakorlati
tevékenység, mely sordn gondoskodik az intézményben a specidlis szakmai és
kozegészségiigyi elSirasok betartasardl.

VI.1.1.1. Feladata:

o Kozvetlen szakmai felettese a telephelyvezets és az apolasi, gondozdasi csoportvezetd,
annak tavollétében a helyettese. Feladatit a munkakéri lefrésa és a munkarend
alapjan a telephelyvezetd, vagy a csoportvezeté utasitisa szerint latja el.

o ElsSrendd feladata, hogy a munkaja sordn segitséget nytjt az ellatast igénybe vevd
fizikai, mentdlis, szocialis, lakékornyezeti sziikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az ellatott életkorat, élethelyzetét és egészségi allapotat.

o OSegitséget nyajt az ellatdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasdhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez.

o Az ellatast igénybe vevd kozvetlen kérnyezetének higiéni4jardl is gondoskodik.

o Tevékenységéhez kapcsolddé adminisztracids tevékenységet végez.

VI.1.1.1.2. Részletes feladatai:

a) Gondozasi feladatok:

o Az ellatds folyamdn biztositia az egyénre szabott gondozést, valamint az ellatotti
jogok ervényesiilést és tiszteletben tartdsat.

o Biztositja az ellatast igénybe vevd meglévé targyi kémyezetének mikodtetdsével a
biztonsagos, egészséges élettér kialakitésat és komfortérzetét.

o Az ellatottak személyes targyainak és szob4janak rendben tartdsa, a higiénés
eléirasoknak megfelels kémyezéti higiénia biztosftasa

b) Alapéapolassal kapesolatos feladatok: _

o Az ellatott sziikségleteinek felmérése, az 6nellatsi képesség  mértékének
megallapitasa

o  Azellatottat a szitkségleteinek kielégitésében segiti

¢} Szakapolassal kapesolatos feladatok: :

o Gydgyszerek taroldsét végzi, gyodgyszerel, a gyogyszerelés szabalyait betartja,
felismeri a mellékhatasokat

o Biztositja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcid beadasat
Periférids véndbol vért vesz
Periférids vénakandilt (braniilt) behelyez és ellat
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Folyadékpotld infazi6 bekdtése orvos utasitdsara, valamint az intravénas és elekirolit
pétlashoz, parenteralis gydgyszerek beadasahoz kapcsolédd szakapoldi feladatokat
ellatja S ‘

Nébetegnél dllandé katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hélyagiblitést
elvégzi.

Sztomaterapiat végez (ileosztoma, colosztéma, urosztéma)

Trachea toalettet végez, gégekaniil betétet cserél

Szivokésziiléket dsszeallit, miikddtet, kezel

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakéapolasi feladatait ellatja, sebfelmérést végez,
sebellatasi tervet készit

Apolési tervet készit a killonbozd betegségben szenveddk szamara

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végzi

Szondan, nasogastricus-percutan gastrostoman &t t6rténd taplalast és folyadékpotlast
biztosit

Mitéti tertiletek, nyilt, zart sebek ellatasat végzi

Gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatét tanitja

Mozgas- mozgatas eszkozeinek hasznalatat tanitja

Tartos fajdalomesillapitds szakapoldi feladatait végrehaitja

Orvos utasitdsa lapajan EKG-t készit. '

VI1.1.1.2. Felelfs:

o}
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Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerii
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansiagbél okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds az ellatotiak egészségi allapotanak megSrzéséért, az intézményre vonatkozd
egészségligyi rendeletek és szabélyok megdrzéséért.

Felel6s a munkavégzése soran rabizott ellatottakért. E felelésségébl adédéan kételes
meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtisérél, melyek
ahhoz  sziikségesek, hogy megelzzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését.

Felelos a hirtelen bekovetkez$ keringés-, és 1égzésledllds esetén az wjraélesziés
megkezdéséért, annak az eljardsrendben rdgzitett végzéséért és az OMSZ
ertesitéséért. )

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
biztositott javaknak az ellatott altal torténd felhasznalasaért,

Felelds a telephely leltart képezé targyi eszkdzeinek megbvasaért, allag meglrzéséért.
FelelGs az dltala végzett munka szakszertiségéért.

FelelGs az altala végzett szakdpolasi tevékenység szakszerliségéért, mingségéért.
Felelds az ellatdsara bizott ellatottak magas szinvonalti, minden igényt kielégitd
gondozasaért, apolaséért. | " -

‘FelelSs az ellatottakkal szembeni empatikus magatartésért.

Felel8s a munkatarsakkal valo egyiittmiikodésért.
Felelds a dokumentéci6 vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.
Felel6s a munkakéri lefrasaban foglaltak maradéktalan betartisaért.

V1.1.1.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd, vagy az apolasi-gondozasi csoportvezetd gondoskodik.
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Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
VI.1.2. Gondozd

A gondozét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi
XXXHI. torvény és végrehajtasrdl szold 257/2000. (XIL 26.) korményrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kvetelményeit figyelembe véve,

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval.

A gondozé az intézmény apolasi-gondozasi egységének tagja. Feladatit kdzvetlenil a
telephelyvezetd és az dpoldsi-gondozasi csoportvezetd irdnyitdsaval végzi, tevékenységérsl
feletteseinek rendszeresen beszamol. Munkdjaval részt vesz a folyamatos apolé-gondozd
ellatisban. A gondozas az egészséges eletkdriilményeket biztositd, a testi-lelki betegségeket
megeldz$ folyamatos gyakorlati tevékenység, mely sorant gondoskodik az intézményben a
specialis szakmai és kdzegészségiligyi elirdsok betartasardl.

V1.1.2.1. Feladata:

o Az elldtds folyaman biztositja az egyénre szabott gondozast, valamint az ellatotti

jogok érvényesiilést és tiszteletben tartisat.

o Bizlositja az ellatast igénybe vevd meglévs targyi kdmyezetének miikddtetésével a

biztonsagos, egészséges élettér kialakitdsat és komfortérzetét,

o Az ellatottak személyes tdrgyainak és szobdjanak rendben tartdsa, a higiénés

eldirasoknak megfelels kornyezeti higiénia biztositasa

o Az elldtottat az évszaknak, alkalomnak megfelel$ ruhézattal latja el.

o Az elldtotl ruha leltardnak elkészitésérdl, modositasardl és napra kész vezetésérdl

gondoskodik.

o Az ellatottak részére tiszta Agynemiit, szakszeri 4gyazést és a pihenés

sziikségletének kielégitéséhez segédeszkizt biztosit.

o Felismeri az ellatottak igényeit és azok kielégitésére torekszik.

Az ellatottak szdmdra biztositja mindazon sziikségletek kielégitését, melyek az
cletfenntartas érdekében elengedhetetlenek, de azokat az ellatott dllapota, helyzete
miatt 6nmaga részben vagy egészben képtelen kielégiteni (tiplalkozés, személyi
higiénia, mozgds, iirités, magasabb rendfi sziikségletek- biztonsag, tarsadalmi,
megbecsiilés és az dnmegvaldsitas igénye).

o Az ellatottak egészségi allapotat folyamatosan figyeli és ellendrzi, - kardinalis

 tiinetek, kiils8 jegyek, tudatéllapot, hangulati allapot- abban bekovetkezé valtozasrdl
a felettesét tajékoztatja, azt dokumentalja.

o Veszélyhelyzetek felismerésekor értesiti a telephelyvezetSt, vagy az &polasi-
gondozasi csoportvezetdt, tavollétében a szakma szabalyainak megfeleléen jar el,
orvost, mentét hiv, alapszintli elsdsegélynytjtast, tjra élesztést végez.

Alkalmazza a fertdtlenitd eljarasokat, a veszélyes hulladékot kezeli.

Vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol.

Az ellatottak kulturalt étkeztetésérdl gondoskodik.

A gondozasi egységben biztosilja a rendet és a nyugalmat a Héazirend betartasa és
betartatasa mellett.

o FErtelmezi a konfliktusokat és alkalmazza a konfliktuskezelés kiilonbz8 médszereit.

o QO 0 O
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o Az 0j laké fogaddsa, hazirenddel valé megismertetése és beilleszkedésének
elésegitése.

Az ellatottak segitése a hozzétartozdkkal valé kapcsolattartisban

A haldokl6 beteg szakszerti ellatast biztositja, pszichés és fizikai timogatdst nyijt.
Elhaldlozas esetén a halottat elSirdsszerfien latja el, az elhunyt értékeirdl leltart készit.
Egeészségmegdrz6 és felvilagosito tevékenységet végez.,

Tovabbképzéseken és szakmai programokon részt vesz.

Az ellatottat orvosi rendelésekre és vizsgalatokra felkésziti, és sziikség szerint kiséri.
Biztositja az ellatottaknak a foglalkoztatdsban, valamint a rendezvényeken valé
részvételét.

Segiti az ellatottakat a valldsgyakorlasban- szentmisére és istentiszteletre kiséri.
Aktivan részt vallal az intézményben szervezett programokon.,

o Alapapolasi feladatok végzése, melyek az ellatottak egyéni sziikségleteibél fakadnak.

o ¢ 0 O O O O

O

VI.1.2.2. Felelds: _

o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozéd feladatok szakszerfi
elvégzéséért.

o Munkavégzés sorén szandékosan, gondatlansigbél okozott kérért kartéritési
kotelezettsége van.

o Felel6s az ellatottak egészségi allapotanak megdrzéséért, az intézményre vonatkozo
egészségligyi rendeletek és szabalyok meg8rzéséért.

o FelelSs a munkavégzése soran rabizott elltottakért. F felelSsségébél adddéan koteles
meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek
ahhoz  sziikségesek, hogy megelzzék és kizdrjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyén mértéki sériilését. -

o Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az tjraélesztés
megkezdéséért, annak az eljarasrendben rigzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

o  Felel6s az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal

biztositott javaknak az ellatott dltal torténd fethasznalasaért.

Felelds a telephely leltdrt képez6 targyi eszkdzeinek megdvasaért, llag megdrzéséért,
Felel8s az dltala végzett munka szakszer(iségéért.

Felelés az altala végzett alapapolasi tevékenység szakszertiségéért, mindségéért,
Felelos az ellatdsara bizott elldtottak magas szinvonalt, minden igényt kielégitd
gondozasaért, dpolasaért.

FelelSs az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatarsakkal valé egytittm{ikddésért.

FelelGs a dokumentécié vezetéséért, annak valosagtartalmaért.

Felel6s a munkakdri lefrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

o © 0 ©

o O ¢ o©

VI1.1.2.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a részlegvezetd, vagy az apolasi-gondozési csoportvezets gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

51



VI.1.3. Gondozs, mozgisterapeuta (ajénlofti munkakor)

A gondozot, mozgdsterapeutdt az intézményvezetS neverzi ki a kozalkalmazottak jogéllasarél
52616 1992. évi XXXIIL tdrvény és végrehajtdsrol szol6 257/2000. (X1, 26.) korméanyrendelet
alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kbvetelményeit figyelembe véve.

Munkéjat a kinevezd altal készitett munkakéri leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A mozgasterapeuta az intézmény apolasi- gondozési munkacsoportjanak tagja. Feladatat a
telephelyvezetd és az apolasi-gondozdsi csoportvezet§ feliigyeletével, az intézmény
orvosainak utasitasai szerint latja el.

V1.1.3.1.Feladata:

o}
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A gondozé munkakdr mellett feladata az ellatottak mobilizalasaval fiigg dssze.

Az agyban fekvd betegek passziv mozgatédsa, tornaztatasa.

Légzdtorna alkalmazasa az 6nelldtdsra nem, vagy részben képes ellatottaknal.
Mellkas és hatvibracié alkalmazasa.

Masszirozas, el6irt fajdalomesillapitd, izomlazité krémek beddrzsdlése és
alkalmazasa.

Mobilizélas fokozatai szerint torténd mozgatas.

Gydgyaszati segédeszkozok alkalmazasa és hasznélatanak tanitisa.

Bioptron lampa kezelés decubitalédott teriileteken.

VI.1.3.2. Felelfs:

o
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Jogi és erkdlesi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozo feladatok szakszer{i

- elvégzéséért.

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlan-ségbél okozott karért Kkartéritési
kotelezettsége van.

FelelGs az ellatottak egészségi allapotdnak megSrzéséért, az intézményre vonatkozé
egészségligyi rendeletek és szabalyok megdrzéséért.

Felelds a munkavégzése soran rabizott ellatottakért. E felel§sségébél addddan koteles
meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek
ahhoz szitkségesek, hogy megel6zzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen
veszelyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékd sériilését.

Felel6s a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésleallds esetén az ﬁjraéiesz'tés
megkezdéséért, annak az eljirdsrendben rdgzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéseért.

Felel6s az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az elltott altal torténd felhasznaldsaért.

FelelSs a telephely leltart képezd targyi eszkbzeinek megovasaért, allag megorzeseert
FelelGs az altala végzett munka szakszer(iségéért.

Felelds az altala végzett alapapolasi tevékenység szakszerfiségéért, minGségéért.
FelelGs az ellatasara bizott ellatottak magas szinvonala, minden igényt kielégits

- gondozasaért, dpolasaért.

FelelGs az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felel6s a munkatérsakkal valé egyiittm{ikodésért.

Felel$s a dokumentdcid vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.
Felel6s a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.
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VI.1.3.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd, vagy az dpolési-gondozasi csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

VIL.14. Terdpids munkatdrs

A terapias munkatdrsat az intézményvezets nevezi ki a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz6l6
1992. évi XXXIIL térvény €és végrehajtasrol szol6 257/2000. (XIL. 26.) kormanyrendelet alapjan
az 1/2000. (1.7) 5zCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval.

A terdpids munkatdrs az intézmény dpoldsi - gondozdsi egységének tagja. Feladatat
kozvetleniil a telephelyvezetd és a mentalhigiénés csoportvezet§ iranyitdsaval végzi,
tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszamol.

A terapias munkatdrs a szocidlis munka eszkiztardt hasznalva, az apold, gondozd
munkatarsakkal &sszhangban segiti a lakék teljes ellatasat.

VI1.1.4.1. Feladata:

o}

Elsrendti feladata, hogy munkdja sordn segitséget nyujt az ellitast igénybe vevd
tizikai, mentalis, szocialis, lakokémyezeti sziikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az ellatott életkorat, élethelyzetét, egészségi és mentélis allapotat,

Részt vesz a kérelmezdk elGgondozasaban.

Feladata a bekoltdzok fogadasa, beilleszkedésiik segitése.

Figyelemmel kiséri az elldtottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segitséget nytjt
azok érvényesitéséhez.

Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzdtartozdival, segiti az ellatottak csaladi
kapcsolatainak dpolasat, valamint segitséget nytjt a hozzatartozok felkutatasaban. -
Biztositja az otthonban él8k kozott tarsas kapcsolatok kialakitasat, azok miikédését.

o Részt vesz a csoport éltal szervezett programokon, segitséget nyujt a gondozottak

foglalkoztatasahoz.

Egyéni esetkezelést végez.

Munkajaval részt vesz az ellatottak komplex ellatasban.

A szakma irdnyelveinek megfelelSen szervezi az ellatdsat igénybe vevék
mentalhigiénés ellatasat.

Segitséget nydjt az ellatdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasahoz, hasznélatdhoz, fejlesztéséhez.

Tevékenységehez kapcesolddd adminisztracids tevékenységet végez.

o Az ellatottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az ellatottak

cC ¢ O ©

képességeire, igényeire alapozdédé egyéni és csoportos foglalkozdsokat, szabadidés
tevékenységeket szervez.

Tiszteletben tartja a szolgaltatast igénybe vevSk értékeit, autonémidjat, identitdsat,
¢rdekeit, azokat szem el6tt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

Szakmai titoktartas szabélyai szerint kezeli a birtokdba jutott informacidkat.
Egytittmiikddik més szakemberekkel.

Ertelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezelés kiilonbszé médszereit.
Ertelmezi a szolgéltatast igénybe vevd problémdit a tarsadahmi, pszichologiai és
szocialpszicholdgiai folyamatok tiikrében.
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Alkalmazza a sziikségletek és erSforrasok feltardsanak modszereit, értelmezi az emberi
sziikségleteket és a sziikséglet kielégités hidnyat.

Sziikség esetén elkiséri az ellatottat a megfeleld intézménybe és segiti
érdekérvényesitését.

Naponta megbeszéli az aktualis teenddket a mentalhigiénés csoportvezet6vel, valamint
a munkacsoportjanak tagjaival, annak megfelelden szervezi és irdnyitia az elldtottak
egyéni, valamint csoportos mentalis ellatasat.

‘Az ellatottal és az apolasi-gondozasi egység munkatarsaival egyiittmiikddve tervezi és

valositia meg az elldtott gondozasi tervét, melyet jogszabalyi eldirds szerint értékel,
feltilvizsgdl, sziikség szerint mddositdsokat eszkdzol.

Szakmai probléméak megoldasa érdekében ill. rendkiviili események kapcsan a
mentalhigiénés személyzet korében konzultéciot (team megbeszélést) kér, ad vagy tart,
tovabba tdjékoztatia a munkahelyi vezetdjét, a telephelyvezett és az intézmény
vezetdjét.

A gondozdsi egységek beszamoldi, illetve személyes tapasztalatai alapjén figyelemmel

kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint a szakmai kompetencia hatarain beliil

segitséget, tanacsot ad, segft az ellatottak hivatalos iigyeinek intézésében, tarsas
kapcsolatainak fenntartasaban és kialakitaséban.

Az ellatottak egészségi allapotdnak nyomon kivetése céljabol folyamatos kapcsolatot
tart az apolo, gondozo személyzettel, tajékozddik az ellatottak egészségi allapotardl.
Az elldtott szdmara biztositja a hitélet gyakorlasanak lehetéségét.

Figyelemmel kiséri az ellatottak eltavozésat és visszaérkezését.

Vezeti a sziikséges €s elSirt mentalhigiénés dokumentaciot,

Rendkiviili eseményekrdl jegyzdkinyvet készit.

Részt vesz a részleg éves szakmai munkdjanak tervezésében, a szakmai beszamold
elkészitésében.

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozasaban.

V1.1.4.2. FelelGs:

O

Jogi ¢s erkdlesi felel8sséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszeri
elvégzéséért. _

FelelGs a munkavégzése soran rabizott ellatottakért. E feleldsségébdl addddan koteles
meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok vegrehajtasarol, melyek
ahhoz szlikségesek, hogy megel6zzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen
veszelyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékd sériilését.

- Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és 1égzésledllis esetén az wjraélesziés

megkezdéséért, annak az eljarasrendben rigzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felel6s az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk ltal
biztositott javaknak az ellatott altal torténd felhasznalasaért,

Felelos az ellatott egyéni -gondozdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megval6suldsaért. ' '
Felelds a telephely leltart képezd targyi eszkozeinek megdvasaért, llag meg6rzéséért.
Felel6s az dltala végrett tevékenység szakszer(iségéért, minSségéért.

Felel6s az ellatdsara bizott ellatottak magas szinvonalil, minden igényt kielégits
mentalis tAmogatasaért, ellatasaért.
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Felel6s az elldtottak hozzétartozéival valé kapesolattartasért.

Felel6s az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felel6s a munkatarsakkal valé egytittmiikddésért.

Felelés a dokumentécio vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felels a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartisaért.

FelelSs az ellatott személyre szabott gondozaséért, foglalkoztatasaért.

Felel6s a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljesiiléséért. '

o Felel6s a munkakori lefraséban foglaltak maradéktalan betartasaért .

o0 0O 0 o 0 ©

VI.1.4.3. Helyetiesités:

Tavolléte  esetén helyettesitésér6l a mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

VIL.1.5. Fejlesztd pedagdgus

A fejleszt6 pedagdgust az intézményvezets nevezi ki a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIIL torvény és végrehajtésrol szol6 257/2000. (XIL. 26.) korményrendelet alapjan
az 1/2000. (1.7) 5zCsM rendelet képesitési kbvetelményeit figyelembe véve.

Munkéjat a kinevezd éltal készitett munkakéri leirés alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

A fefleszté pedagogus az intézmény dpolési — gondozasi egységének tagja. Feladatat
kozvetleniil a részlegvezetS és a mentélhigiénés csoportvezeté iranyitasaval végzi,
tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszadmol. '

A fejleszt6 pedagdgus a szocidlis munka, pedagdgia és a gyogypedagdgia eszkoztarat
hasznalva, az apolé ~ gondozé munkatérsakkal dsszhangban segiti a lakok teljes ellatasat.

VI.1.5.1. Feladata:

o A pedagdgiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek, részképességek,- mint a
figyelem, az emlékezet, a gondolkodés- felmérését, azok életkori szinttel vald
Osszevetését végzi.

o Fejleszt§ foglalkozdsok szervezése és vezetése, melynek f6 teriiletei: mozgas, téri
tajékozddds, percepcid, beszéd és grafomotoros fejlesztés.

o Kozremiikodik a fejlesztési terv kidolgozdsdban, a fejlesztends teriiletek
meghatarozdsdban,

.o Figyelemmel kiséri az ellitottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segitséget
nyUjt azok érvényesitéséhez.

o Segiti a fogyatékos embert az autoném dontéshozatalban, tarsadalmi
beilleszkedésben, részt vesz a normalizélt életfeltételek kialakitasaban, megtanitja a
mindennapos tevékenység végzésére,

o Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, segiti az . ellatottak
csaladi kapcsolatainak 4dpolésat.

o Szervezi és lebonyolitia a lakék egyéni és csoportos, szellemi és fizikai
foglalkoztatésait.

o Biztositja az otthonban €él6k kozétti tarsas kapcsolatok kialakitasat, azok mikodését,
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o  Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segitséget nydjt a gondozottak
foglalkoztatasahoz.
o Egyeniesetkezelést végez.

VI.1.5.2. Felelds: :

o Jogi €s erkdlesi felelésséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerii
elvégzéséért.

¢ - Felelds a munkavégzése sordn rébizott ellatottakért. B felel8sségébdl adédéan kiteles
meghozni minden olyan ddntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasérdl, melyek
ahhoz  sziikségesek, hogy megel6zzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték(i sériilését.

o Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az tjraélesztéds
megkezdéséért, annak az eljardsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

o TFelelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozék 4ltal
biztositott javaknak az ellatott Altal tdrténd felhasznalasaért.

o [Felelés az ellatott egyéni gondozési tervében megfogalmazott célkitiizések

megvaldsulasaért.

Felelds a telephely leltart képez6 targyi eszkdzeinek meg6vasaért, allag megbrzéséért,
FelelSs az altala végzett tevékenység szakszertiségéért, mindségéért.

Felelés az ellatisira bizotl ellitottak magas szinvonald, minden igényt kielégits
mentalis tamogatasaért, ellatasaért.

Felelds az ellatottak hozzatartozéival valé kapcsolattartasért.

Felel6s az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felel6s a munkatarsakkal valé egyiittmiikddésért.

Felel6s a dokumentécié vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felel6s a munkakéri lefraséban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Felelds az ellatott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasaért.

Felelés a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljestiléséért.

o Felel6s a munkakori Jeirdsédban foglaltak maradéktalan betartasaért.

o O
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V1.1.5.3. Helyetiesités: ,

Tavolléte esetén Thelyettesitésérdl  a mentélhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

VL1.6. Segit (rehabiliticios céli lakéotthoni elldtds)

A segitdt az intézményvezet$ nevezi ki a kbzalkalmazottak jogéllasardl szélé 1992. évi
XXXMUL torvény és végrehajtasrol szolé 257/2000. (XIL 26.) korményrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkéjat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A segitd a szenvedélybetegek rehabilitaciés céli lakdotthondban elhelyezett ellatottak
mentdlhigiénés ellatast és egyéni rehabilitaciés programjuknak megfelel§ gondoz4sat végzi.
Munkavégzése sordn folyamatosan kapcsolatot tart az dpolasi-gondozasi részleg tagjaival,
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tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszamol.

V1.1.6.1. Feladata:

0
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Reészt vesz a szenvedélybetegek rehabilitacidés céla lakdotthonban elhelyezett
ellatottak komplex rehabilitacidjdban.

Szervezi a lakéotthonban elhelyezett ellatottak mentalhigiénés ellatisét.

Feltérképezni és a lehet@ségekhez képest segit aktivizalni az elldtott csalddi és
tarsadalmi kapcsolatait, ebben az ellatottnak tAmogatast nytijt.

Kozdsségi tarsas programok szervezése, illetve lebonyolitasa.

A szocidlis segité munkakérében gondoskodik a krizis- és konfliktushelyzetek
megel6zésérdl, a mar kialakult krizishelyzetek és konfliktusok kezelésérsl,
Munkajanak célja az ellatottak 6néllésdganak fokozésa és a csaladi és tarsadalmi
kapcsolataik fenntartésa.

Elsérendii feladata, hogy munkaja sorédn segitséget nytjt az ellatést igénybe vevd
fizikai, mentalis, szocialis, lakdkomyezeti sziikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az elldtott ¢letkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Segitséget nytjt az ellatast igénybe vevd fizikai &s “szellemi képességének
fenntartdsahoz, hasznalatdhoz, fejlesztéséhez.

Részt vesz a szenvedélybeteg elldtott személyes sziikségleteinek és a helyi
lehetdségeknek a felmérésében.

Részt vesz az egyéni rehabilitacis terv kidolgozasaban.

Segiti az ellatottat az autoném déntéshozatalban, tarsadalmi beilleszkedésben, részt
vesz a normalizalt életfeltételek kialakitdsaban, megtam’qa a mindennapos
tevékenység végzésére.

Segiti, valamint képessé teszi a szenvedélybeteget probléméinak 6néllé megoldésara.
Segiti az ellatottat a kreativ tevékenységek végzésében, sportolasi és szabadidés
programokat szervez.

Részt vesz az ellatott orvosi, egészségiigyi, szocialis, pedagégiai és fogla]koztataﬂ
rehabiliticidjaban.

Tamogatja az elldtottat mentélis egészségének megtartdsaban, életkrizisei
megoldasaban.

Részt véllal a viselkedészavarok és az ebb6l ad6dé konfliktusok kezelésében.

Az ellatast igénybe vevs kizvetlen kérnyezetének higiéniajardl is gondoskodik.
Tevékenységéhez kapcesolddd adminisztracios tevékenységet végez.

Az ellatottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az elldtottak
képességeire, igényeire alapozédé rehabilitdcids céli csoportos foglalkozdsokat
szervez. '

Tiszteletben tartja a szolgaltatdst igénybe vevdk ériékeit, autondmidjat, identitasat,
érdekeit, azokat szem el6tt tartva oldja meg az etikai dilemmékat.

Szakmati titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informacidkat.

Sikeres rehabilitaci6 érdekében egyiittmiikddik mas szakemberekkel.

Ertelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezelés kiilonbozd médszereit.
Ertelmezi a szolgaltatast igénybe vevd problémadit a tarsadalmi, pszicholdgiai és
szocialpszichologiai folyamatok tiikrében.

Alkalmazza a sziikségletek és erdforrasok feltardsdnak mddszereit, értelmezi az
emberi szlikségleteket és a sziikséglet kielégités hianyat.

Szitkség esetén elkiséri az ellatottat a megfeleld intézménybe és segiti
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érdekérvényesitését.

Az ellatottak részére egyéni és csoportos foglalkozasokat szervez, érzékeli és
értelmezi a csoportdinamikai jelenségeket.

Kiscsoportokat alakit ki, szervez és az intézmény céljaival Osszeegyeztethetd,
dnszervez6do kiscsoportok alakulasat és miikddését tamogatja.

Motivalo lehetéségeket keres az ellatds hatékonysaganak novelése érdekében.

Az ellatottal és az apolasi-gondozasi egység munkatrsaival egyiittmiikédve tervezi
és valdsitja meg az ellatott rehabilitacios tervét.

FEzen dokumentumokat a jogszabalyi elSiras szerint értékeli és feliilvizsgalja, szitkség
esetén modositasokat eszk6zol.

A szocialis munka eszkdztarat alkalmazva egyéni esetkezelést végez az ellatott
probléma megolddsanak segitése céljabdl.

Hozza fordulé gondozottak részére sziikség szerint a szakmai kompetencia hatarain
beliil segitséget, tanacsot ad, segit az ellatottak hivatalos tigyeinek intézésében, tarsas
kapcsolatainak fenntartasaban és kialakitdsaban.

Az ellatottak egészségi allapotanak nyomon kivetése céljabdl folyamatos kapcesolatot
tart az apolé- gondozé személyzettel, tdjékozodik az ellatottak egészségi dllapotardl.
Az intézményvezetd megbizasabdl részt vesz a leendd lakok eldgondozasaban.

Uj laké fogadasa, hazirenddel valé megismertetése és a beilleszkedés eldsegitése.

Az ellatott szdimara biztositja a hitélet gyakorlasanak lehetSségét.

Figyelemmel kiséri a gondozottak eltavozasat és visszaérkezését.

Az ellatottakrél vezeti az el§irt szakmai dokumentéciokat.

Javaslatot tesz az ellatott munka jellegti foglalkoztatasara, vizsgdlia az egyes
foglalkoztatasi formak eredményességét. ‘

Sikeres rehabilitaciot kévetben megszervezi az ellatott utogondozasat.

Részt vesz a részleg éves szakmai munkéjanak tervezésében, a szakmai beszamold
elkészitésében.

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozasaban.

VI.1.6.2. Felelds:

o]

Jogi és erkolcsi felelsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

FelelSs a munkavégzése soran rabizott ellatottakért. E felel6sségébdl adoddan koteles
meghozni minden olyan déniést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megel6zzék és kizarjak az ellatottak bérmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértéki sériilését.

Felelés a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az tijraélesztés
megkezdéséért, annak az eljardsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

A szocidlis segité felelds a szenvedélybetegek rehabiliticios lakdotthonaban éI6
ellatottak foglalkoztatasaért, mentalhigiénés ellatasaért, a szitkséges dokumentacidk
vezetéséért és rehabilitaciojukért. ,

Felelds a lakéotthon rendjéért, tisztasagaért.

Felels az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzéitartozék 4ltal
biztositott javaknak az ellatott altal térténd felhasznalasaért.

Felelés az ellatott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitiizések
megvaldsulasaért.
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o Felel8s a telephely leltért képezd targyi eszkdzeinek megévasaért, allag meglrzéséért.
FelelGs az altala végzeti tevékenység szakszerliségéért, minGségéért.

Felelds az elldtasira bizott ellatottak magas szinvonal, minden igényt kielégits
mentalis tamogatasaért, ellatasaért.

o 0

FelelOs az ellatottak hozzatartozdival vald kapesolattartasért.

FelelGs az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatarsakkal vald egytittmiikédésért.

Felel6s a dokumentacid vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelds a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartésaért.

FelelGs az ellatott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasaért.

Felelos a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljestiléséért.

o Felel6s a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért .

o 0 O 0O O 0 ©

V1.1.6.3. Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésérél a mentdlhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezets
gondoskodik.

TFeladatait részletesen a munkakdri lefrasa tartalmazza.

VI.1.7. Segiltd (fejlesztd foglalkoztatis)

A segit6t az intézményvezet§ nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIIL toérvény és végrehajtasrol szold 257/2000. (XII 26.) kormanyrendelet alapjin az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkéjat a kinevezd altal készitett munkakri leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsdval.

A segité feladata a szocidlis intézményen beliili fejleszté foglalkoztatis szakmai
kovetelmenyeirdl, személyi és targyi feltételeir6l és a személyes gondoskodast nydijtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl szold 1/2000. (1.7.)
5zCsM rendelet szerinti segitdi feladatok ellatdsa. A segitd iranyitja és szervezi az ellatottak
fejleszté  foglalkoztatasat. Feladatait kozvetlenitil a mentalhigiénés csoportvezetd
iranyitasaval végzi, munkavégzése sordn folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés
csoport munkatarsaival. ‘

V1.1.7.1. Feladata:

o A szakma iranyelveinek megfeleléen szervezi és vezeli az ellatottak fejlesztd
foglalkoztatasat.

o Seglitséget nyujt az ellatast igénybe vevd fizikai, mentélis, szocidlis, lakékdmyezeti
szitkségletének kielégitéséhez, figyelembe véve az ellétott életkorat, élethelyzetét,
egészségi allapotat.

o Segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasdhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez. -

o Tevékenységéhez kapcsolodd adminisziracids tevékenységet végez.

o Az ellatottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az ellatottak
képességeire, igényeire alapozddd képességfenntartd, fejleszt§ illetve rehabilitacids
jellegii foglalkozasok szervezése és megtartasa.

o Iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést.
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Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését és gondoskodik a beszerzésrdl.
Megtervezi a napi tevékenységet.

Kialakitja az egyes tevékenységekhez kapcsolddé munkarendet, idébeosztast.
Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira.

Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasdban és javaslatot tesz az ellatott egyéni
gondozasi tervét, rehabilitaciés programjat illetéen.

Az ellatott egyéni foglalkoztatasi tervét értékeli, szitkség esetén mddositja azt.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segit6 szolgaltatasokat nyuijt.

Gondoskodik a munkaeszkdzok tizemképes dllapotérdl és biztonsagos elhelyezésérdl.
Tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben mitkodS fejlesztd foglalkoztatas
folyamatos miikodéseét. _
Ellenérzi a foglalkoztatast, annak hatékonysigat és az ezzel kapcsolatos normak
betartasat.

Ellenérzi a foglalkoztatds munkabeosztasat, a munkdk megosztasat és elvégzését.
Vezeti a fejleszitd foglalkoztatas eldirt nyilvantartasait, dokumentacidit.

Ellendrzi a foglalkoztatas soran a balesetvédelmi el6irdsok betartasat,

Vizsgélja az egyes foglalkoztatasi formak eredményességét.

Részt vesz a részleg éves szakmai munkéjanak tervezésében, a szakmai beszamold
elkészitésében.

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozasaban.,

Vi.1.7.2. Felelds

o}
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Jogi és erkélesi- feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerii
elvégzéséért. :

Felel8s a munkavégzése soran rabizott ellatottakért. E felelGsségébdl adéddan kételes
meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megel6zzék és kizdrjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését.

Telelés a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésleallas esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljarasrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért. _

Felelés az intézmény foglalkoztatdsi szakmai programjaban megfogalmazott
feladatok megvalosulasaért.

Felels a fejlesztd foglalkoztatashoz kapcsolodé adatszolgéltatasok helyességéért, az

- adatok valodisdgaért.

Felel6s a telephely leltart képezd targyi eszkdzeinek megdvasaért, dllag megdrzéséért.
FelelGs az altala végzelt tevékenység szakszerliségéért, minSségéért. _ '
Felelds az ellitasara bizott ellatottak magas szinvonalu, minden igényt kielégits
mentalis tamogatasaért, ellatasaért.

Felels az ellatottak hozzatartozéival vals kapesolattartasért.

Felel6s az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felel8s a munkatérsakkal vald egyiittmiikbdésért.

Felel6s a dokumentacié vezetéséért, annak valGsagtartalmaért.

Felel8s a munkakéri lefrdséban foglaltak maradéktalan betartisaért.

FelelGs az ellatott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasadért.

Felel6és a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
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teljestiléséért.
o Felel6s a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaert
VI.1.7.3 Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitésérél a mentalhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

VL.2. Gazdasagi csoport
A gazdaségi csoport tevékenységét a gazdasagi, pénziigyi vezets koordindlja, ellenérzi.

VI1.2.1. Pénziigyi iigyintéz8, adminisztrdtor

Az adminisztratort az intézményvezetS nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992.
évi XXXIIL térvény és végrehajtasrol szold 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori lefras alap]an végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az adminisztrator a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatat a gazdasdgi, pénziigyi
vezetd kozvetlen iranyitdsival végzi. Munkajardl koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

V1.2.1.1. Feladatai:

o Az elektronikus iktatasi rendszerben elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

o Az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfelelen gondoskodik az iratok
taroldsardl, az irattari rendrdl, valamint az iratok selejtezésérél.

o- Végzi az intézmény igazgatdjanak levelezését.
Igény szerint kidllitja az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozdk
kedvezményes utazasi igazolvanyat.

o Az elSirasoknak megfelelden nyilvantartast vezet a szigorti szdmadast nyomtatvanyokrol,

o Elkésziti az intézményt érintd statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

o Elkeésziti a kovetkezé havi jelenléti iv nyomtatvanyt, gondoskodik azok hénap végi
zarasarol és tarolasardl.

o Vezeti a postal Gton tdrténé levelezéssel kapcsolatos nyilvéntartast (postakdnyv),
melynek alapjan bélyegelszamoldst készit az eléirt mddon.

o Az intézmény energetikai nyilvantartasdnak vezetése.

o Részt vesz az évenkénti leltdrozasban.

o A takaritasi koézpontban dolgozdk teljesitmény igazolSlapjainak dsszegyUjtése,
valamint a szabadsagok kiirdsa, jelenléti ivek 8sszegyijtése és ellenbrzése.

o A szabadsag nyilvantartas folyamatos figyelemmel kisérése.

o Magyar Allamkincstir felé tovébbitja a keresSképtelen munkavallalok orvosi

igazolasait.

o Adoézassal kapcsolatos iratok (addelSleg és adoelszdmolds iratai), valamint a
szamfejtéssel kapcsolatos iratok kezelése és tovabbitisa a Magyar Allamkincstarba.

o Csalddtamogatési tigyek teljes kor(i intézése.

V12.1.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszer
elvégzéséért.
o  Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kértéritési
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kotelezettsége van.

Felelds az iktatas szakszer(t végzéséert.

Felelés a tudomasara jutott informéciék meglrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzatanak vonatkozd részeinek betartasaért.

Felelds az altala vezetett nyilvantartasokért (naprakész, precizitas)

FelelGs az adatszolgaltatasok hatariddre torténd elkiildéséért.

FelelGs az egység munkatarsaival val6 egytittmiikddésért.

Felel6s a munkakori lefrasaban foglaltak maradéktalan betartdsaért .
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VI.2.1.3. Helyettesités
Tavolléte esetén feladatait a pénziigyi tigyintézd latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

VL2.2. Pénziigyi iigyintézo 1.

A pénziigyi lgyintézot az intézményvezetd nevezi ki a kizalkalmazottak jogallasardl szélé
1992. évi XXXIIL t6rvény és végrehajtasrol szolé 257/2000. (XIL. 26.) kormédnyrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A pénziigyi ligyintézd a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatét a gazdasigi, pénziigyi
vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Munkdjardl koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

V1.2.2.1. Feladata:
A beérkezett szamlak alaki, tartalmi szempontbél valé ellendrzése.
Szamlék kontirozasa.
A KIRA rendszer teljes kord kezelése.
Tavollét (szabadsdgok, tdppénz, fizetés nélkiili szabadsagok stb.) jelentése és
folyamatos tovabbitésa igazolhatd médon a részlegek altal leadott hidnyzéasjelentés
szerint.
Kereseti es munkaltatdi igazolasok kiallitasa és kiadasa.
o Kapcsolattartas a Munkaiigyi Kézponttal, kozfoglalkoztatasban részt vevd dolgozék
utan bérek és jarulékainak elszamolasa.
o Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.
o Dolgozdkkal kapesolatos statisztikai jelentések és egyeb jelentések készitése.
o A postan érkezett nyugdijak, csaladi pétlékok, Fogyatékosségi timogatasok atvétele
és annak kifizetése az ellatottak részére.
o Azintézmény évenkénti leltdrozésara felkésziilni és részt venni.
o Felhatalmazas alapjan szakmai teljesités igazolasara jogosult.
o Takaritasi kozponttal kapcsolatos feladatait a IV.5. fejezet tartalmazza.
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VI.2.2.2. Felelds:
o Jogi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszer(i
elvégzdséért.
o Munkavegzes soran szandékosan, gondatlansagbél okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

o FelelGs a tudomadsara jutott informacidék megérzéséért, az intézmény adatvédelmi
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szabalyzatanak vonatkozé részeinek betartasaért.

Felel@s az altala vezetett nyilvantartasokért (naprakész, preciz)
FelelGs az adatszolgéltatasok hataridSre torténd elkiildéséért.
Felel6s az egység munkatarsaival vald egyilittmiikddésért.

Felels a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért .

VI1.2.2.3. Helyetlesités:

Helyettesitését a gazdasagi, pénziigyi vezets latia el.

A gazdasagi, pénziigyi vezetdt tavolléte estén helyettesiti.
Reészletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VI1.2.3. Pénziigyi iigyintézo (téritési dij)

A pénziigyi ligyintézét (téritési dfj) az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogdllasardl szold 1992, évi XXXIL tdrvény és vegreha]tasrol szold 257/2000. (XII. 26.)
kormanyrendelet alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leiras alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval.

A pénziigyi tigyintézd (téritési dfj) a gazdasagi, pénziigyi részleg tagja, feladatét a gazdasagi,
pénziigyi vezet6 kizvetlen irdnyitasaval végzi. Munkajarél kiteles rendszeresen beszdmolni
felettesének. |

V12.3.1. Feladata:

o

Az intézmény lakdinak jévedelem nyﬂatkozata1 alapjan a téritési dij megallapitdsa,
arrol értesités készitése.

A téritési dfj nyilvantartds vezetése a CT-EcostaT programban.

A teéritési dij és az alapkészletbe nem tartozéd gydgyszer koltség téritési dijanak
eldirasa naprakészen az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, valamint a téritési dijakrél
5z610 29/1993. (11.17.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

A teritési dij és a gydgyszertéritésrSl vevii szamla készitése havonta.

A lakok havi rendszeres jovedelmeibdl (pl: nyugdij, csaladip6tlék, fogyatékossagi
tamogatas stb.) a fizetendd téritési dij és gydgyszertérités levondsa a mindenkori
jogszabalyok alapjan

A lakok korhazi tdvollétének és szabadsigdnak nyilvantartisa, elszamoldsa a
mindenkori jogszabaly alapjan

Folyamatos nyilvantartast vezet az el6irt téritési dijakrdl és a befolyt dsszegekrdl,
hatralékokrdl, talfizetésekrdl, melyrdl havonta az intézményvezetének és a
gazdasagi, pénziigyi vezetdjének beszamol.

Az elmaradt téritési difjal és gyogyszertérités beszedésével kapcesolatos levelezések,
értesitések. Negyedévente a hétralékosok felszdlitdsa. A fizetési felszolitasok
elékészitése és tovabbitasa. ' ‘
Havonta a hdtralékosokrol és a ttlfizetésekrd]l kimutatast készit és azt a targyhot
kovetS 2. napjaig tovabbitja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésig Somogy
Megyei Kirendeltségére.

Uj laké adatainak felvétele, nyugdfjanak és egyéb jovedelmeinek dtjelentése és a
jovedelem nyilatkozat szerint nyilvantartasba vétel (takarékbetétkonyv, értékpapirok,
ingatlan, stb.).

- Az intézmény elszamolasi szamla kivonatainak felszerelése a f8kényvi kdnyvelés
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szamara a befolyt téritési dijakrdl és gydgyszertéritésekrsl.
o Az intézmény évenkénti leltarozasara felkészil és részt vesz.

V1.2.3.2. Felelds:
o Jogi és erkolcsi felelosséggel tartozik a munkakéréhez tartozo feladatok szakszerti
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordan szandékosan, gondatlansigbdl okozott kérért kartéritési
kotelezettsége van.
o Felelds a tudomaséra jutott informaciok meg6rzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzatanak vonatkozo részeinek betartdsaért.
Felelds az dltala vezetett nyilvantartasokért (naprakész, preciz)
Felel6s az adatszolgaltatdsok hataridSre torténd elkiildéséért.
Felelds az egység munkatarsaival valé egyiittmiikodésért.
Felel6s a munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsaért .
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V1.2.3.3. Helyettesités:
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi, pénziigyi vezet§ gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

VI.2.4. Pénziigyi iigyintézd 11.
A pénziigyi ligyintéz6t az intézményvezets nevezi ki a kbzalkalmazottak jogalldsardl sz6lo
- 1992, évi XXXIIL torvény és végrehajtasrdl sz616 257/2000. (XIL 26.) kormanyrendelet alapjan.
‘Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori leiras alapjan Végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.
A pénziigyi ligyintézd a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatat a gazdasagl pénziigyi
vezetd kozvetlen iranyftasaval végzi. Munkdjérdl koteles rendszeresen: beszamolni

felettesének.

V1.2.4.1. Feladata:

o Megrendelések feladasa az CT-EcosTAT programmal.

o Az intézménybe érkezd szamlak alaki, tartalmi szempontbdl valé ellendrzése, hogy
az megfelel-e az ado és szamviteli torvény elSirasainak.
Ellendrzi, hogy a szamla tartalmazza a sziikséges adatokat, szamszakilag megfelels.
Ellendrzi a kézbeszerzés keretében megkotott szerz8désben meghatarozott rakat
Ellendrzi a szamlan kozolt értékek valosagtartalmat.
Ellendrzi a szdmléan feltiintetett 6sszeg, fizetési hataridé megalapozotisagat.
Ellen6rzi a pénziigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre allasit (jovéhagyott
kételezettségvallalas eldzte meg)
Az intézménybe érkez6 valamennyi szallitoi szamla nyilvantartasa.
Az intézmény éves selejtezésre eldkésziilni és kdzremiikédni.
Az intézmény évenkénti leltdrozasara felkésziilni és részt venni.
Az intézmény hélézatban és a takaritési korzetkdzpontban haszndlt tisztitdszerek
biztonsagi adatalapjainak nyilvantartasa és azok aktualizélasa.
Az intézmény energetikai nyilvantartasanak vezetése.
o Szlikség szerint a szamldk kontirozasa
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VI.2.4.2. Felelgs:
o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszerti
elvégzeéséért.
o Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansagbdl okozott kérért kéartéritési
kotelezettsége van.
o Felelds a tudomadsara jutott informaciok megérzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabélyzatanak vonatkozé részeinek betartsaért.
FelelSs az altala vezetett nyilvantartasokért (naprakész, preciz)
Felel8s az adatszolgaltatasok hatariddre térténd elkiildéséért.
Felelds az egység munkatarsaival valo egylittmiikodésért.
Felelds az intézménybe érkez8 szamlik ellenGrzéséért.
Felelds a biztonsdgi adatlapok telephelyekre 16rténd juttatasaért.
Felel6s a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

C 0 0o o 0o 0o

V1.2.4.3. Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi ligyintéz3 1. latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

VI1.2.5. Pénziigyi iigyintézd I11.

A pénziigyi ligyintéz6t az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szélo
1992. évi XXXILL tBrvény és végrehajtasrél sz616 257/2000. (XIL 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval.

A pénziigyi ligyintéz$ a gazdasagi, pénzlgyi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénziigyi
vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munk&jérél koteles rendszeresen beszdmolni
felettesének.

. VL2.5.1. Feladata:

o A hdzipénztar kezelése, frzése a pénzkezelési szabélyzatban el6irtak alapjan.

o Ahazipénztar folyamatos pénzellatasanak biztositisa.

o Bevételek, kiaddsok naprakész szabélyszerti bizonylatoldsa az CT-EcosTAT program
Pénziigyi moduljaval. N

o Pénztar zarasa és a pénztarjelentés elkészitése a pénzkezelési szabalyzatban leirtak
szerint, 10 naponként.

o A keészpénz elSlegrdl elszamoltatds és az ezzel kapcesolatos bizonylatolds és
nyilvantartds vezetése.

o Az intézmény hazipénztiraban az alabbi pénzmozgasok lehetségesek: lakok nyugdij,
csaladi pétliék, fogyatékossagi tamogatdsok és a szamlara érkezett lakédi pénzek
kifizetése, hatdrozat szerinti kételez$ koltépénz, munkaterdpids jutalom, dolgozdk
munkdba jardsaval, kikiildetésével kapcsolatos Gii koltség téritése, esetleges illetmény
kifizetése, valamint az intézményben rendkiviili karbantartasi munkék kiadasa és
egyéb tizemeltetési kiadasok, egyéb kiadsok. Bevételek: gyigyszer térités, lakok
ellatisanak téritése, alkalmazottak étkezés és egyeb téritése, kiilsé étkezdk téritése,
illetmény vissza fizetése, egyéb befizetések.

o Ltkezési dijak beszedése.

© Az intézménybe érkezd szamlék alaki, tartalmi szempontbdl valé ellendrzése, hogy
az megfelel-e az add és szamviteli térvény elSirdsainak.
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Ellendrzi, hogy a szamla tartalmazza a sziikséges adatokat, szdmszakilag megfeleld.
Ellendrzi a szerz6désben rogzitett és a kiszamldzott arak egyezdségét.

Ellendrzi a szamlan kozolt értékek valésagtartalmét.

Ellendrzi a szamlan feltiintetett dsszeg, fizetési hatarids megalapozotisagat.

Ellendrzi a pénziigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre &llasat (jévahagyott
kotelezettségvallalas elézte meg)

0O 0 0 O 0

Az intézménybe érkezd valamennyi szallitoi szamla nyilvantartasa.
A beérkezett szamlak kontirozésa.

Az intézmény éves selejtezésre el6késziilni és kbzremitkddni.

Az intézmény évenkénti leltarozdsara felkésziilni és részt venni.
Szakmai teljesités igazolasara jogosult.

o ¢ 0 0 0

V1.2.5.2. Felelds:
o Jogi és erkolcesi felelosséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszeril
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlanségboél okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.,
o Felelds a tudomasara jutott informacidk megdrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzatinak vonatkozo részeinek betartisaért.
Felel0s az altala vezetett nyilvantartasokért (naprakész, preciz)
Felelds az adatszolgaltatisok hataridére torténd elkiildéséért.
FelelGs az egység munkatdrsaival valé egytittmiikodésért.
FelelSs az intézménybe érkezd szamlak ellendrzéséért.
Felelds a biztonsagi adatlapok telephelyekre t6rténd juttatdasaért.
Felel§s a munkakéri leiraséban foglaltak maradéktalan betartasaért .

o 0 0O O 0 O

VI.2.5.3. Helyettesités:

o Tavolléte esetén a pénziigyi ligyintézd I. latja el a feladatat.

o A pénziigyi ligyintéz6, adminisztrator helyettesitését 1atja el.
VI.2.6. Pénziigyi iigyintézd (telephelyi)
A pénziigyi tligyintéz6t (telephelyi) az intézményvezeld nevezi ki a kézalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIL tdrvény és végrehajtasrol szold 257/2000. (XIL 26.)
korményrendelet alapjan.
Munkgjat a kinevezd altal készitett munkakéri lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.
A pénziigyi ligyintézd (telephelyi) a gazdasagi, pénziigyi részleg tagja, feladatat a gazdasagi,
pénziigyi vezets kdzvetlen irnyitasival végzi. Munkajardl kisteles rendszeresen beszdmolni
felettesének.

VI1.2.6.1. Feladata:
o Kifizeti a kézponti telephelyen elkészitett kifizetési bizonylatok alapjan az ellatottak
részére a kéltpénzeket. '
o A dolgozoi utikédltség elszamolashoz sziikséges tinyilvantartdsok ellenérzése,
igazoldsa és tovabbitasa a szamfejtés részére.
o Valtozobérek, tavollét adatok tovabbitisa a szamfejtés részére.
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A betegség miatt tavollévé dolgozdk orvosi igazoldsainak megkiildése, valamint
sziikség esetén megfeleld nyilatkozattal torténd ellatasa.

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

A postai Gton érkezett killdemények atvétele.

A postai Giton tovabbitott levelekhez sziikséges bélyegek nyilvantartasinak vezetése.
Az intézménybe érkezd szamlak haladéktalan tovébbitasa a kdzponti telephelyre, a
szitkséges igazolasok, valamint mellékletek csatoldsa utan.

A telephelyen dolgozé szakmunkésok, gépjarmiivezetd részére beosztast készit,
részitkkre az elvégzendd§ feladatokat kiadja, majd annak elvégzését ellenérzi.
Szabadsag nyilvantartasukat vezeti.

Anyagrendelések tovabbitasa a kbzponti telephely felé.

A heti gépjarmii igénylés elkészitése, tovabbitasa.

A takaritashoz sziikséges vegyi anyagok nyilvantartdsanak vezetése, vegyi anyagok
igénylése, kiadasa.

A telephelyen haszndlatban 1évé berendezések, felszerelések, szerszdmok, nagyértéki
targyi eszkozok leltarfeleldse.

Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracié vezetésében.

VI1.2.6.2. Felelds:

e}

o O O O

Jogi és erkdlesi felel6sséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszerii
elvégzéséert. '
Munkavégzés soran szandékosan, gondaﬂansagbol okozott karért kartéritési

- kotelezettsége van.

Felelds a tudomasara jutott informaciék megGrzéséért, az mtezmeny adatvédelmi
szabalyzatanak vonatkozo részeinek betartisaért. i

Felelds az 4ltala vezetett nyilvantartasokért (naprakész, preciz)

FelelSs az adatszolgéltatasok hataridSre t6rténd elkiildéséért.

FelelSs az egység munkatarsaival valé egylittm(ikodésért.

Felels a telephelyen lév6 szakmunkésok beosztasanak elkészitéséért, szabadsaguk
idGaranyosan torténé kiadasaért.

FelelSs a telephelyen 16v§ anyagok, leltart képezd eszkozok, targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, felhasznalasaért.

Felel6s a munkakori lefrasdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI1.2.6.3. Helyettesités:
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi, pénziigyi vezets gondoskodik.

VL3, Miiszaki feladatokat ellato csoport
A miiszaki feladatokat végzé munkacsoport a miiszaki csoportvezeto koordinalasaval és
ellenbrzésével végzi tevékenységét.
A dolgozdk feladatkorét, anyagi felelésségét a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

VIL.3.1. Szakmunkis

A szakmunkast az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIIL torvény és végrehajtasrol szolé 257/2000. (XIL 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori lefras alapjin végzi a mindenkori hatélyos
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jogszabalyok betartasaval.

A szakmunkas a miszaki ellaté csoport tagjai. Feladatait a miiszaki csoportvezetd utasitasai
alapjan a munkakori leirasban részletezettek szerint latja el.

A szakmunkas az intézmény miiszaki berendezéseinek, felszereléseinek allandé tizemképes
dllapotban tartasardl, rendszeres karbantartdsok elvégzésér§l, szitkség esetén javitdsi
munkalatok ellatasarél gondoskodik, mindezzel miiszakilag biztositia az intézmény
miikodésének hatterét. Feladatdhoz tartozik az intézmény kiilsé és bels§ kérnyezetének
karban és rendben tartisa.

VI1.3.1.1. Feladnta:

o Az intézmény miszaki berendezéseinek, felszereléseinek allandd iizemképes

allapotban tartasa.

Altalénos hibaelharftést végez a berendezések vonatkozasaban.

Szennyviztisztitd telep, illetve az oft taldlhaté mitargyak tiszttdsa, szakszer(i
iizemeltetése. - '

o Az intézmény mikodése sordn eléforduld kisebb feltjitasok, karbantartasok ellatasa,
meghibdsodasok elharitasa.

o Az intézmény tulajdonat képezd eszkozok, kisgépek rendeltetésszer(i tizemeltetése,
sziikség esetén javitasa.

o Amennyiben az otthon érdeke és munkamenete indokolja, beoszthaté egyéb nem
szakipari. munkat igényl6 —munkavégzésre. (szennyvizhalézat  tisztitds,
anyagmozgatasi feladatok elvégzése, egyéb szerszdmok karbantartisa javitasa, kerti
munkak).

o Azintézmény parkjanak kaszalasa, gondozasa.

o Sziitkség esetén gépjarmiivezetSi feladatok ellatasa.

VI.3.1.2. Felel6s:

o Jogi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerti
elvégzéséért.

o Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansidgb6l okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

o Felel6s az altala végzett szakmai munka minGségéért.

o Felelds a miiszaki csoport leltaron 1év8 eszkézeinek és targyainak dllagmeg6vasaért,
megfeleld rendeltetésszer(i hasznalataért.

o TFelel6s a munka-, és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért.

o Felel§s a munkakéri lefrasédban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI.3.1.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri leirdsuk tartalmazza. '

VI.3.2. Gépjdrmiivezetd _

A gépjaitmiivezetdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992,
évi XXXIIL t6rvény és végrehajtasrol szol6 257/2000. (XIL. 26.) korméanyrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezé altal készitett munkakori Jeirds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval.

A gépjarmiivezets kbzvetlen munkahelyi felettese a mlszaki csoportvezetd, de folyamatos
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kapesolatot tart az intézményvezet§vel, és a szervezeti egységek vezetSivel is.

VI1.3.2.1. Feladata:

O
O
o]

o} o 0 © 0 ©

0O 0 0 O 0o

Az intézmény tulajdonat képezd gépjdrmtivek rendeltetésszerii tizemeltetése,

Az ellatottak kérhazba, gydgykezelésre, szakorvosi vizsgalatra szallitdsa, kisérése.

Az ellatottak és munkavallalék szallitdsa soran megkdveteli a biztonsagos szallitas
feltételeinek betartasat.

Etelszallitas lebonyolitasa a HACCP szabélyainak megfelel6en.

Anyagszallitas, belsd anyagmozgatas.

Az ellatottak, valamint dolgozdk szallitisa hivatalos iigyek intézése céljabdl.

A gépjarmivon kisebb karbantartdsok elvégzése.

A gepjarmiivezetdnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie az &ltala vezetett
geépjarmti fogyasztdsat, és ha feliechetSen miszaki okbdl eredé tulfogyasztast észlel,
azt haladéktalanul jeleznie kell a miiszaki tigyintézének.

Ha a gépjarmiivon rendellenességet vagy hibat észlel azt felettesének azonnal jelezni
szitkséges, tovabbi intézkedés miatt.

Tél elmultaval illetve a nyar kezdetével a gépjarmiivin az autdégumikat cserdli.

Anyag,- eszkdzbeszerzési feladatok 1at el eseti megbizas alapjén.

Menetlevelek szabalyszerti vezetése.

A gépjarmi tisztantartasa.

Az ételszallité gépjarmii fokozott fertétlenitése, naponta tirténd tisztitasa.

V1.3.2.2. Felelds:

O

o Cc 0o o 0o 0 0O 0

Jogi és erkolcsi felelésséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszerii
elvégzéséért. - ' '
Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansaghdl okozott karért kéartéritési
kotelezettsége van.

Felel6s a munka-, és t{izvédelmi szabdalyok betartasaért.

Felel6s az ételszallitds soran a HACCP szabalyainak betartisaért.

Felelds a gépjarmiivek tisztantartisaért és fertStlenitéséért.

Felel6s a kozlekedési szabalyok maradéktalan betartasdért.

Felelds a gépjarmii miiszaki allapoténak ellenSrzéséért, hiba esetén azonnali jelzésért,
Felelds az ellatottak, munkavallalok biztonsagos szallitasaért.

Felelds a menetlevél szabalyszer(i vezetéséért.

Felelts a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI1.3.2.3. Helyetiesités:
Tavollét esetén helyettesitésérdl a mdszaki csoportvezetd gondoskodik.
- Részletes feladatait a munkakéri lefrasa tartalmazza.

V1.3.3. Mosodai dolgozo

A mosodai dolgozét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallésardl szélé
1992. évi XXXIIL torvény és a végrehajtdsrél szolé 257/2000. (XIL 26.) korméanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezs 4ltal készitett munkaksri leiras alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabdlyok betartasaval.

Kozvetlen felettese a mfiszaki csoportvezets, feladatait a felettes utasftdsai szerint a
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munkakdri leirds alapjan végzik.
A mosodai dolgozdk az intézmény leltaraban szerepld textilidk, valamint az ellatottak ltal
leadott szennyes ruhék szakszer(i tisztitdsat, szaritasat végzik.

VI1.3.3.1. Feladata:

O
O

c o C 0O ©C 0 0

o}

A szennyes ruhak atvétele jegyzéken darab és stly szerint.

A textilia szennyezeliségének ¢és anyaganak megfeleld mosési technoldgia
megvalasztasa és mosasa.

A mosodai gépek el8iras szerinti haszndlata, meghibdsod4s esetén annak bejelentése
a felettesének.

Fert6tlenitd mosas alkalmazasa a valadékkal szennyezett textilia és ruh4zat esetén.

A ruhak széritdsa, mangorlasa, vasalasa.

A fertdtlenités szabalyainak betartasa.

A tiszta ruha jegyzék szerinti stad4sa.

A textiliak folyamatos figyelemmel kisérése, javitisra szoruld ruhazat dtad4sa.

A mosodai gépek tisztitasa, fertGtlenitése.

A mosodai gépek (mosdgép, csavardgép, szaritogép, mangorld, kézi vasald) miiszaki
dllapotanak figyelemmel kisérése, hibdsodéas esetén azonnali jelzés a munkahelyi
vezetd felé.

A mosoda helyiség naponta torténé fertStlenits takaritasa, tisztitasa.

A mosashoz és fertétlenitéshez hasznélatos vegyi anyagok eléiras szerinti takarékos
hasznalata, alkalmazasa.

A munkaja sordn véddeszkizoket hasznal.

V1.3.3.2. Felelds;

o

o O 0 O O

Jogi és erkolesi felel6sséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszer(i
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szdndékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritési
kételezettsége van, '

FelelSs az dltala végzett szakmai munka min8ségéért.

Felel6s a mosoda leltéron 1év8 eszkdzeinek és targyainak &llagmegévéasaért,
megfeleld rendeltetésszerit hasznalataért.

Felel6s fertStlenité mosasi eljarasrend alkalmazasaért.

Felelds a mosodai helyiségek fertStlenitéséért, tisztasagaért.

Felels a szdmara el6irt védGeszkozok rendeltetésszerti hasznalataért.

Felel6s a munka-, és tiizvédelmi szabalyok betartaséért.

Felel8s a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

V1.3.3.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérdl az intézmény miiszaki csoportvezetdje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri lefrasuk tartalmazza.

VI.4. Elelmezési csoport
Az élelmezési munkacsoport tevékenységét az élelmezésvezetd koordindlja, vezeti és
ellendrzi. A dolgozok feladatkorét, anyagi feleldsségét a munkakori leirdsuk tartalmazza.
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VI4.1. Szakidcs

A szakécsot az intézményvezetd nevezi ki a kizalkalmazottak jogallasarél széld 1992, évi
XXXIIL térveny és végrehajtasrol szl 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjin végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval. '
A szakacs az élelmezési munkacsoport tagjai, munkajat az élelmezésvezets utasitasai alapjan
a munkakéri lefrasdban foglaltak szerint latja el.

Az élelmezésvezetS utasitasai alapjan koteles az ételek el6készitésével,. elkészitésével
kapcsolatos feladatokat ellatni, tovdbba feladatdhoz tartozik az ételek szétosztisa, az

e

el6készitd, {6z8konyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztan tartasa.

VI.4.1.1. Feladata: _

o Részvételével, és kozvetlen iranyitasaval torténik az ételek elkészitése.

o Szervezi, és ellendrzi a konyhai kisegit6k munkajat.

o Kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a kalkuldcidban szerepld anyagok -az
etelkészitésnél maradéktalanul felhasznalasra keriiljenek, a hozza beosztott konyhai
kisegitd az alapanyagot szakszerlien tisztan kdszitse el8, a rabizott fzési
részmunkakat a technolégianak megfelelSen végezze.

o Végrehajtja a HACCP rendszer &ltal el&irt biztonsagi ellenérzéseket, vezeti az ahhoz
kapcsolodé nyomtatvanyokat.

o Az elbfrasoknak megfelelGen betartja a kézi raktirra kiadott élelmiszerek tarolasét és
az ehhez hasznalt hittdk, edények jelolését.

o Fokozott gondot fordit a konyha és a hozzatartozd el8készité helyiségek rendjére
lisztasdgara,

o Az ételmintat eldirds szerinti elételérdl gondoskodik, az eltett mintakat kételes 48
Oran keresztiil a kijelSlt hiitdszekrényben megérizni.

o Gondoskodik arrdl, hogy a konyhai gépek, felszerelések (siitSk, tlizhelyek, iistok,
hiitészekrények) mtikodtetése és karbantartasa megfeleld és elirasszerti legyen.

o A f6zés soran a folyamatos kdstolja az ételt, ellen6rzi annak minGségét és izét.

o Az elkésziilt étel adagolasat végzi.

o Elokészitd, mellékhelyiségek, mosogatk, f8z8konyha, konyhai felszerelések
rendeltetésszer(i hasznalata és fertStlenitd tisztitasa.

o Gondoskodik a haromfazisti mosogatas el§irdsainak betartasardl, és betartatdsarol.

o Az élelmezésvezetd tavollétében koteles felelésséggel atvenni, és el8irds szerint
tarolni a kiszallitott aruféleségeket.

o Konyha és raktarhelyiségekben idegen személyeket nem engedhet be.

A dietetikus eldirdsai szerint elkésziti a diétas ételeket.
Fokozott figyelmet fordit a pépes étel elkészitésére, annak allagira, mindségére és
izére.

VI1.4.1.2. Felelds:
o Jogi és erkdlcsi felel6sséggel tartozik a munkakoéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért. '
o Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansagbol okozott karért Kkartéritési
kotelezettsége van.
o  Felelds az ételek szakszer(i elkészitéséért, minéségéért.
o Felelds a kbzvetlen munkatarsai munkavégzéséért, személyes higiéniajaért.
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o Felelés a konyhai higiénia kovetelményeinek gyakorlati  biztositasaért,
maradéktalanul betartva a népegészségiigyi osztaly és a NEBIH utasitésait.

o Felelbs az ételmintak eldiras szerinti eltételéért, az eltett mintdkat koteles 48 6raig
hiitészekrényben megdrizni.

o Felel6s a HACCP-ben rogzitett feladatok elvégzéséért.

o Felelds a konyhalizem leltaron 1évé eszkozeinek és targyainak &llagmegdvasaért, megfeleld
rendeltetésszerii haszndlataért,

o  FelelGs az elkészitett étel 2 Sran beliil t6rténd felhasznalaséért, valamint a megmaradt étel
hulladékként torténé kezeléséért.
Felel6s a munka-, és tlizvédelmi szabdlyok betartasaért.
FelelGs a munkakori lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartaséért.

VI1.4.1.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésrél az élelmezésvezets gondoskodik,
Reszletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

V1.4.2, Konyhai kisegité

A konyhai kisegitdt az intézmeényvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl széld
1992. évi XXXIIL tdrvény és végrehajtasrdl sz616 257/2000. (XIL 26.) korményrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezd éltal készitett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A konyhai kisegitd az élelmezési munkacsoport tagja, munkajat az élelmezésvezetd
utasitasai alapjan a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint latja el.

Az élelmezésvezetd utasitasai alapjén koteles az ételek elSkészitésével, elkészitésével
kapcsolatos feladatokat ellatni, tovdbba feladatéhoz tartozik az ételek szétosztisa, az

2

el6készitd, fézGkonyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztan tartésa.

V1.4.2.1. Feladata:

o Feladata egyes ételek 6nalld elkészitése, illetve elGkészitése, esetlegesen részvétel a
talalasban, illetve az adagolasban.

A szakacs irdanymutatasanak, utasitisanak betartdsa és végrehajtasa.

Besegit a nyersanyagok el6készitésébe és a szakacsok f6zési munkaiba.

A személyzeti ebédlében végzi a teritést.

Konyhai mosogatas a kozegészségligyi eléirasoknak megfelelen.

Gondoskodik az ételmaradék dsszegyfijtésérdl, tigyel, hogy vegyi anyag a maradékba

ne keriithessen. '

o Veégzi a féz6konyha és a hozzatartozd el6készit§, és tarolé helyiségek takaritasi
munkalatait, biztositja ezek el6iras szerinti higiénés rendjét.

o Koteles betartani a munkéjaval kapcsolatos egészségiigyi- higiéniai-, tiz- és
balesetvédelmi rendelkezéseket, az elbirt védé eszkozdket és védbfelszereléseket
hasznalni, munkahelyén tisztin megjelenni és munkaidé végeztével a munkateriiletét
tisztan atadni. _

o Felelés a gondjaira bizott aruk, fogydeszkodzok és ségédaﬁyagok kezeléséert,
takarékos felhasznalasaért.

O O © 0

o Délutdnos mszakban a vacsoratdl fiiggden elSkésziti, vagy segit a vacsora
elkészitéseben és azt kioszlja, segit a masnapi nyersanyag elékészitésében.
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VI1.4.2.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi felel6sséggel tartozik a munkakéréhez tartozéd feladatok szakszerit
elvégzéséért.
o Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansdgbél okozott karért kértéritési
kotelezettsége van.
o  Felel6s az ételek szakszeri elkészitéséért, mindségéért.
o PFPelelds a konyhai higiénia kovetelményeinek  gyakorlati  biztositasaért,
maradéktalanul betartva a népegészségiigyi osztaly és a NEBIH utasftasait.
o Felel6s a HACCP-ben rogzitett feladatok elvégzéséért.
¢ Felel8s a konyhatizem leltaron 1év6 eszkdzeinek és targyainak 4llagmegévésaért, megfeleld
rendeltetésszer(i haszndlataért.
o Felel8s az elkészitett étel 2 6ran belill torténd felhaszndldsaért, valamint a megmaradt étel
hulladékként tarténd kezeléséért.
o  Felelds a munka-, és tlizvédelmi szabdlyok betartasaért.
o Felelds a munkakéri leirdsaban foglaltak maradéktalan betartisaért.
VI.4.2.3. Helyettesités: _
Tavollét esetén helyettesitésrdl az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakdri lefrdsa tartalmazza.

VL5. Takaritds
A takaritasi tevékenység biztositja az inlézményben az éltaldnos rendet és tisztasigot a
kdzegészségligyi szabalyok betartdsa és a takaritsi rend betartdsa mellett.

VL5.1. Takarito

A takaritot az intézményvezetS nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992, évi
XXXILL. torvény és a végrehajtasrol sz616 257/2000. (XIL. 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkéjét a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasaval.

A takarito a munkdjat kozvetleniil a telephelyvezetd és az apolasi-gondozasi csoportvezets
irdnyftasa és feliigyelete alatt végzi.

Munkaéjaval részt vesz a folyamatos ellatésban, gondoskodik a kézegészségiigyi szabalyok
betartasardl, hozzajarul az elldtottak komfortérzetének biztositasahoz.

Elsérend(i feladata az intézmény telephelyein 1évS vizes blokkok, kézés hasznalatt
helyiségek, folyosdk, tarsalgok, talaldhelyiségek, étkezd helyiségek fertdtlenits takaritisa, a
folyosokon elhelyezett berendezések, biitorzat tisztan tartésa, az intézményi rend és tisztasag
biztositasa.

VI1.5.1.2. Feladata: o
© A vizesblokkok és azok felszerelési tirgyainak fertStlenitd takaritasa.
o A mellékhelyiségek sziikség szerinti fertStlenitése (naponta tdbb alkalommal),
ellendrzése.
Folyosok fertétlenité felmosasa.
Intézmeény lépcsShazanak tisztantartasa.
A tarsalgok tisztantartasa.
Szényegek, karpitok tisztitasa.
Folyosokon elhelyezett viragok gondozasa,

o 0O O 0O ©
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Irodahelyiségek naponta {orténd takaritdsa (szemetes {iritése, portalanités,
karpittisztitas, padozat tisztitas)

Gondoskodik a negyedévente végzendd nagytakaritisrol, amely ablak-berendezési
targy, melegburkolat, f(itStestek tisztitasara is terjed.

Részt vesz a lakdszobak takaritasdban.

Kijjelslt dohanyzohelyeken gondoskodik a csikktarté edények rendszeres firitésérél

A talaldkonyha, személyzeti és ellatotti étkezd rendben tartdsa, az eldirt specialis
szabalyok betartasa, étkezésekhez vald terités, szennyes edények Ssszegyfijtése, az
ételhulladék eléirasszeri kezelése,

A talalékonyhéban elhelyezett hitdszekrények hémérsékletének ellendrzése és
dokumentaldsa, annak fert6tlenitése.

Az étel adagolasat megel6zden ételminta vétele és 48 6ran keresztiili tarolasa.
Takaritashoz sziikséges tisztitoeszkdzok tisztasagarol, segédanyagok
rendeltetésszer(i hasznalatardl gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a takaritdshoz szitkséges szerek, segédanyagok, fertStlenitészerek
togyasat, gondoskodik azok potlasardl.

Munkajat az adott intézmény, vagy részleg munkarendjéhez igazodva végzi.

VI.5.1.2. Felelfs:

o
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Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozé feladatok szakszeri:
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansighdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van. : '

Felel6s a munka-, és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért.

Felelds a takaritdsi eljarasrendben foglaltak maradéktalan végrehajtasaért.

FelelSs az altala végzett munka mindségéért.

Felel6s a kdzegészségiigyi szabalyok betartisdért.

Felelds az altal haszndlt eszkozdk allagmegdvasaért, azok rendeltetésszer(
hasznalataért.

Felels a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI.5.1.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd, vagy az dpolési-gondozasi csoportvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.
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VI.6. Tamogatott lakhatas

V1.6.1 Esetfelelds _

Az esetfelelst az intézményvezet nevezi ki a kzalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992. évi
XXX torvény és végrehajtasrol szolé 257/2000. (XIL 26.) korméanyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) 52CsM rendelet képesitési kisvetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd éltal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az esetfelel6s munkdjaval részt vesz a tdmogatott lakhatds biztositasaban. Munkéja sorén
gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségiigyi elSirdsok betartisarol. A szakma
iranyelveinek, az dgazati jogszabélyoknak és a belsg szabalyzatoknak megfelelGen szervezi
eés irdnyitia a tdmogatott lakhatisban 616 ellitottak ellatdsat. Biztositja az esetviteli
tevékenységet és a szolgaltatsi elemek nydjtasanak feltételeit.

Munkdja soran koteles egyiittm(ikddni a tamogatott lakhatds szakmai vezetdjével, az
intézményi orvosokkal, gondozékkal, terdpids munkatarsakkal, segitékkel és a technikai
személyzettel.

VI.6.1.1. Feladata:
Kozvetlen szakmai felettese a tiamogatott lakhatas szakmai vezetdje.
Az intézmény szakmai programjaban meghatirozott feladatoknak, szakma
irdnyelveinek, 4gazati jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak megfelel6en
kovetelményt tdmaszt a tamogatott lakhatéas dolgozdival szemben.

o Szervezi, iranyitja és ellendrzi a témogatott lakhatisban az #poldk, gondozék
munkajat.

o Az ellatdsban biztositja a humanitas szellemének érvényesiilését, a Szocidlis Munka
Etikai Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat, kozegészségiigyl és
jarvanyiigyi elSirdsok betartasat.

o A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend médszerek és eszkdzik alkalmazasdval igény szerint
tamogatast nyjt.

o Uj ellatott érkezése esetén a személy felkésziilését tamogatja, ezzel parhuzamosan a
lakdkozosséget felkésziti.

o Részt vesz a komplex sziikségletfelmérés elkészitésében, feliilvizsgalatidban, az
eredmeény birtokdban elkésziti illetve médositja a szolgaltatési tervet.

o Részt vesz a szolgaltatast igénybevevék pszichés és mentalis timogatasaban.

o Felméri a kockazatokat és kockézatkezelésre vonatkozdan eljarasrendet dolgoz ki, a
konfliktuskezelést tamogatja.

Az ellatottak dllapotvaltozasat nyomon kéveti, a sziikséges intézkedésekrdl dont.

Az ellatottal és a szakmai teamimel kozdsen elkésziti az egyéni szolgaltatasi tervet és
segiti az abban megjeldlt célok megvaldsitisat, valamint szervezési és koordinalasi
tevékenységgel segiti az egyéni szolgaltatasi terv végrehajtasat.

o Segiti és kiséri az elldtottal a bizalmi kapcsolat kiépitését és fenntartasat. _
Tamogatja az ellitottakat az Snrendelkezésiitk gyakorldsdban, a dontések
meghozatalaban.

o Tamogatja a kulturdlis, sport, utazisi és egyéb szolgltatasok igénybevételét,
valamint szervezési feladatokat lat el ezek megvalésitisdban.

0 Részt vesz és aktivan tamogatia az ellatottak kozdsségi integracidjanak
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kialakitasaban.
Segiti az egyiittélési szabalyok kialakitasat, nyomon kéveti és sziikség szerint szdmon
kéri annak a lakékozdsség altal torténd betartdsat.
Kezdeményezi és részt vesz az ellatottak csoportmegbeszélésein, , haz-gytilésein”.
A szakmai vezetd altal kezdeményezett team megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken
részt vesz.
Segiti a TL hdzaknal a szomszédokkal vald jé kapcsolat kialakitasat.
Figyelemmel kiséri az ellatottak gyogykezelését, biztositja és segiti a betegek orvosi
vizsgdlatokon vald részvételét, sziikseg szerint megszervezi az elldtottak
szakvizsgalatra, korhazba, hivatali ligyintézésre torténd szallitasat, kisérését,
Eldsegiti a lakok beilleszkedését, jogaik gyakorlasat, a hozzatartozokkal valé
kapcsolattartasat.
Figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, otthonba valé visszaérkezését.
Elkésziti a TL hazaknad] feliigyeletet, gondozast biztosité munkavallalék beosztasat,
szitkség szerint rendelkezik a kies6/tdvollevd munkatarsak helyettesitésrél.
Aktualis teendSket naponta megbeszéli a TL hazban dolgozé személyzettel.
Orvosi alkalmassagi vizsgélatok'elvégzését és nyilvantartasat szervezi.
Kézgyogyellatdsi igazolvanyok igénylése, meghosszabbitdsa, cseréje és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése
Gondoskodik a hozzatartozék tdjékoztatédsardl az alabbi esetekben:

o Egészségi allapotban bekovetkezd valtozas

o Egészségiigyi intézménybe valé keriilés

¢ Az ellatott elhalalozasa esetén
Vezeti és nyilvantartja az ellatottak &ltal igénybe vett szolgaltatasi elemeket, azokat
Osszegzi és a szakmai vezetd felé tovabbitja.

VI.6.1.2. Felelfs:

o}
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Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatilyos jogszabélyi elSirdsok szerint
végezni

A tamogatott lakhatasban folyé szakmai tevékenység szinvonalas ellatasaért,
valamint az ellatottak egészségi allapotanak meg6rzéséért, az intézményre vonatkozoé
rendeletek és szabalyok betartasaért.

Felelds a tamogatott lakhatdsban é16 ellatottakért. E felel8sségébdl adédéan meg kell
hoznia minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megelzzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékil sériilését. Eleget tesz az ellatottak felé
torténd tajékoztatasi kotelezettségének.

Felelds a tdmogatott lakhatésban foly6 szakmai munka mindségéért. .

Felelds a timogatott lakhatasban a timogaté tevékenység koordinldsaért.

Felel6s a tamogatot{ lakhatasban él5 ellatottak minden igényt biztosito ellatédsaért
Felelds a tamogatott lakhatds leltiron [év8 eszkdzeinek és targyainak
allagmegovasaért, megfeleld, rendeltetésszer(i hasznalataért

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozék Altal
biztositott javaknak az ellatott altal torténd felhasznaladsaért.

FelelSs a tamogatott lakhatds rendelkezésére all6 forrasok takarékos beosztdsaért
Felel6s a munkakdri lefrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért

L2

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitisaért
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o Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon koveti és abban aktivan

kézremiitkodik.,
o Felelds a szakmai munka elSirdsok szerint szakszerli végzéséért, mindségi
fejlesztéséért :

Felelés a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért
Felel$s az adatszolgaltatasok tartalmaért és hatariddre torténd megkiildéséért

VI1.6.1.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a tamogatott lakhatés szakmai vezetSje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

V1.6.2. Gondoz6

A gondozét az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény és végrehajtasrol szolé 257/2000. (XII 26.) korményrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve,

jogszabdlyok betartasaval.

A gondozd a tamogatott lakhatds tagja. Feladatat kozvetleniil az esetfelelds és a szakmai
vezet§ irdnyitdsaval végzi, tevékenységérdl feletteseinek rendszeresen beszamol.
Munkéjaval részt vesz a tAmogatott lakhatds szolgdltatds nyujtdsdban. A gondozas az
egészséges életkoriilményeket biztositd, a testi-lelki betegségeket megeldzd folyamatos
gyakorlati tevékenység, mely soran gondoskodik a specidlis szakmai és kozegészségtigyi
elSirasok betartasarél. A gondozd az ellatott lakokérnyezetében és a szolgaltaté kézpontban
nytjt timaszt az ell4tést igénybe vev szdmadra.

V1.6.2.1. Feladata:
A gondozds tartalméanak, terjedelmének, gyakorisaganak illeszkednie kell a tamogatott
lakhatasban é16 igényeihez. A segitség mértéke nem lehet sem nagyobb, sem pedig kisebb
aranyti, mint amire az ellatottnak az egészségi és mentalis allapota alapjan sziiksége van.
Ennek észlelése folyamatosan feladata a gondozoénak, teenddit rugalmasan a valtozasokhoz
igazodva kell végeznie.
A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni szolgéliatasi
tervben megjelend méodszerek és eszkdzok alkalmazasaval tdmogatast nytijt igény szerint:
o személyi és kmyezeti higiénia biztositasa
szellemi és kulturalis igények kielégitése
tarsas kapcsolatok kialakitasa, biztositasa
sziikségletek folyamatos felmérése
mentalis gondozas
egyéni banasmoéd alkalmazasa
egyén érdekvédelmenek segitése
Tamogatast nyujt:
az egészségligyi ellatas hozzaféréseben
egészség megdrzésében
ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérésében
betegség esetén gydgyitasban
kozremtikodik a fogyatékossaghoz kapcsolédd szakellatds és  egészségiigyi
szolgaltatasok hozzaférhetdségének biztositasaban
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gydgyaszati segédeszkozokhiz vald hozzaférésben valé kézremiikodés, kényelmi és
gyogyaszati segédeszkozok hasznalatdnak betanitdsdban és karbantartasaban
segitségnyjtas az incontinens beteg ellatasaban, testfeliilet tisztitidsdban, kezelésében
folyadékpotlasban, étkeztetésben

gyobgyszeradagolasban, gydgyszerelésben

paraméterek mérésében.

Feladata:

O
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Veszelyhelyzetek felismerésekor a szakma szabalyainak megfeleléen jar el, orvost,”
ment6t hiv, alapszinti elsGsegélynyujtast, Gjra élesziést végez.

Az egyéni szolgaltatdsi terv megvaldsitasa érdekében egyiitim(ikodik a szakmai
teammel.

Részt vesz a ,haz-gyliléseken”, esetmegbeszéléseken, team-taldlkozdkon.

Az egyiitiélés szabalyainak kialakitasédban és betartdsaban segiti az ellatottakat.

Az ellatott szitkségleteihez igazodva alap,- és szaképolasi feladatokat 14t el.

Napi feladatai kozé tartozik a ,feliigyelet” szolgaltatasi elem nytjtésa, melynek célja
elsd sorban a személyi biztonsdg fenntartésa, a fizikai és pszichés teriileteken
jelentkezd kockazatok elkeriilése.

Jelenlétével és figyelmével tdmogat a feliigyelet biztositasakor, és csak olyan
esetekben avatkozik be, amikor az biztonsagi okok miatt sziikséges, egyvébként teret
enged az tevékenységek 6nall6 végzéséhez.

A magas egészségligyi kockazattal rendelkezd lakék esetén a kockdzati tényezék
csokkentésére torekszik.

V1.6.2.2. Felelds:

o}

Jogi és erkélesi felelGsséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszertt
elvégzéséért. S
Munkavégzés soran szdndékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felels az ellatottak egészségi allapotanak megdrzéséért, az intézményre vonatkozd
rendeletek és szabalyok megGrzéséért.

Felelds a munkavégzése soran rébizott ellatottakért. E felel6sségébél addddan kbteles
meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasard], melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megelSzzék és Lizarjadk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését.

Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az tjraélesziés
megkezdeéséért, annak az eljdrdsrendben rogzitett végzéséért é&s az OMSZ
értesitéséért.

Felel6s az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az ellatott altal t5rténd felhasznaldsaért.

Felel6s a tAmogatott lakhatas leltart képezd térgyi eszkdzeinek megévassért, 4llag
megdirzéséert.

Felel6s az 4ltala végzett munka szakszer{iségéért.

Felelds az altala végzett alapapolasi tevékenység szakszeriségéért, mindségéért,
Felelds az ellatasara bizott ellitottak magas szinvonalt, minden igényt kielégitd
ellatasaért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelés a munkatarsakkal valé egytittmiikddésért,
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o Felelds a dokumenticié vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.
o Felelés a munkakéri lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

V1.6.2.3. Helyettesités:
Tavollétében a helyettesitésérdl az esetfelels gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

VL.6.3. Terapias munkatars

A terdpids munkatarsat az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL torvény és végrehajtasrol sz616 257/2000. (XIL 26.) korményrendelet alapjan
az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevez( altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A terapids munkatirs a tdmogatott lakhatdst nyujtd team tagja. Feladatdt kozvetlentil a
szakmai vezet§ iranyitasdval végzi, tevékenységérdl felettesének rendszeresen beszamol,
Munkajaval részt vesz a timogatott lakhatas szolgaltatas nytijtasdban. A terdpids munkatars
a szocialis munka eszkdzlarat hasznalva, a munkatarsakkal 6sszhangban segiti a lakdk
6ndllo eletvitelének kialakitasat, valamint fenntartdsat, A terapids munkatirs az ellatott
lakékornyezetében és a szolgaltaté kozpontban nywjt témaszt az ellatést igénybe vevé
sZamara.

VI1.6.3.1. Feladata:

A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend modszerek és eszk6zok alkalmazésaval timogatast nydijt igény szerint,
specialis eszkdzoket, téChnjk_ékat, mddszerek kidolgozva:

o az dltozksdés életteriiletéhez,

a higiénés tevékenységekhez,

az ¢tkezés, életkészités tevékenységekhez,

a segédeszkdzok hasznalata és tisztantartdsa tevékenységekhez,

a takaritas €s sajat szoba, lakékimyezet rendbentartésa tevékenységekhez,

a mosas, ruhézat tisztantartésa tevékenységekhez,

a bevisarlas és pénzkezelés tevékenységekherz,

a lak6helyen beliili és teleptilésen kiviili kozlekedés mobilitas tevékenységekhez,
a szabadidd / hobby valamint a vallasgyakorlas tevékenységekhez,

az egészségmegdrzés egészségligyi kockdzatok kezelésének, viselkedéses kockdzatok
életteriiletekhez,

a tdrsas kapcsolatok kialakitisa, miikédtetése életteriiletekhez,

az {igyintézés

o a tanulés, képzésben vals részvétel, a felkésziilés a munkavallaldsra és munkavégzés
tevékenységekhez.

Feladata: _

o Kivalasztja, megismeri és alkalmazza a szolgaltatist igénybevevd igényeinek
megfelel§ alternativ, augmentativ kommunikéciés eszkdzdket az egyéni fejlesztés
érdekében,

o felméri a szolgdltatést igénybevevé munkakészségét, javaslatot tesz a megfeleld
foglalkoztatdsi forma  kivalasztasra. Sziikség szerint kdzremfikddik a
munkafolyamatok betanitasaban,

O ¢ 0 0 ¢ 0 o ¢ 0
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készségek fejlesztésének bevezetésében, kiilénds tekintettel az ugymtezes,
pénzismeret és — kezelés, haztartdsi munkak végzése teriileten,

tamogatast nyujt a szocialis készségek fejlesztésében (elsdsorban tarsas kapcsolatok,
konfliktuskezelés, viselkedés teriileteken).

Az 6nall6 ¢letvitel kialakitisdhoz a relevéns szolgaltatési elemek kivalasztasaval
segitséget nyujt az ellatott részére.

Egylittmiikodik ~ a  tamogatotf  lakhatdst  nyGjté  team  tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és esetmegbeszéléseken vesz részt, vagy azt kezdeményez.
Tiszteletben tartja a szolgaltatast igénybe vev(ik értékeit, autondmiajat, identitasat,
érdekeit, azokat szem el6tt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

Szakmai titoktartds szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informadcidkat.

Ertelmezi a szolgaltatdst igénybe vevd problémait a tarsadalmi, pszicholdgiai és
szocialpszicholdgiai folyamatok titkrében.

Alkalmazza a sziikségletek: és erdforrdsok feltirdsinak modszereit, érielmezi az
emberi sziikségleteket és a sziikséglet kielégités hidnyat.

V1.6.3.2. Felelbs

o .

o ©
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Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakédréhez tartozé feladatok szakszer(i
elvégzéséért.

Felel6s a munkavégzése soran rabizott ellatottakért. E felel8sségébdl adbédoan kételes
meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtasérdl, melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizarjadk az ellatottak barmllyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték sériilését.

Felelos a hirtelen bekovetkezd keringés-, és 1égzésledllds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az cljardsrendben rdgzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzéalartozok 4ltal
biztositott javaknak az ellatott altal t6rténd felhasznalasaért.

Felelds az elltott egyéni szolgltatasi tervében megfogalmazott célkitfizések
megvaldsulasaért.

FelelGs a telephely leltart képezd targyi eszkdzeinek megdvasaért, allag meg@rzéséért.
FelelSs az dltala végzett tevékenység szakszeriiségéért, mindségéért.

Felels az ellatasara bizott ellatottak magas szinvonali, minden igényt kielégitd
mentalis tAmogatasaért, ellatasiért.

Felel6s az ellatottak hozzatartozoival valé kapesolattartésért.

Felel&s az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelés a munkatérsakkal valé egyiittmtikddeésért.

Felelds a dokumentacié vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelés a munkakéri lefrasidban foglaltak maradéktalan betartasaért.

FelelGs az ellatott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasaért.

Felel6s a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartisaért .

V1.6.3.3. Helyettesités:
Tavollétében a helyettesitésérél a szakmai vezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

80



VL6.4. Segité

A segitSt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL t6rvény és végrehajtdsrél szlé 257/2000. (XIL 26.) kormanyrendelet alapjdn az
1/2000. (1.7) 5zCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A segitd a feladatat a szakmai vezet irdnyitasdval végzi, tevékenységérdl feletteseinek
rendszeresen beszamol. Munkdjdval részt vesz a tamogatott lakhatas szolgéltatas
nyGjtasaban. Munkéjaval részt vesz a timogatott lakhatds szolgaltatés nytjtisaban. A segitd
a szocidlis munka eszkdztarat haszndlva, a munkatdrsakkal 6sszhangban segiti a lakok
onallé  életvitelének  kialakitdsat, wvalamint fenntartisat. A segitd az ellatott
lakokomyezetében és a szolgaltatd kdzponiban nytdjt tamaszt az ellatast igénybe vevs
szamara.

VI.6.4.1. Feladata:

o Ismeri az életmingség fogalmat, annak normdit és az életminbség javitasdnak
eszkozeit, ezeket munkéja soran alkalmazza

o Rendelkezik a célcsoportra vonatkozé naprakész szakmai ismeretekkel;

o Tajékozott a szolgaltatasi kérnyezetrdl, ismeri az ellatérendszert, amelyben dolgozik,
ismeri a korszer(i szocidlis szolgéltatasnydjtas alapértékeit;

o Ismeri a tamogatott déntéshozatalt, mint eszkézt, és alkalmazza is a mindennapi
munkéjaban; :

o Ismeri, érti és alkalmazza a kockazatkezelés szabalyait és médszereit. Ismeri a
hatdrait, képes kiilonbséget tenni a kockézatvallalds és a szolgaltatasnyijto felelGsségi
kore kozott. .

o Napi feladatai koz¢é tartozik a , feliigyelet” szolgaltatési elem nyujtasa, melynek célja
elsé sorban a személyi biztonsdg fenntartisa, a fizikai és pszichés teriileteken
jelentkezd kockazatok elkeriilése.

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

o Folyamatosan vagy visszatérGen figyelmet biztosit a komplex szitkségletfelmérés és
az egyeéni szolgéltatasi tervben megfogalmazottak szerint az ezt igénylok szamadra
onellatas, onkiszolgalds teriiletein: személyi higiénés tevékenységek végzésénél,
oltozkddésnél, kornyezeti higiénés feladatok elvégzésénél

o Kisérés feladatot lat el a komplex sziikségletfelmérés és egyéni szolgaltatasi tervben
megfogalmazottak szerint azokndl a személyeknél, akik mobilitdsukban,
kozlekedéstikben felitgyeletet igényelnek.

o Egészségi kockazatok elkeriilése céljabdl folyamatosan vagy visszatéréen figyelmet
biztosit a komplex sziikségletfelmérésben és egyéni szolgéltatasi tervben
megfogalmazottak szerint orvosi vizsgalatra kisérds, étkezés / diétds étkezés
elfogyasztasa soran.

o Viselkedéses kockazatok el6forduldsa esetén a komplex sziikségletfelmérés és egyéni
szolgaltatasi tervben foglaltak szerint folyamatosan a figyelemmel kiséri az
igénybevevék rendszeres vagy alkalmankénti tevékenységeit, illetve a pihendidé
nyugodt eltdltésérél gondoskodik a lakékozdsség tagjai szaméra.

o Mindennapos tevékenységek, haztartési feladatok, hazkorili teenddk elvégzésénél

81



folyamatosan vagy visszatérden figyelmet biztosit.,

Ugyintézésben, bevasarlasban tamogatja jelenlétével és figyelmével az ezt igényls
személyt.

Szabadidds tevékenységek alatt figyelmet biztosit a komplex sziikségletfelmérésben
€s egy¢ni szolgaltatasi tervben foglaltak szerint az ezt igénylé személyek szdmara.
Egytittmtikodik a tamogatott  lakhatast nyjté team tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és esetmegbeszéléseken vesz részt, vagy azt kezdeményez.
Tiszteletben tartja a szolgdltatast igénybe vevék értékeit, autondmiajat, identitasat,
érdekeit, azokat szem el6tt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

Szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informaciékat.

Frtelmezi a szolgaltatast igénybe vevl problémait a tarsadalmi, pszicholbgiai és
szocialpszicholégiai folyamatok titkrében.

Alkalmazza a sziikségletek és erdforrasok feltirdsinak médszereit, értelmezi az
emberi sziikségleteket és a sziikséglet kielégités hianyat.

VI6.4.2. Felelds:

o}

e}
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Jogi és erkolesi felel8sséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszerdi
elvégzéséért.

Felels a munkavégzése sordn rabizott ellatottakért. T felelsségébdl adédoan kiteles
meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megel6zzék ¢és kizarjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériilését.

Felelds a hirtelen bekovetkezo keringés-, és légzésledllas esetén az ujradlesziés
megkezdéséeért, annak az eI]arasrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozék 4ltal
biztositott javaknak az ellétott altal t6rténd felhasznalasiért.

Felelos az ellatott egyéni szolgaltatasi tervében megfogalmazott célkitiizések
megvalosulasaért.

FelelGs a telephely leltart képezd térgyi eszkizeinek megovasaért, dllag megdrzéséért.
FelelGs az altala végzett tevékenység szakszer(iségéért, mindségéért,

Felels az elldtdsara bizott ellitottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
mentalis tAmogatasaért, ellatéasaért.

Felelds az ellatottak hozzatartozéival vald kapesolattartasért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartésért.

Felelds a munkatérsakkal valé egyiittmiikodésért.

Felelds a dokumentaci6 vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felel6s a munkakori lefrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

" Felelés az ellatott személyre szabott gondozésaért, foglalkoztatasaért.

Felel8s a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI.6.4.3. Helyettesités:
Tavollétében a helyettesitésérdl a szakmai vezets gondoskodlk
Feladatait részletesen a munkakéri lefrésa tartalmazza.
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VIL fejezet: Az intézmény belsd miikddésének szabalyai

VIL1. A mitkddés dltaldnos szabdlyai
Az intézmény mikddését a hatdlyos jogszabalyok, az intézmény belss szabdlyzatai, a -
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Somogy Megyei Kirendeltségének utasitasai szabalyozzak.
Az intézmény vezetSinek és munkavéllaléinak feladatait a munkakéri lefrds szabalyozza. A
munkakéri leiras tartalmazza:

o munkakér céljat,
munkakér dltaldnos és részletes feladatait, hataskoreit,
munkavégzéshez szitkséges kompetenciakat,
munkakdrhoz kapesolddo jogokat, kitelezettségeket, felel6sségi kordket,
ala- és folérendeltségi viszonyokat,
kapcsolattartast,
helyettesités rendjét,
megismerési nyilatkozatot, _
nyilatkozat tartasi, droklési, életjaradéki szerz8dés tilalmardl.
Az  intézmény vezeld beosztisti munkavallaléinak- intézményvezetd-helyettes,
telephelyvezetSk, ~vezet§ 4pold, gazdasigi, pénziigyi vezetd, apolasi-gondozasi
- csoportvezetdk, mentathigiénds, foglalkoztatdsi csoportvezetdk, élelmezésvezetSk, miiszaki
csoportvezetd- munkakéri lefrasat az intézményvezetd késziti el.
Az apolasi-gondozasi egység alkalmazottainak munkakdri lefrasat a telephelyvezetdk, a
gazdasagi csoport munkavéllaléiét a gazdasagi, pénziigyi vezetd késziti el.
Az {igyintézés sordn az al4- és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgélati ut
betartdsa minden alkalmazottra kdtelezs.
Az intézmény valamennyi vezetGje és munkatirsa koteles. egyiittmiikddni a feladatok
végrehajtasa soran,

o 0 Qo O O 0 0 ¢

VIL2. Az iranyitds eszkizei

Az iranyitas jogszabdlyi eszkdzei az intézmény jogéllasét szabalyozé rendeletben foglalt
tevékenységek ellatdsa soran alkalmazott hatalyos jogszabalyok Osszessége. Egyéb
szervezetszabdlyozd eszkozok:

o Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat; az intézmény szervezetét, szervezeti tagozddasat,
vezetdi szintjeit, tovdbba a szervezeti egységek feladatkrét és a vezetSk, valamint a
nem vezet§ beosztast alkalmazottak 8 feladatait hatdrozza meg,

o Munkarend: a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatra épiilve az intézmény szervezeti
egységeinek részletes feladatait tartalmazza.

o Munkakéri lefras: Az intézmény vezetdi és munkavallaléi szamdra készitett, egyénre
szabott feladat, hatés-, jog- és felel8sségi korsk, kotelezettségek, meghatarozasat
tartalmazza. '

o Szabdlyzatok: az intézmény miikédésének egy dsszetettebb teriiletét vagy folyamatat
hosszit  tavon keretbe foglalja, meghatirozva a résztvevdket, feladataikat,
kételezettségeiket, jogaikat. o

o Szakmai protokoll: szakmai tevékenységek szablyszertiségére iranyuldé
miveletutasitds, mely tartalmazza az eljdrds céljat, érvényességi teriiletét,
illetékesség, felelSsség kérdését, fogalmi meghatarozésokat, az eljrds lefrasat,
hivatkozasokat, az eljarashoz kapcsoldédé meliékleteket.
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o Intézményvezet§i utasitds: azon szabdlyok utasftisban (Srténd rogzitése, melyek

sziikség szerint meghatdrozzak az intézmény feladatat, eldsegitik egységes
mitkddését.

o Korlevél: valamely valtozasra figyelmet felhivo belsd frasos tajékoztato.
o Hazirend, eeviittélés szabilvai: az intézményi élet fontos szervezdje, mely az

egylttélés, a kdzbsségi élet altalanos szabalyait tartalmazza, mely segiti az ellatottak
és munkavallalok egyiittmitkdését.

VIL3. Kapcsolattartis rendje
VI1.3.1. A bels6 kapcsolattartis rendje
Az intézmény szervezeti egységei a feladatellatisuk sordn kételesek egyiittmiikddni

Kapcsolattartas formai:
a) Vezetli értekezlet
A vezetdi értekezlet az intézmény vezetéjének tandcsad6 szerveként mitkadik,

Tagjai:

Intézményvezetd,
Intézményvezetd-helyettes,

Vezet6 apold,

TelephelyvezetSk

Tamogatott lakhatés szakmai vezetd
Gazdasagi, pénziigyi vezetd

Csoportvezetdk, élelmezésvezetdk,

o Kozalkalmazotti Tandcs és az EDDSZ elndke.
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A vezetdi értekezletet az intézményvezetd tartja. Célja a vezetOk kdzétti informacidcesere és
egylittmiikddés kialakitdsa. :

A vezetdi értekezleten az intézményvezet$ kiadja, értékeli, és szdmon kéri az intézményben
folyd munkét.

Az értekezleten meg kell targyalni:

6]
o]

az intézmény el6tt all6 aktualis feladatokat,

az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket, a végrehajtas allasat
és mindazokat a kérdéscket, amelyekben a szervezeti egységek vezetSinek
egylittmiikddése sziikséges, '

folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos jelentésebb kérdéseket, az intézmény
bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezets, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek. '

A vezetdi értekezlet soran:

o]
0]
o]
(0]

a telephelyvezetSk beszamolnak a végzett munkérdl,

a csoportok kdzotti egyiittmiikddésrd], munkamegosztasrdl,
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarél,
illetmény- és jutalmazas jelleg(i kérdésekrl.

A vezetSk javaslatot tehetnek a munkavégzésre vonatkozéan, A javaslatokat meérlegelni kell,
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clutasitasukat meg kell indokolni. Az elfogadott javaslatot a munkavégzés soran figyelembe
kell venni.

A vezetbi értekezletet szitkség szerint, de legaldbb negyedévente egy alkalommal az
intézményvezets hivija dssze. A vezetsi értekezletrdl jegyzdkonyv vagy emlékeztetd késziil,
mely irattarozast kovetSen az érintett vezetSknek 4taddsra keriil.

b) Szervezeti egységek munkaértekezlete
A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezet6i hividk dssze munkacsoportonként kiilon
—kiildn. A munkaértekezleten a csoporthoz tartozé valamennyi dolgozd részt vesz.
Az értekezleten a csoport vezetdje tajékoztatja a dolgozdkat az elvégzett munkarol, az egyes
munkacsoportokban  felmeriild  problémakrél  és hianyossagokr6l,  értékelik a
munkateljesitményt, meghatarozzak és kiadjak az aktualis feladatokat.
A dolgozdk az értekezleten javaslatot tehetnek a csoportot és az intézmeényt érintd
munkaszervezési és egyéb, a dolgozdékat érinté kérdésekben, mely javaslatrél érdemi
konzultaciét kell folytatni. A javaslatokat merlegelni kell és elutasitasukat meg kell
indokolni.
A konzultacio eredményét a részleg, illetve a csoport vezetSje munkéja sordn figyelembe
Veszi.
A munkaértekezletet sziikség szerint, de legaldbb 3 havonta éssze kell hivni.
Az értekezletr8] emlékeztetSt kell késziteni, annak egy — egy példanyat el kell juttatni az
intézmeényvezetéhdz és az irattarba.

) Osszdolgozéi értekezlet
Az Osszdolgozoi értekezletet az intézményvezetd hivia Sssze és vezeti évente legalabb két
alkalommal telephelyenként. Az értekezletre meg kell hivni a telephely valamennyi
dolgozéjat és a fenntartd képviselsit. : : :
Az értekezleten az intézményvezetd értékeld beszamoldja alapjan meg kell targyalni az eltelt
idGszakban végzett munkat, az etikai helyzetet, a kvetkezé iddszak feladatait, valamint az
értekezleten a dolgozék altal felvetett javaslatokat.
Az értekezletré] emlékeztetst kell késziteni, s annak egy példanyat irattarba kell elhelyezni.

d) Lrdekképviseleti férum
Az érdekképviseleti forum olyan szerv, amely mikédésével az intézményben ellatott
gondozottak és hozzatartozdik jogainak védelmét, érdekeinek érvényestilését hivatott
szolgalni.
A szocidlis igazgatdsrdl és szocialis ellatasokrol szol 1993, évi 11 Torveny meghatarozta az
Erdekképviseleti Férum megalakitadsdnak és tevékenységének szabalyait.
A szabélyozds szerint az Frdekképviseleti Férumot minden intézményben létre kell hozni,
Az Frdekképviseleti Férum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, tovébbé
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, az intézmény ellendrzését végzs hatdsagnal,
illetleg mas, hataskérrel rendelkezé szervnél.
Tagjai az ellatottak, hozzatartozok, torvényes képviseldk, dolgozdk, fenntarté altal delegalt
személyek. o
A tagok valasztdsanak modjat, a féorum lélszamara vonatkozé szabalyokat a hazirend
mellckletét képezd szabdlyzat tartalmazza.
A férum tevékenységérdl az intézmény lakogyiilése elétt évente egy alkalommal beszémol.
A férum szitkség szerint, de legalabb évente két alkalommal tilésezik. A férumrél jelenléti iv
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¢s jegyzSkonyv késziil. Az Erdekképviseleti Férum miikédésére, szervezetére, hataskorébe
tartozo tovabbi szabdlyokat a hazirend és az Erdekképviseleti Férum miikddésének
szabalyzata tartalmazza.

e) Lakoégyfilés
A lakogytilés célja a lakok téjékoztatdsa és véleményiik, észrevételeik meghallgatasa. 7
Az intézményvezetS évente legalabb két alkalommal lakogytilést hiv 6ssze, melyen az
intézmény valamennyi lakéja részt vehet.
A lakogyllést az intézményvezets vezeti, tdjékoztatja a lakékat az intézmény életérdl, az
ellatottakat érint$ fontosabb valtozasokrol.
Az ellatottak a lakdgytilésen észrevételeket, javaslatokat tehetnek, kérdést intézhetnek az
intézményvezetShoz.
Az észrevélelekre, javaslatokra az intézményvezets a lakogytilésen, vagy irdsban valaszol a
lakégyfilést kovetd 15 napon beliil. _
Az elfogadott észrevételeket, javaslatokat a vezetdi dontéseknél figyelembe kell venni, az
elutasitott észrevételeket, javaslatok elutasitédsanak okét indokolni kell.

fy Kbdzalkalmazotti Tandcs

Az intézmény vezelésében vald részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — az intézmény
Kézalkalmazotti Tanacsa gyakorolja. A tanécs tagjainak széma 5 6. '

A tandcs véleményezi az intézmény gazdalkodasabél szdrmazé bevétel felhasznalésanak
tervezetét, a bels6 szabélyzatok, a szervezeti és miikédési szabélyzat tervezetét, a dolgozok
nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések tervezetét, a_ korengedményes
nyugdfjazasra és a megvaltozott munkaképességti dolgozék rehabiliticiéjara vonatkozé
clképzeléseket, a dolgozok képzésével Osszefiiggd terveket, valamint az intézményi
munkarendet és az éves szabadsagolasi tervet.

VIL.3.2. A kiils6 kapcsolattartis rendje

Az intézményt az intézményvezetS, vagy az 4ltala {rasban meghatalmazott személy
képviseli.

Az intézményvezetSt akadalyoztatdsa esetén az Altalanos képviseleti jogot az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézmeény jogi képviseletét megbizasi szerz6dés alapjan jogasz latja el.

VIL4. A kételezettségvallalisi, utalvinyozasi és ellenjegyzési jogosultsag
Kotelezettségvallaldsra az intézményvezets vagy az altala frasban felhatalmazott — az
intezmeny alkalmazaséban 4116 kiszalkalmazott — irdsban jogosult a ~Kotelezettségvillalasi és
utalvanyozasi szabalyzatban” rdgzitettek szerint.

Utalvinyozasra az intézményvezeté vagy az 4ltala felhatalmazott munkatdrs irdsban
jogosult.

Ellenjegyzési jogkére pénztari bizonylatok, banki és egyéb bizonylatok tekintetében a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatisag erre felhatalmazott munkatarsai jogosultak.

Szakmai teljesitésigazoldsra jogosultak az intézményvezetd &ltal irdsban felhatalmazott
személyek.
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VIL5. Munkaterv
Az intézményvezet§ az intézmény feladatainak vegrehajtasara évente munkatervet készit,
A munkaterv dsszeallitdsihoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikods, vezetést segitd testiiletektd], szervektol, kozosségektsl,
A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a lakokozosségekkel.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
o altalanos helyzetelemzést
targyidészakra vonatkozé prioritésok, fejlesztések
cél megvalositasanak feladatai, ellendrzésének és értékeldsének modja
gyermekvédelmi teriilette] val egyiittmiikidés
érdekképviseleti férumok, értekezletek
o belsS ellenérzési terv
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.
Az iniezményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

o o O 0O

VIL6. Kiadmanyozasi jog és a kiadményozés rendje
Az alafrasi (kiadményozasi) jog magaban foglalja

¢ azeérdemi dontések alairasanak jogat,

o azirasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat aldirasat.
Intézménylinkben a kiadmanyozési jogot az intézményvezet$ gyakorolja.
Az intézményvezeld tartés tavolléte esetén a kiadményozasi jogkért az intézményvezets
altal megbizott intézményvezeté-helyettes, vagy a gazdasagi, pénziigyi vezet$ gyakorolja az
intézményvezetd rendelkezése szerint,
Jogszabalyi elSirasoknak megfelelen cégszerii alafrassal kell elldtni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kbtelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mads jelentds
jogkdvetkezménnyel jaré jognyilatkozatot tartalmaz.
Alairasokndl a kivetkez$ szabalyokat kell betartani:

o cégszerii alairés esetén az aldirds alatt az alairé nevét &s beosztasat gépelve kell
feltiintetni,

o az alafrdsra keriils iratok mdsolati példényait az eldado, illetve az, aki az irat
tartalmaért felel@s, kézjegyével koteles ellatni,

o egylittes alirds esetén idSben elSszér a szervezetileg alacsonyabb hatdskor(i személy
ir ald, neve a masodik helyen szerepel, )

o amennyiben az iratot a kiadmanyozisra jogosult helyett az ugyancsak
kiadmanyozasra jogosult helyettes irja al4, az alairasra jogosult nevét és beosztisat
feltiintetd adatok mellett a helyettesként alairé , h” betiijelzést kiteles alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerii alafrast csak a bankszerdl (bejelentett) alafrasi joggal
rendelkezd vezetSk tehetnek.
Bejelentett alairasi joggal rendelkezik:
o intézményvezets,
o gazdasagi, pénziigyi vezels
Az alafrasi joggal rendelkezdk nevét és aldiras mint&jat a pénztarban ki kell fliggeszteni.

VIL7. Utasitasi jog gyakorldsénak szabalyai

Az intézményen beliil a vezeti utasitasok irdsbelick és szébeliek lehetnek.

Az intézményvezetdi utasitasok kiadasat a targykér szerinti illetékes szervezeti egység
vezetdje késziti eld.

87



Az clbkészitett utasitas az intézményvezetd jévahagyésat és alairdsat kovetden iktatésra
keriil.
A kozzététel az elSkészitést végzl szervezeti egység feladata.

VIL8. A munkaltatéi jogkér gyakorlasa
A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabélyozasa a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIL térvény, valamint a munka tSrvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
szabalyain és a 257/2000 (XI1.26.) korményrendeleten alapul.
Az intézményvezet§ az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Tavolléte esetén a munkaltaléi jogkort az intézményvezeté-helyettes gyakorolja.
Alapvetd munkaltatéi jogkdrébe tartozik:

o kozalkalmazotti jogviszonyba t6rténd kinevezés, annak modositasa, megsziintetése és

az athelyezés,

o vezetdi megbizas, megbizas visszavonasa,

© kinevezéshez kapcsoléds illetmény, illetménypstlék megallapitésa,

o illetmény médositdsa, jutalmazas,

o munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony bejelentésének tudomasul vétele,

o fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének engedélyezése,

o rendes szabadsdg igénybevételének engedélyezése,

o felelésségre vonas,

o kartéritésre vald kotelezés,

o probaidé kikotése,

o munkakéri lefras elkészitése és dtaddsa,

- 0 Osszeférhetetlenség megallapitasa,

o mindsités,

o tanulményi szerz&dés megkotésének engedélyezése.
Egyéb, a kézvetlen munkahelyi vezetét megilletd munkéltatdi jogkor:

o aszervezeti egységhez tartoz6 munkavéllalok rendes szabadsagénak kiadasa,

o feladatkijel6lé utasitisa addsa,

o kiegészité munkakori leirdsa elkészitése és ataddsa,

o helyettesités elrendelése,

o az alapvetd munkaéltatoi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb

targykort illetSen véleményezés és javaslatok megtétele.

Az intézményvezetd kozvetleniil gyakorolja az intézményvezetS-helyettes, a gazdaségi,
pénziigyi vezetd, vezet§ apolé és a telephelyvezetSk tekintetében az egyéb munkaltatdi
jogokat is.

VILY. Az ligyintézés szabalyai
VIL.9.1 Az tigyvintézési hatdridd
Az iigyek intézése a vonatkozé jogszabdlyok, az intézmény ligyrendje, illetve a felettes
vezets altal eldirt hatarid8ben torténik.

Az tigyintézés altalanos hatérideje 30 nap.
Az lgyek intézésre az intézményvezet§ a feladatok kiadasa soran- az tigyintézéshez
szitkséges mértékd- egyedi ligyintézési hatdridét is megéllapithat.
A hatéridéket naptari napban kell meghatérozni.
A hatarid8 szémitasanak kezdd napja az intézményhez torténé érkeztetés, ennek hianyaban
az elso iktatds napja, befejez$ napja a regisztralt tovabbkiildés napja.
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Az Tgyintéz6 a feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyds a
hatarid6 lejarta el6tt beszerezhets legyen.

Ha a beadvany az el6irt hatdrid$ alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az ligyintézd a
késedelem okardl és az figyintézés varhaté idSpontjardl tdjékoztatja a felettesét. Az illetékes
vezetd ilyen esetben dontést hoz, dtmutatist ad, melyrdl az tigyben érintetteket
haladéktalanul tdjékoztatja.

VIL9.2. Az tigvintézés ltaldnos szabilyai

Az intézmény dolgozdja kteles a tudomaséra jutott hivatalos informéciét ahhoz az érintett
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladat elvégzéséhez sziiksége van, illetve
amely sziikség esetén, az informécié alapjan hivatalbél ksteles eljardst kezdeményezni.

Az intézményvezetS a feladat- és hataskér gyakorlasat az alarendeltségébe tartozé vezetdre
irasban, eseti jelleggel, vagy visszavonésig atruhazhatja.

Az intézményvezel az aldrendeltségébe tartozé személyektdl barmely iigyet magahoz
vonhat, az ligyek intézésére sziikség szerint érdemi és eljarasi utasitast adhat.

VIL10. A munkavégzés rendje

VIL10.1 A munkavégzés szabdlyai

A munkavégzés teljesitése az intézményvezets altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év@ szabélyok és a kinevezési okmanyban valamint a munkakéri lefrasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkéat legjobb képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tiimenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betslidsével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kizlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
héatranyos kovetkezményekkel jarhat, A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak
és elSirasoknak, a munkahelyi Vezet(:’nje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni,

Az intézmény minden szervezeti egységének vezetdje felelSs a feladatkére vonatkozésiban a
belsé kontrollrendszer miikédtetéséért. '

VIL10.2. Az egyiittm{ikddési kotelezettsée

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozéi egymassal ald- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban &llnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolestnds egytittmiikodés kitelezettségét jelenti.

A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk betdltétt munkakér hatirozza meg és a munkakori
leiras tartalmazza.

A kézbs, az egymassal dsszefiiged feladatok végrehajtésa sordn a szervezeti egységek, illetve
a dolgozék kezdeményezd, kélesénos egylittmikddési kotelezettsége kiilon el6irds nélkiit
fenndll.

VIL10.3. A munkavégzés irdnyitasa :
Az intézményben a munkafeladatok megallapitasara és teljesitésére, a munkavégzés
jogszeruségére, kulturaltsigira, a vezetdk és a beosztottak viszonyara, munkakapcsolatéra, a -
felettes altal adott utasitds végrehajtisara, illetve annak megtagadasara a Kjt. és az Mt.,
valamint az intézményvezetSjének utasitisa, tovabba az intézmény egyéb bels§ iranyitasi
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eszkozeiben foglaltak az irdnyadék.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja munkakdri lefrasban dllapitja meg az alkalmazottak
munkakdri feladatait és koteles azok betartésinak ellenérzésére a vezetd beosztast
munkavallalokkal egyiitt. A munkakéri lefras-felelSsség megallapitasara alkalmas médon-
tartalmazza a munkakérhoz tartozé alapvetd feladatokat, az ellitandé tevékenységi kort, a
kapesolddé jogositvanyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi
eléirasokat, valamint az adott munkakér ellatdsara vonatkozé kovetelményeket.

Az intézmény alkalmazottjit a kdzvetlen felettese irdnyitja.

Az intézményben a zavartalan feladatellatas biztositas érdekében gondoskodni kell minden
munkatdrs szakszerli, tervezett és elSkészitett helyettesitésérdl, melyrél az egyéb
munkaltatoi jogkort gyakorl6 vezets gondoskodik.

VIL11. Az ellendrzés rendszere
VIL11.1. A belsé kontroll rendszere
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, a kévetkezd célok megvalosulasat szolgaljak:
o amiikédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszer{ien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsék végre,
az elszamoldsi kotelezettségeket teljesitsék,
az erGforrdsok megvédése a veszteségektSl, karoktdl és a nem rendeltetésszer(
hasznélattSl. ' ‘
A bels6 kontrollrendszer 1étrehozésaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért az intézményvezetd
a felel8s.
Az ellenSrzési rendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozdsa, mely
tartalmazza a folyamatba épitett ellenérzési pontokat, a kockdzatkezelés eljarasrendjét, a
szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok elldtdsdnak protokolljait. Az
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ellendrzési rendszer elemei a vezetéi értekezletek és a jelentések rendszere,

VIL11.2. Az informéciébiztonsag

Titoktartdsi kotelezettség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztisira tekintet nélkiil kételes
kézalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomasdra jutott allami, szolgalati titkot a
jogviszony tartalma (fennélldsa) alatt, ifletve megsziinése utan is megdrizni.

Ellatottak adatainak nyilvantartdsa
Az ellatottakrol az intézményvezets nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza: ‘
o a jogosult (ellatott) alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsag és a térités dij
megallapitdsahoz sziikséges jovedelmi adatokat;
o az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat;
a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaraddsira és a kovetelds
behajféséfa, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat:
a kérelem beadasanak, a téréhely elfoglalasanak id6pontjat;
a kérelmezé személyazonosito adatait;
a kérelmezd laké-, illetve tartézkodasi helyét;
a tartasra koteles személy, illetve t8rvényes képviselGje természetes személyazonositd
adatait.

C

c 0 0 0
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Adatbiztonség

Az adatkezel§ kételes gondoskodni az adatok biztonsagarél, kételes tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasshoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilonésen a jogosulatian hozzaférés, megviltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetGleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok tekintetében:
o ervényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
0 az intézmény vezetSjétsl, vagy a nyilvantartast kezel személytdl kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kizlését.
o Az dérintettek tajékoztatisat az adatkezelé csak akkor tagadhatja meg, ha azt a
torvény lehetSvé teszi (ebben az esetben is kételes az adatkezeld a telvilagositas
megtagadasanak indokét kézolni).

Adattovabbitas

A nyilvantartasbél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsigot
megallapito szocidlis hatdskér gyakorléd szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovédbbithaték, ha az érintett ahhoz hozzajérult, vagy a térvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes szemelyes adatra nézve teljesiilnek.
Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbdl a szocidlis elldtdsra vald
jogosultsag megszlinésétél szémitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre
vonatkozd adatokat _
A 1993. évi III torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartést vezetd szervek a
nyilvantartisban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetSleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel§ ellen a birésaghoz fordulhat.

E szabalyozés célja annak biztositasa, hogy személyes adatival mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.

VIL12, A vagyonnyilatkozat-tételi kﬁtelezettséggel jardé munkakorok
Vagyonnyilatkozat tételére az intézményvezetd koteles a torvényben meghatarozott
idSkozonként.

VIL13. Bélyegzd hasznélat szabalyai

Az intézmény a kovetkezd tipust és felirati bélyegzsket hasznalja:
Korbélyegz6: Somogy Megyei
- Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1,
Kozepén Magyarorszag cimerével
Automata bélyegzé: Somogy Megyei
Gondviselés Szociélis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u.1.
Szamlaszam: 10039007-00313876
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Addszam: 15399636-2-14
Az intézményben hasznalt bélyegzSkrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetésére, valamint a bélyegzdhasznalat szabalyaira vonatkozé részletes eldirdsokat az
intézmény belsS szabélyzatban rogziti.

VIL14, A szabalyzatok készitésének, karbantartisanak rendje

SZMSZ altal elbirt szabalyzatok:

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysege megkapja. Fébb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, errSl az érintett vezetd
koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé aldirdsaval kdteles igazolni,
hogy az eléirdsokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szdmara kotelezd.

A bels§ szabalyzatok érvényességét (aktualitésat) naprakészen meg kell §rizni. Az érintett
szervezeti egység vezetSje a szitkséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo6 szabélyzatokat, valamint a szamviteli politikajat és
annak keretébe tartozo szabalyzatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag altal
kiadott mintaszabalyzatok alapjan késziti el.

Az intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabilyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizdsa alapjén az érintett szervek 4ltal
-adott iranyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti
el. A belsé szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabdlyzatokrél az intézményvezetének olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitasdra, hogy adott idpontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak
hatalyban.

A szabdlyzatokban foglaltakatl a szervezet minden dolgozdja kiteles megismerni, betartani
és végrehajtani.

A kiadasra ker(ils szabalyzatoknak a dolgozdk altal torténd megismerdsérél a szervezeti
egységek vezetdi kbteles gondoskodni.

VIL15. Munkakor atadas

Az intézmény miikddése soréan eléfordulhat, hogy egy vezetd, vagy kiemelt feladatot ellaté
dolgozé tartésan tavol lesz.

Az intézmény vezet$ beosztasti dolgozéi kdzott, valamint az intézményvezet§ 4ltal kiemelt
feladat ellatasara kijeldlt dolgozok kozotti munkakér atadasrdl, illetve atvételrsl személyi
valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni,

Az atadésrol és atvételrSl késziilt jegyz6kdnyvben fel kel tintetni:
o az atadas-atvétel idépontjat,
o amunkak&rrel kapcsolatos tajékoztatist, fontosabb adatokat,
o afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
o az ataddsra keriil§ eszkozoket,
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o az atadod és atvevs észrevételeit,
o ajelenlévék aldirasat.

Az atadas-atvételi eljdrdst a munkakdrvaltozést koveten haladéktalanul, de legkésébb 8
napon beliil be kell fejezni. A munkakér dtadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl
a munkakdr szerinti vezetd gondoskodik.

VIIL. fejezet: Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikidési Szabalyzat hatalya kiterjed a Somogy Megyei Gondviselés
Szocialis Otthondnak valamennyi szervezeti egységere, valamint az intézménnyel
szerzGdéses viszonyban allé munkatérsakra, szervezetekre.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Somogy Megyei Kirendeltségének jévahagyasat kdveten Iép hatalyba, mellyel egyidejtileg a
2018. januar 01-én kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Seg.esd, 2021. marcius 12.

Készitette: A2
e

Nemes 7
intézményvagetd
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Mellékletek

1.

szdmii melléklet: Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabdlyok

A szocidlis dgazat legfontosabb jogszabilyai:

1.
2

A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrél sz616 1993, évi I1L tv.

A pénzbeli és a természetbeni szocilis ellatasok igénylésének és megallapitisanak,
valamint foly6sitasanak részletes szabélyairél szolé 63/2006 (IT1.27.) Korm. rendelet

A személyes gondoskoddst nyhité szocidlis ellatasok téritési dijardl sz6lé 29/1993.
(I1.17.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodést nytjté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(XI.24.) 5zCsM rendelet

A személyes gondoskoddst nytjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a
miikddéstik feltételeirSl szo16 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikédési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

A szemeélyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérSl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgélatdnak és igazoldsinak részletes
szabalyairdl

Altaldnos jogszabdlyok:

9.

10.

1.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

Magyarorszag mindenkori éves kéltségvetésérd] sz616 torvény

Az informaci6s dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi
CXIL tv. S |

A Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. tv.

A kézalkalmazottak jogdlasardl szol6 1992, évi XXXIIL tv.

A kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIIL tv-nek a szocidlis és
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000.
(XIL.26.) Korm. rendelet

Az dllamhéztartasrél szol6 2011, évi CXCV, térvény

Az eglszségiigyi és a hozzdjuk kapesoléds személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szold 1997, évi XLVIL tv.

Az egeszségligyrd] sz016 1997. évi CLIV. tv.

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL tv.

Specialis jogszabalyok:

18.

19.

A fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenidségiik biztositasardl szél6 1998. évi
XXVI. tv

A fogyaiékos személyek alapvizsgalatirél, rehabilitaciés alkalmassagi vizsgélatardl,
tovabba a szocidlis intézményekben ell4tott személyek dllapotanak feliilvizsgalatarsl
52016 92/2008. (IV.23,) Korm. rendelet
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2. sziami melléklet: Az intézmény munkavillaléinak munkakiri lefrds tervesete

Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1.

Tel.: 82/733-210
e-mail: gondviseles@latsat.hu

Munkakéri leiras
L. Személyi adatok:
Nev:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sriiletési hely, id6:
Lakcim:

1I. Szervezeti rendelkezések:
Munkahelye: Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1

Munkakor megnevezése: :

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatéja
Munkahelyi vezetdje:

Munkavégzés helye:

Munkaidé:

IIl.  Munkakér célja:

IV.  Munkakér feladatai:
IVA. Altalanos feladatai;
IV/2. Részletes feladatai:
(munkakdr és a munkavallald fliggvényében hatirozza meg.)
V. Joga és kitelessége
V. Joga: '
Mindazon jogok megilletik, melyeket a Munka Torvenykonyve ill. a Kézalkalmazottak
Jogalldsardl sz016 térvény biztosit a munkavalialdk részére,
V/2,  Kotelessége:
VL Beszimol6i kitelezettség:
VIL. Felelssége:
VIIL. Munkavédelemre vonatkozd kotelezettsége
IX.  Alairéi joggal rendelkezik
X. Részt vesz:
XI.  Kapcsolatot tart:
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XII. Helyettesités:

A munkakdri lefras az alairds napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

munkaltatd

Nyilatkozat
A munkakéri lefrasban foglaltakat elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.
Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen, munkakori lefrds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és a munkakéri lefrasa egy példanyat
atvettem.

Mint személyes gondoskodast nyuijté intézményben foglalkoztatott személy nyilatkozom,
hogy sem jomagam, sem kozeli hozzatartozém az ellatasban részesiils személlyel tartési,
cletjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas iddtartam alatt- flletve annak megszinésétdl
szamitott egy évig- nem kotok.

Munkavallal6
Példanyok:
pld. Munkaviéilalé
pld. Munkaltatd
pld. Irattar
pld. Munkavallal6 személyi anyaga

N

96



