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Bevezetés

A szocialis igazgatdsrol és szocidtis ellatasokrél szold 1993, évi lll. torvény 4. § {1) bekezdés
h pontja értelmében a Gondviselés Integrdlt Szocidlis Intézmény Somogy Virmegye
bentlakasos elldtast nyujtd szocidlis intézmény (a tovabbiakban: intézmény).

A személyes gondoskoddst nyljtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és mikadésik
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (). 7.) SzCsM rendelet 5. § {2) bekezdés a pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és M(ikédési Szabalyzattal.

A hatalyos 1/2000. {I.7.) SzCsM rendelet nem rendelkezik a Szervezeti és MUkédési
Szabalyzat tartalmi elemeirél. Az intézrmény Szervezeti ds Miikddési Szabalyzatdnak
tartalmi elemeit az Allamhdztartésrél szolé 2011. évi CXCV térvény végrehajtdsarél szélé
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjén hatdrozzuk meg.

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartatmazza:

&) az intézmeény alapitasdrdl szold jogszabaly telies megjelélését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsérdl jogszahaly rendelkezett,

b) az alapito okiratdnak keltét, szamét, az alapitas idSpontjat,

c) az elldtandd, és a kormdnyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen elldtott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d} azon gazddlkodd szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében az
intézmeény alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e} a szervezetli felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, az intédzmény szervezeti dbrajét,

f) azon dgykdroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi az intézmény
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikddési szabdlyzatban nevesitett munkakérokhdz tartozd feladat-
és hataskoréket, a hatdskdrok gyakorldsanak mddidt, a helyettesités rendjét
(ideértve — az intézmény vezetdjének akadilyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betbltve az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolddé feleldsségi szabalyokat,

h) a munkaltatdi jogok gyakorldsanak - ideértve az dtruhazott munkaltatdi jogokat is -
rendjét, és

i} az intézmény szervezetl egységei altal elldtott feladatok munkafolyamatainak
lelrdsat, a szervezeti egység vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a
helyettestés rendjét, tovabba a szervezeti egység intézményen belilli belsd és azon
kivali kidlso kapesolattartdsanak modjat, szabalyait.
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I. fejezet: Altaldnos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv neve: Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény
Somogy Varmegye
2. A koltségvetési szerv székhelye: 7562 Segesd, Kossuth Lajos utca. 1

2.1, Koltségvetési szerv telephelyei:

‘Sorszadm | Telephely megnevezése | Telephely cime
1. Nydrfa Otthon Segesd 7562 Segesd, l6zsef A. utca. 2
2. Platan Otthon Szabas 7544 Szabas, Szabadsag utca. 86.
3 Magas Cédrus Otthon Kékut 7530 Kokiit, Gydngyospuszta 1.
4 Fehér Akéc Otthon Kalmancsa 1538 Kélmdncsa, Kossuth Lajos utca.
3. A kéltségvetesi szerv alapitdsanak 1980.01.01.

ddtuma:
4. Kéltsegvetésf szerv iranyitdsa, felligyelete:
4.1, Kdltségvetési szerv irdnyité szerve: Beligyminisztérium
1051 Budapest, J4zsef A. u. 2-4.

4.2. Kdltségvetési szerv fenntartdja: Szocialis és Gyermekvédelmi

Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

4.3. Ko\tségvetési szerv tekintetében Szocidlis és Gyermekvédelmi

Féigazgatdsag

kozépiranyitd szerv: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

atruhdzott iranyitasi jogkorok: az adllamhéztartdsrél szélé 2011, évi CXCV. torv.
9.§ ), g}, i}, j) pontjaiban meghatérozott irdnyitdi
jogkordk.,

kézépiranyitd szervet kijelélo torvény: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsigrél

5z0lé 316/2012. {X1.13.) Korm. rendelet

A koltségvetési szerv tekintetédben nem kozépirdnyftd szervre atruhdzott irdnyftdsi
hatdskorok esetén:

az irdnyftasi hatdskér | az iranyitasi

atruhazasarol hataskor az dtruhdzott
rendelkezd térvény, gyakorldjdnak ligycsoportok irdnyitasi
kormanyrendelet megnevezése s jogkérak
. megjelolése  székhelye
socidlis igazgatasrel | S20C0aUs - és
a: > oca?’s‘ . g , .| Gyermekvédelmi | az Szt.-ben , ,
és szocialis elldtasaokrol v ; . az Aht. 9.5 ¢) és
1. Féigazgatdsag, | meghatarozott

5z0L6 1993, . torvény
(a tovabbiakban: 5zt)

.- f t.
1132 Budapest, | igycsoportok ) pontja

Visga_g(édi u. 49,

5. A koltségvetési szerv tevékenysége:
5.1. A koltsegvetési szerv kozfeladata: Az Szt. 665-a alapjan nydjtott szakositott ellatds
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5.2. A koltségvetési szerv fétevékeny- Szakagazat szama: 873000

ségének dllamhdztartdsi szakagazati Szakdgazat megnevezése; iddsek,
fogyatékosok
besoroldsa: hentlakasos elldtasa

5.3. Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

5.3.1. Apoldst-gondozést nydjtd intézmény. Az intézmény tipusa: idések otthona,
szenvedélybetegek, fogyatékos személyek és hajléktalan szemdélyek dpoldsdt-gondozdsadt
biztositd részlegekkel, valamint szenvedélybetegek és hajléktalan személyek rehabilitacids
ellatasat biztositd részlegekkel, tovabba szenvedélybetegek rehabilitdcids cély lakdotthona.

53.2. Az iddsek otthondban az értékeld adatlap alapjan . fokozatl gondozdsi
szlikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvlbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a
r& irdnyadd dregségi nyugdijkorhatért betsltétt személyek ellatasa.

5.3.3. Az értékeld adatlap alapjan lll. fokozatl gondozasi sziikséglet hidnyaban is az eldzé
pontban meghatarozott személlyel az elldtds igénylésekor legaldbb egy éve egyitt &l
hazastasra, élettdrsa, testvére és fogyatékos kbzeli hozzdtartozdja ellatisa.

5.3.4. Azon 18. életévét betoltétt személyek dpolds-gondozdsa, akik betegségik vagy
fogyatékossaguk miatt nem tudnak dnmagukrdél gondoskodni és a gondozési sziikségletiik
az érteékeld adatlap alapjan lll. foku, azonban elldtdsuk mds tipusu, dpoldst-gondozast
nyQjts intézményben nem biztosithatd.

5.3.5. Demens betegek bentlakdsos intézményi ellatasa.

5.3.6. Azon szenvedélybetegek dpoldsa-gondozésa, akik szomatikus és mentilis dllapotukat
stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, onallo életvitelre id8legesen nem képesek, de-
a kuloén jogszabalyban meghatdrozott- kotetezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak:
tovdbbd rendelkeznek a terliletileg illetékes fekvSbeteg-gydgyintézet pszichidtriai
osztalydnak vagy pszichidtriai gondozd addiktoldgusanak, ennek hidnydban a tertiletileg
illetékes pszichidtriai osztaly vagy pszichidtriai gondozé pszichidter szakorvosanak-
intézménybe torténd felvételt megeldzd-, hdrom hdnapnal nem régebbi szakvéleményével.

5.3.7. Azon szenvedélybetegek 06ndlld dletvezetési képességének kiatakitasa, illetve
helyredllitdsénak segitése, akik 16. életéviiket betdltotték és rendszeres vagy akut
gyagyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozdsukra nincs més méd.

5.3.8. Azon aktiv kord, munkaképes hajléktalan személyek ethelyezése, akiknek szocidlis
ellatdsa ily mddon indokolt, és akik 6nként vallaljdk a rehabilitdcids segitdprogramokban
vald részvételt.

53.9. A lakdotthoni ellatés keretében azon szenvedélybetegek részére életkoruknak,

egészségi dllapotuknak és onelldtdsuk mértékének megfeleld ellitds biztositdsa 12
féréhelyen, akik megfelelnek a jogszabdlyban eldirt feltételeknek.
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5.3.10. Szocidlis fogialkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
5.3.11. Jelzdrendszeres hazi segitségnyljtis

5.3.12. Etkeztetés

5.3.13. Hazi segitségnyujtis

5.3.14. Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek szdmara
5.3.15. Nappali elldtas fogyatékos személyek szamara

5.3.16. Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek szamara.

5.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcidészam T(orményza:ci funkcio megnevezése
1. | 101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
2. | 101124 Szenvedélybetegek rehabilitacids céll bentlakdsos
ellatasa
3. 101211 Fogyatékossaggal élok tartds bentlakasos ellatdsa
4. 101214 Tadmogatott lakhatds fogyatékos személyek szamara
5. 101221 Fogvatékossdggal élék nappali ellatédsa
6. 101222 Tamogatd szolgdltatds fogyatékos személyek
szamara
7. 102023 ldgskoruak tartds bentlakasos elldtasa
8. 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa
9. 107011 Hajléktalanck tartds bentlakdsos ellatasa
10. | 107012 Majléktalanck rehabilitacios céld  bentlakasos
ellatésa
11. | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
12. | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
13, | 107052 Hazi segitségnyljtas
14. | 107053 Jelzérendszeres hézi segitségnydjtas o

5.5. A kéltségvetési szerv illetékessége és mikddési terilete: Somogy Varmegye
6. A kéltségvetési szerv szervezete €s mikodése

6.1. A kdltségvetési szerv vezetdjének meghizasi rendje:

A kéltségvetési szerv vezetSjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrdl szold
316/2012. {X1.13) Korm.rendelet 3.§ {2} bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Fdigazgatdja kozépirdnyitoi hatdskdrében eljarva a
kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szdld 1992, &vi XXXI. tdérvényben foglaltak szerint
el6készitett palydzat dtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbfzdsdt visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Szervezeti Mitkddesi Szabdlyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.
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€.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

FoglalkozaSI jogviszony | Jogviszonyt szabélyozé jogszabaly

a kézalkalmazottak jogallasardl széld 1992, évi
XXXIII. torvény

1 kézalkalmazotti | Jogwszony
2 munkaviszony
3 megbizasi jog\}}szony

7. Az intézmény azonosito szamai:

Intézmény szdmlaszdma:

Intézmeny torzsszama:
Intézmény adészdma:

a munka tﬁrvénykényvér_a szold 2012, évi |
torveny
a Polgdri térvénykonyvrdl szolé 2013, évi V.
torvény

10039007-00313876
399630
15399636-1-14

Intézmény statisztikai szamjele: 15399636 873032214
Intézmény dgazati azonositdja: S00146923

8. Alapito okirat szama:

A-340-1/2023



Il. fejezet: Az intézmény szervezete és feladatai

1.1 Az intézmény szervezete

A Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Vérmegye a szekhelyintézmény
mellett 3 telephelyen nylUjtia szolgdltatdsait a bentlakdsos intézményi ellatdst igénylok
részere,

A szervezeti integraci¢ a bentlakdsos intézmények vonatkozdsaban egy szervezeti keretben
mikodve, a kilénbdzd elldtdsi formdk szervezeti és szakmai 6sszekapcsoléddsdval, a
reszterlletek egylttmGkodésével valdsul meg.

Az intézmény a szakmai feladatait 5 szakmai egységben létja el. Az egységes pénzlgyi,
gazddlkoddsi és gazdasdgi szervezetet négy csoport alkotja (gazdasdgi, tamogatd
tevékenység: miiszaki, élelmezés, takarités). A csoportok dolgozdi valtozd telephelyen
végzik munkajukat oly mddon, hogy a kinevezésik szerint vagy a székhelvhez, vagy egy-egy
telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okbdl onnan atirdnyithaték mas telephelyre.

il.2. Az intézmény feladatai

A szocialis igazgatdsrdl és a szocidlis ellatasokrol sz0lo tobbszir mddositott 1993. évi lll.
torvényben elbirtak szerint az intézmény ellatasi terliletén énmaguk ellatasara nem, vagy
csak folyamatos segiftséggel képes személyek napi legaldbb hdromszori étkeztetésérdl,
szikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval torténd elldtdsardl, mentalis gondozdsardl, a
kilén jogszabdlyban meghatdrozott egészséglgyi ellatdsdrél, valamint lakhatdsarol
gondoskodik.

Az idbseket elldtd gondozédsi egységekben azon személyekrél gondoskodunk, akik a
36/2007 (X1.22) SZMM rendelet szerint gondozasi szlkséglettel rendelkeznek, de
rendszeres fekvdbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, a rdjuk irdnyadd dregségi
nyugdijkorhatdrt betsltotték, tovabba azokrdl a 18. életéviiket betdltott személyekrol, akik
betegséglk, fogyatékossaguk kapcsdn dnmagukrdél gondoskodni nem képesek es ellatasuk
mas tipusy dpolast-gondozast nyljtd intézményhen nem biztosithatd.

Ennek keretében biztositjuk szamukra a kornak, egészségi allapotnak megfelelo fizikai,
egészségligyi elldtdst, mentélis gondozdst és foglalkoztatast.

A fogyatékosok dapoldsit-gondozdsadt végzd telephelyen olyan fogyatékos személyek
ellatdsat végezzik, akiknek oktatdsdra, képzésére, foglalkoztatdsdra, valamint gondozasara
csak intézményi keretek kozott van lehetdség. Az ellatds keretében a fogyatékossagnak
megfeleld szinten tartd, képesség fejlesztd, munkajellegu foglalkoztatas, sport - szabadidds
tevékenység folyik Ogy, hogy a fogyatékos személy szamdra az allapotdnak megfeleld
onallésag, dontési lehetdség biztositott legyen.

A szenvedélybetegeket dpolo — gondozd telephelyeken annak a személynek az dpolasat -
gondozasat végezzuk, aki szomatikus és mentalis allapotdt stabilizald, illetve javitd kezelest
igénvyel, ondlld életvitelre iddlegesen nem képes, de kotelezd intézeti kezelésre nem szorul.
Az elhelyezéshez a teriiletiieg illetékes fekvébeteg - gydgyintézet pszichidtrial osztalyanak
vagy pszichidtriai gondozé addiktolégusanak, ennek hidnydban a teriletileg illetékes



pszichiatriai osztély vagy pszichidtriai gondozd pszichidter szakorvosdnak harom hédnapnal
nem régebbi szakvéleménye szitkséges.

A hajléktatanok dpold-gondozd telephelyén annak a személynek a gondozasat végezzik,
akinek az ellatdsa atmeneti szdlldshelyen, rehabilitdcids intézményben nem biztosithatd,
kora és egészségi dllapota miatt tartds dpoldst és gondazast igényel.

A szenvedélybetegek ({alkohol betegek) rehabiliticids telephelye az ellitottak onalléd
életvezetési képességeinek kialakitdsat, helyreallitasat szolgdlja.

A rehabilitdcids egységben olyan 16. életéviket betdltétt szenvedélybetegek ellatdsa
folyik, akik rendszeres wvagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak és
utégondozasukra nincs mds mdd. A telephelyen az elldtottak képzési, munkajellegll és
terépids foglalkoztatasat, tovabba a csalddi és lakdhelyi kdrnyezetbe vald visszatérésre
torténd felkészitését, utdgondozasdt végezzik. Az elhelyezés idétartama maximum 3 év,
amely egy alkalommal legfeljebb két evvel meghosszabbithatd.

A hajléktalanok rehabilitdcids részlegén olyan hajléktalan, aktiv kord, munkaképes személy
ellatasa folyik, akinek szocidlis elldtdsa ily médon indokolt, és aki énként vallalja a
rehabiliticids segitdprogramokban vald részvételt.

Szenvedélybeteg rehabilitdcids céld lakdotthonban az a személy helyezhetd el, aki az
intézményi elhelyezése sordn felllvizsgalatban részt vesz és a szerint, illetve a gondozési
terv és az egyén fejlesztés alapjdn Llakdotthoni elhelyezése az 6nallé életvitel megteremtése
érdekéhen indokolt. Az a szenvedélybeteg, aki csaladban él és a képességei fejlesztése
valamint elldtasa a lakdotthoni keretek kdzott biztosithatd és a rehabilitécié a csalddban
nem oldhatd meg, valamint Gnellatdsra részben képes és a bekertlés idépontjaban a 16.
életévet mar betoltétte, de a red irdnyadd éregséai nyugdikorhatdrt még nem. Az
elhelyezés idotartama 3 év, mely egy alkalommal legfeljebb 2 évvel meghosszabbithatd.

A tdmogatott lakhatds az egyén szikségleteihez illeszkedd mddon, természetes és
professzionalis tdmogatdi halozat (étrehozdsdval és mikodtetésével tdmogatja a lehetdséy
szerinti onalld életvitel kialakitdsat és fenntartdsdt az intézmény keretein bel(l. A
tamogatott lakhatds a komplex szikségletfelmérés eredménye alapjdn biztosirhaté.

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisa rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
atkezésérdl kell gondoskodni, akik azt nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani kiilondsen koruk, egészsdgi Allapotuk,
fogyatékossaguk miatt. Az étkeztetést szocidlis konyha mikddtetésével biztositjuk.

Hazi segitségnyujtds keretében a szolgiltatdst igénybe vevé személy sajst
lakokornyezetében kell biztositani az onallé életvitel fenntartdsa érdekében. A hazi segitség

nyujtas keretében szocidlis segitést és személyi gondozast kell nydjtani.

A tamogatd szolgdltatds célja a fogyatékos személyek lakdkdrnyezetben térténd ellatdsa,
elsdsorban a lakdson kivili szolgdltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
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bnallosdganak megdrzése mellett a lakdson belili specidlis segitségnyujtas biztositasa
révén.

Nappali elldtds elsdsorban a sajit otthonukban él& harmadik életéviket betoltott,
énkiszolgaldsra részben képes, vagy Onelldtdsra nem képes feligyeletre szoruld
fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartézkoddsra, tdrsas kapcsolatokra valamint az alapvetd higiéniai  szlkségletek
kielégitésére, tovabbd igény szerint az ellatottak napkdzbeni étkeztetését is megszervezi.

Il fejezet: Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, a telephelyeket a telephelyvezetSk irdnyitjdk. A
tdmogatott lakhatdst &s az alapszolgdltatisokat nyujté szolgdltaté kdzpontot a szakmai
vezetd iranyitja.

A telephelyvezeté feladata a telephelyen folyé szakmai munka és tdmogaté tevékenység
koordindldsa és iranyftasa, a kdzpont felé t6rténd kdzvetités és kapcsolattartas, valamint
részvétel a szakmali munkacsoportokban. Feleldsek a telephelyen folyd ellatds
megszervezéséért.

A tdmogatott lakhatds szakmai vezetdje a lakdingatlanokban és a szolgaltatd kdzpontban
a szakmai munkat irdnyitja, az elldtashoz kapcsolédd tamogatod tevékenységet koordinélja,
felaclata tovdbbd a kdzpont felé torténd kdzvetités és kapcsolattartds. Felelds a tdmogatott
lakhatds, az alapszolgaltatdsck megszervezéséért.

A pénziigyi, gazdalkodasi és gazdasdgi egységet és a tdmogatd feladatokat a gazdasagi,
pénzlgyi vezetd irdnyitja. Az élelmezés irdnyitisat az élelmezésvezetok végzik, akik
kozvetlenGl a gazdasdgi, pénzigyi vezeté feligyelete alatt végzik munkdjukat
egylttm{kodve a telephelyek vezetdivel és a tamogatott lakhatas szakmai vezetdjével.

A székhelyen mikodd pénzigyi, gazddlkoddsi csoport mellett a telephelyeken is dolgozik 1
6 pénzigyi lgyintézd, aki a nyugdij és kdltdpénz kifizetését, a téritési dijak megallapitadsaval
ds felilvizsgdlatdval kapcsolatos eldkészitdé tevekenységet végez. Folyamatos
kapcsolattartdssal, bizonylatkezeléssel, szamlatovabbitdssal, adatszolgdltatéssal segiti a
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat és a feladatellatas zavartatansagat.

A konyha {izem dolgozdit az élelmezésvezetdk iranyitjak. Munkéjukat a gazdasagi, pénzigyi
vezetdvel és a telephelyek vezetdivel szorosan egyluttmikodve Latjak el, akik szdmukra és a
konyhai dolgozdknak kdzvetlen utasitast is adhatnak.

A technikai, mdszaki feladatokat, gépkocsi futdsokat, szillitisokat a mosoddk
tevékenységét a mlszaki csoporivezetd koordinalja, irdnyitjia és ellendrzi. A
munkaszervezési feladatait a székhely intézménybdl Latja el, a telephelyvezetdk igényeinek
dsszehangolasaval. A telephelyvezetd a technikai, pénzigyi, miiszaki, élelmezési és
mosodai feladatok ellatdsat szakmai szempontok szerint ellendrizheti. Utasitast kdzvetlenil
is adhat az ott dolgozdknak, de probléma esetén a szervezetek munkdjat iranyitd
intézkedését kell kezdeményeznie.
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1.1, A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartds mddja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egyméssal ald-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsotatban allnak. Az ald-, folérendeltségi kapcsolat az
utasitds jogat, a mellérendeliségi kapcsolat kdlcsénds egyittmikédés kotelezettségét
jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltétt munkakér hatdrozza meg, melyet a
munkakori leiras tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik (kivéve a fejlesztd
foglalkoztatasban alkalmazott ellatott).

A kozos egymassal Osszefliggd feladatok sordn a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezd, kélcsonds egyuttmiikodési kitelezettsége kuldn eldirds
nélkul is fennall.

A székhely és a telephelyek kdzdtti folyamatos kapcesolattartds mddja:
Személyes kapcsolattartds:

o Ugyintézdk szakmai és pénziigyi elszdmolasai

o Vezetdi ldtogatdsok

o Szakmai munkacsoportok
Telefon, és elektronikus kapcsolattartss:

o Gépjdrmi igénybejelentések

o Vdésarldasok engedélyei

o Karbantartasi és takaritasi igények

o Szakmai anyagok és hirek

l1.2. Az intézmény szakmai feladatainak szervezése

A szakosftott elldtds korébe tartozd bentlakidst biztositd integrdlt intézmény, kildnbozd
elldtasi formak szervezeti és szakmai dsszekapcsolddasdval jott létre. Szakmai vezetését az
intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes &tja el, akinek f8 feladata, hogy
az intézmény vonatkozdsdban a szakmai munkdt koordindlja és egységesitse. A szakmai
munka tekintetében az irdnyitds nemcsak a kdzvetlen feladatok mentén, hanem szakmai
munkacsoportok miikodtetésével valdsul meg.

Az intézmény székhelyén és telephelyein, valamint a tdmogatott lakhatdsban a
telephelyvezetdk, utébbi ellétds esetén a szakmai vezetd biztositia a folyamatos
mukddéshez szukséges feltételeket, koordindljak a szakmai feladatokat.

Az intézmény szakmai munkacsoportjai és azok vezetdi feleldsek az egységes szakmai
protokollok kidolgozdsdért és valamennyi érintett telephelyen térténd bevezetéséért, a
teriiletre vonatkozd jogszabalyok alkalmazésaért és a tevékenységek dsszehangoldsaért.

Az dpolasi - gondozdsi egység (dpoldk, gondozdk, terdpids munkatirsak, fejlesztd
pedagdgusok, segitdk) az ellatdst igénybe vevdk dpoldsédt — gondozdsdt, egészséglayi és
mentalhigiénés ellatdsat és faglalkoztatdsat integralt forméban latja el.

Az egészséglgyi ellitas keretében biztositja az elldtottak egészség megdrzését szolgdld
felvildgositdst, rendszeres orvosi feligyeletet, szakorvosi elldtdshoz, kérhdzi kezeléshez
vald hozzdjutdst, a kormanyrendeletben meghatdrozott gydgyszerelldtst, gydgyaszati
segedeszkdzoket.

Tovabbd rendszeres orvosi fellgyelet keretében gondoskodnak az ellitottak egdszségi



dllapotdnak folyamatos ellendrzésérdl, az orvos altal elrendelt vizsgdlatok elvégzésérdl,
gydgykezelésrél, rendszeresen tartanak egészséglgyi tandcsaddst, szlrést. A 20/1996.
(VIL26.}) NM rendelet szerint szakdpoldsi tevékenység végzésére jogosult engedély
birtokdban biztositjdk a szakfeladatok elldtdsat.
Fokozott figyelmet kotelesek forditani az elldtottak emberi jogainak és elldtotti jogainak
betartdsara és betartatdsara.
A mentalhigiénés elldtas keretében a munkatdrsak biztositjdk az elldtottak részére a
személyre szabott bdndsmddot, a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megeldzése
érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidd kulturdlt eltéltésének feltételeit,
szikség szerinti szocioterapias foglalkozast, az elldtottak tarsadalmi és csalddi kapcsolatai
fenntartdsdnak feltételeit, a gondozdsi, fejlesztési, illetve rehabilitacidos tervek
megvaldsitdsat, a hitélet gyakorldsanak feltételeit, Uj lakd eldgondozdsat. Szervezik és
irdnyitidk az intézmény elldtottjainak fejlesztd, akkreditalt, valamint szocioterdpias
foglalkoztatasit.
A tamogatott lakhatds az egyén szlikségleteibez igazodd, személykdzpontld, egyénre
szabott elldtdsi forma. A szolgaltatds tartalma:
s lakhatdsi szolgaltatds, az életkorhoz, egészségi allapothoz, csalddi llapothoz vagy
helyzethez igazitott rdvid vagy hosszu tavd lakhatdsi lehetdség,
+ esetvitel, melynek célja az 6nalld életvitel fenntartdsa, segitése, a szocidlis munka és
a mentdlhigiénés tevékenység kdrébe tartozd eszkdztar hasznalataval, melynek 6
eleme a képessé tevés és az erdvel vald felruhazés,
s segitségnyuojtas a kbzszolgaltatasok igénybevételéehez,
s segitséanyjtas a tdrsadalmi életbe vald részvételhez.
A tdmogatott lakhatdshoz szorosan kapcsolodva a szolgdltatd kézpontban és a
lakdingatlanokban az aldbbi alapszolgaltatédsokat biztositjuk:
¢ nappali elldtds
» t3mogato szolgaltatas
e Stkeztetés
s hazi segitségnyljtas.
Nappali elldtds, melynek keretében az elldtist igénybe vevék részére az aldbbi szolgaltatast
kivanjuk nydjtani:
s kodzdsségi programok,
+ szabadidds tevékenységek,
s egészségligyi elldtdshoz tartozdan felvilagositas, egészséges életmddrol
tanacsadas,
s gyogytorna elérhetéségének biztositésa,
» mentdlis gondozds,
» gydgypedagdgiai fejlesztés keretében az aldbbi képességek fejlesztése
Tdmogats szolgdltatds:
o személyi segltés biztositdsa az igénybe vevd részére a szikségleteinek
kielégitésehez,
e tdrsadalmi élethez vald hozzdférés biztositasa,
e sz74llit6 szolgalat mitkédtetése.
Etkeztetés:
s napi egyszeri meleg étel biztositdsa a szolgéltatds helyén biztositott fogyasztassal,
* orvosi rendelvény szerint dietas étkezés.
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A hazi segitségnyujtds keretében biztosftani kell:
¢ az alapvetd gondozasi, apolési feladatok elvégzését,
¢« az Onalle életvitel fenntartdsdban, az elldtott és lakdkdrnyezete higiénids
korilményeinek megtartasdban vatd kdzremdkodést,
o a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megel8zésében, illetve azok elhiritisaban vald
segitségnyjtdst.
» folyamatos feligyeletet.

t.2.1. Telephelyvezetci munkacsoport
Allandé tagjai:
o intézményvezetd
intézmenyvezetd-helyettes
gazdasagi, pénzugyi vezetd
vezeto dpolo
telephelyvezetdk
tamogatott lakhatas szakmai vezetd
A munkacsoport Uléseire hivatalos az a személy, akinek feladatkorét érinti a munkacsoport
altal feldolgozandd témakaor
Feladata:
o Azintézmény egészét érintd szervezeti és makodési kérdések targyaldsa
o Folyamatosan értékeli a telephelyek munkatervét, azok teljesitését
o A koltségvetéssel és gazdalkeddssal kapcsolatos kérdések megbeszélése
o Az intézmenyvezetd, valamint a csoport tagjal dltal eldterjesztett kérdések
targvaldsa
A csoportértekezletet az intézmény vezetSje negyedévente hivia ssze, és szemdlyesen
vezeti. Az elhangzottakrdl emlékeztetd készul, melyet az irattédr oriz.

o o o o O

M.2.2. Egészségligyi, dpoldsi és gondozdsi munkacsoport
Allandd tagjai:
o intézményvezet3-helyettes
telephelyvezetok
tamogatott lakhatds szakmai vezetd, esetfelelésok
o vezetd dpold
apolasi-gondozdsi csoportvezetbk
A csoportu lésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:
o Az intézmény részlegein folyd egészségugyi ellatassal és gondozassal kapcsolatos
problémdk megtérgyaldsa
o Kidolgozza és aktualizdlja a protokollokat
Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtas mindségének javitasira
A csoportértekezletet az intézményvezetd-helyettes negyedévente hivja Ossze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl emlékeztetd készil, mely az irattdrban megdrzésre
kerdl, valamint egy példdnya az intézményvezetdnek megkildésre keril.



ili.2.3. Mentalhigiénés és fejlesztd foglatkoztatasi munkacsoport
Allandé tagjai:

o
O
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intézményvezetd-helyettes

vezetd apold

apolasi-gondozasi csoportvezetk
telephelyvezeték

tdmogatott lakhatds szakmai vezetd, esetfelelésok
terapids, foglalkoztatasi csoportvezetdk

A csoportilésekre meghivist kap az intézmény vezetdje.
Feladata:
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Megtdrgyalja a részlegeken folyéd mentdlhigiénés elldtdssal és gondozdssal
kapcsolatos feladatokat, problémakat.

Az ellatdssal kapcsolatos eljdrésrendek kidolgozésa és aktualizalasa.

Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtds mindségének javitasara.
Az intézmény sport és kulturdlis életének megszervezésére javasiatot dolgoz ki.
Megtdrgyalia a részlegeken folyd fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.

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

A csoportértekezletet az intézményvezetf-helyettes negyedévente hivia oOssze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakrol emlékeztetd késziil, mely az irattarban megdrzésre
keriil, valamint egy példanya az intézményvezetének megkuldésre keral.

l.2.4. Témogatott lakhatas, szolgaltatd kézpont munkacsoport
Allandé tagjai:

intézményvezetd-helyettes

tamogatott lakhatas szakmai vezetd

esetfelésck

szolgaltatd kézpontban dolgozdk: terapids munkatdrs, gondozd, segitd, fejlesztd
foglalkoztatadst seqitd

A csopartiilésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:

O
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Megtirgyalja a tdmogatott lakbatdsban folyé elldtdssal kapcsolatos feladatokat és
problémakat.

A komplex szikségletfelmérések elvdgzését Otemezik, valamint a szolgaltatasi
tervek felllvizsgélatat.

Az elldtdssal kapcsolatos eljdrasrendek kidolgozasa és aktualizélasa.

Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtas mindségének javitdsara.
Javaslatot tesz az integracidt segitd programok szervezéséhez.

Megtérgyalja a tdmogatott lakhatdsban a fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.

A csoportértekezleteket az tdmogatott lakhatas szakmai vezetSje negyedévente hivja Gssze
és személyesen vezeti. Az elhangzottakrél emlékeztetd készil, mely az irattdrban
megdrzésre kerdl, valamint egy példdnya az intézményvezetonek megkuildésre keril.
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i11.3. Az intézmény gazdasdgi feladatainak szervezése
i11.3.1. Gazdasagi-csoport
A csoport tagjai:
o gazdasagi, penzigyi vezetd
o pénzugyi tgyintézd
o pénzlgyi Ggyintézd (téntési dijas)
o peénzlgyi Ugyintézd (telephelyi)
o pénzlugyi igyintézd, adminisztrator
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv, melynek
pénziigyi-gazdasdgi feladatait megallapodds szerint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Somogy Varmegyei Kirendeltségének Gazdasagi Osztalya ldtja el.
Az egylittmikodes teriiletei:
o Kéltségvetés tervezése
o Koéltségvetési eldiranyzatok mddositdsa
¢ Koltségvetési  eldiranyzatok felhasznalasa:  kételezettségvallalds, pénzigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozds
Pénzkezelés
Szabalyozds, szabdlyzatok elkészitése
Fékdnyvi és analitikus kdnyvelés, pénzugyi nyilvantartdsok
Beszamold-készités, adatszolgaltatisi kételezettség
Vagyongazdalkodas- Fejlesztési osztallyal egyGtimakddve
Munkaeré- és bérgazdalkodds- Szervezetirdnyitdsi osztillyal egylittmikédve
Palydzati tevékenység- Fejlesztési osztallyal egyittmiikodve
Kozbeszerzés- Szervezetiranyitasi osztillyal egylittmuikodve
Informécidaramlas, bizonylatok tovabbitdsa
Nemzeti Add és Vamhivatallal, adohatésdggal kapcesolatos feladatok
Uzemeltetés- Szervezetirédny(tasi osztallyal egyittmiikédve

O 0 0 0 0 0 0 0 0C 00

A gazdasagi csoport a kéltségvetési szerv milkodtetéséért, a gazddikodds
megszervezéséért és iranyitdsdért, a vagyon védelmével dsszefiiggd feladatok

P )

teljesitéseéért, a pénziigyi, szamvitell rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi csoport altaldnos feladatai:
o Az adott feladatok mellett a szakmai feladatok elldtisdnak optimélis mértékd

elosegitése

o Azintézményi célok megvaldsitdsa, eldsegitése érdekében javaslatok kidolgozdsa

o Munkaerd gazdalkodassal, th dgyintézéssel, készpénzkezeléssel,
informacidszolgaltatissal, Uzemeltetéssel, fenntartassal, mulkodtetéssel,

karbantartassal kapcsolatos teendék elldtasa
o Folyamatos kapcsolattartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Somogy
Varmegyei Kirendeltségevel.

i.3.2. Miiszaki-ellatd csoport
A csoport tagjai:
o Muszaki csoportvezetd
o Karbantarto szakmunkasok
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o Gepkocsivezetok

o Mosodai dolgozdk
Feladata:

o Uzemfenntartdsi, karbantartdsi feladatok, kisjavitasok elvégzése
Energiagazdélkodas
lvoviz ellatasi es szennyvizkezelési feladatok ellatasa
Szallitds, a gépjarmlivek koordinalasa
Mosds, javitds, a tiszta textilia folyamatos biztositdsa
Udvar és parkgondozés
Az intézmény dltaldnos rendjének megodrzése, a tulajdon védelme
A muszaki csoportvezetd a székhely intézménybdl szervezi és irdnyitia a csoport munkdjat.
A részlegvezetSk segitik a szervezési és iranyitasi munkat,

Q O ¢ Q0 O ¢

I1.3.3. Elelmezési csoport
A csoport tagjai:
o Gazdasdgi, pénzigyi vezetd
o Elelmezésvezet8k
o Szakdcsok
o Konyhai kisegiték
Feladata:
o konyhatizem mikodtetése, az élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
o az elldtottak kordnak és az egészséges taplilkozds kbvetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend dsszeillitisa, elkészitése, az ételek elosztdsa,
az élelmezéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok teljesitése,
az életmezési anyagsziikséglet biztositasa,
a kbdzegészséglgyi és higiénés szabdlyok a HACCP rendszer kdvetelményeinek
betartdsa

Q
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V. fejezet: Az intézmény vezetdi és munkatdrsai

IV.1, A vezetds ditaldnos elvei

A vezets felelds a vezetése alatt alld intézmény, illetéleg szervezeti egységek feladatainak
maradéktalan elldtdsdért.

Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatdrozott hatdskdrben és jogkdrben:

*» Gondoskedni a feladatok ellatdsdhoz szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasardl.

s A jobb elldtashoz sziikséges intézkedéseket sajit hatdskorben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni.

» Folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellitasat.

A vezetédshen az aldbbi altalanos elveket kell érvényesiteni:

¢« A szervezeti egységeket (gy kell kialakitani, hogy a szervezet irdnyftdsdban és
ellendrzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiljon.

¢ A mellérendelt szervek egymdsnak nem adhatnak utasitdst.

e Az intézményvezetd dltal hatdrozott idére megbizott intézményvezetd-helyettes, a
vezetd apold szakmai ellendrzési és irdnymutatdsi jogkdre a székhely 4s a
telephelyek mukodésére kiterjed.

» A gazdasagi, pénziigyi vezetd pénziigyi ellendrzési, irdnymutatdsi jogkére a székbely
és a telephelyek mikédésére kiterjed.

A demokratizmus érvényeslilése a vezetéshen:

e A vezetdk dontésik elétt az dltaldnos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést
segitd szervek véleményét

e Az elldtottakat érintd kérdésekben sajdt, illetve az érdekképviseletre jogosultak
véleményének megismerése utan dént a vezeté.

IV.2. Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi
felel8s vezetdje,

Az intézmeényvezetdjét a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fdigazgatdja
nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXII. torvény és végrehajtasrol
széld 257/2000. (XI. 26.) kormanyrendelet alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet
képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval.

Az intézményvezeto felelds az intézmény jogszabdlyi és fenntartéi szabalyok szerinti
folyamatos és zavartalan mikédéséért, az intézmény dltal nyljtott gondoskodds szakmai
szinvonaldért.

IV.2.1. Feladata:
o Ellatja az intézmény mikddését érintd jogszabilyokban a vezetd részére eldint
feladatokat.
o A kozponti, vonatkozd jogszabalyok és a fenntartd dltal meghatdrozott koltségvetési
tdmogatas keretei és irdnymutatdsai mellett onalldan irdnyitja, vezeti, szervezi és
ellenérzi az intézmény egész tevékenységét.
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Gondoskodik a fenntartéval kotétt Egylttmikoddési Megallapodasban foglaltak
betartasarol, végrehajtasarol.

El8késziti az intézmény mlkédésével kapcsolatos, fenntartdi ddéntést igényld
(gyeket és gondoskodik a dontések végrehajtasardl.

Kialakitja az intézmény belsé szervezeti struktirdjat, gyakorolja az intézménynél
foglalkoztatottak feletti munkaltatdi jogokat. Az emberi eréforrdssal vald tudatos
gazddlkodas, a human- és személyzeti politika irdnyitasa.

Biztositja az engedélyezett |étszdmkereten belll az intézmény alapfeladatainak
ellatasdhoz szikséges, megfeleld szakmai felkésziltségl kézalkalmazottak
foglatkoztatdsdt, gondoskodik azok szakmai tovdbbképzésérdl,

Vezetdi tevékenysége dtfagja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktirdjat,
személyi, targyi és pénzigyi feltételeinek alakitasat.

Szabdlyozza a belsé munka- és hataskérmegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egységek, részlegek, telephelyek és alarendelt vezeték munkadjat az intézményi
feladatok ellstdsa érdekében.

Felligyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgdlja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, koézérdekld
bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabdlyokba
Utk6z6 helyzetek megszintetéserdl.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jévdhagyott koltségvetési eldirényzatainak
rendeltetésszer(i felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyangazdatkoddsrél, az
eldirt adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi  kotelezettségek hataridbre torténd
teljesitésérol.

Megillapodést két az intézményben él6 elldtottakkal, hozzatartozadikkal.
Nyilvantartdst vezet az intézményben él6 elldtottakrdl, valamint az intézményben
dolgozd alkalmazottakrol.

A szocidlis intézménynél mikddé testlletek, kilénbézo férumok és érdekvédelmi
szervezetek bevondsdval az intézmény egyszemélyi felelds irdnyftdsa.

A szocidlis és egészségligyi jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleld
legkorszerdbb elvek és kévetelmények megteremtése, kilonds tekintettel az dpolas-
gondozas feltételeinek biztositdsdra, az intézmény szakmai és gazdasagi
tevékenységének dsszehangoldsara.

A szocidlis intézmény Szervezeti és Muikddési Szabdlyzatdnak, Hizirendjének és
egyéb bels® szabdlyzatainak, szakmai programoknak és az intézmény valamennyi
dolgozdja munkakéri lelrdsdnak elkészitése, szlikség szerinti mddositasa,
kiegészitése.

Betartia és betartatjia az intézményre vonatkozd egészséglgyi rendelkezéseket,
gondoskodik az ethaldlozottak méltd eltemettetésérdl, irdnyitia a szakdolgozok
apoldsi-gondozdsi-rehabilitdcids tevekenységéet.

Az intézeti belsé munkamegosztds, egylttmikodés, egységes szakmai eljdrds, a
felelésségi, etikai, fegyelmi rend kialakitasa, érvényesitésének biztositasa.

Az intézmény kihasznédltsdgi és mlkddési mutatéinak elemzése, az adatok
hasznositasa, szilkség esetén javaslattétel fenntartd felé.

Az elldtdsok megszervezdse, az ellitottak személyi téritési dijanak, a ruhazati és
egyéb ellatds mddozatainak, valamint koltdpénzének megallapitisa.

Az igénybevételi eljarasi tevékenység megszervezése, ellentrzése, irdnyitasa.
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Az elldtassal kapcsolatos panaszok, kozérdek(i bejelentések kivizsgaldsa, a
sziikséges intézkedések megtétele, tovabba rendkivili események haladéktalan
bejelentése a fenntarténak.

Az intézményben miikddd jogvédelmi szervek mikédési feltételeinek biztositdsa, az
egyUttmuikddés rendjének kialakitdsa.

Az elldtotti jogok érvényesitésének biztositdsa, az elldtottjogi képviseld
intézményen belili mOkddési feltételeinek megteremtése.

Statisztikal adatszolgaltatasi, informécids tevékenység megszervezése, irdnyitdsa,
ellendrzése, a fenntarté altal eldirt hatdridbre térténd megkildése.

Tervezi a kévetkezd iddszak munkdjat, ellendrzi a folyd feladatok végrehajtasat és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket,

Elldtja az intézmény képviseletét, gyakorolja a kdtelezettségvallalasi, utalvanyozasi
és munkaltatdi jogokat.

Gondoskodik az éves kéltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jévdhagyott
koltségvetési elGiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrdl.

Gondoskeodik az intézményre vonatkozd, jogszabdlyban eldirt és a jogszabalyban
nem szabalyozott mikddéshez sz(kséges, illetve helyi sajdtossdgokhoz igazodd
szakmai, gazdasagi és Uzemeltetédsi szabdlyzatok elkészitésérdl.

Polgdri védelmi, katasztréfa-elharitdsi, munka-, tiz- és balesetvédelmi tevékenység
irdnyitasa, ellendrzése, szabjlyzatainak elkészitése.

Az intézmény kiilsd kapcsolati rendjének megszervezése.

Osszdolgozdi munkaértekezletek, telephelyvezetdi megbeszélések szabalyzat
szerinti megtartdsa, a belsé szervezeti egységvezettk beszdmoltatasa.

Evente beszamolSt készit tevékenységérdl- az el6z8 évi munkaterv alapjdn-, tovabba
a szakmai jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.

IV.2.2. Hatdskdre, jogkére:

e
&)

Utasitasi joga, iranyitd, szervezo, tervezé €s ellendrzd munkdja kiterjed az intézmény
tevékenységének valamennyi teriletére és minden dolgozdjéra.

Munkaltatdi jogkdrt gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.
Kepviseli az intézményt, kapcsolatot tart az elldtottakkal, az intézmény
munkatarsaival és a szakmai munkdjat segitd szakemberekkel, més segitd szakmak
képviseldivel, tarsintézményekkel, fenntartéval.

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban foglalt mddon és iddkdzonként
beszdmoltatja helyetteseit, a belsd szervezeti egységek vezetdit a szakteriletik
tevékenységérol.

Vezeti az intézmenyben mikodo testuletek értekezleteit, tandcskozdsait.

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

Elkészfti, jovdhagyja és aktualizdlja a dolgozdk munkakéri lefrasat, az intézményi
munkarendet, napi- és hazirendet, a munkatervet

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogkért.
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IV.2.3. Felelds:

o Az intdzmény belsd szervezeti egységeinek jogszabdlyszer(l és a Szervezeti és
MUkodési Szabélyzat szerinti mukodéséért, a mikddés targyi és személyi
feltételeinek megteremtéséért.

o Az intézményben folyé apolé-gondozd, rehabilitacios és mentdlhigiénés
tevékenység szinvonalas elldtdsadrt, valamint az elldtott egészségligyi dllapotinak
megdrzéséért, az intézményre vonatkozd egészséglgyi rendeletek és szabalyok
betartasaért.

o A bér- és létszamgazdilkodasért.

o Az 4altala kiadott intézkedések, utasitisck torvényességeéért, szakszer(iségéert,
végrehajtésuk feltételeiért, kévetkezményeiért.

o Az intézményben folyd szakmai ellendrzési tevékenység megszervezéséér, a feltart

hidnyossdgok megszintetéséért.

A koltségvetési pénzeszkdzok jogszabdlyszer( felhasznaldsdért, palyazati és egyéb

tamogatdsok odaftéléséért, elszémoldsdért.

o Az intézményt fenntartéd Altal adott utasitdsok végrehajtdsdért, a munkafegyetem
betartdsaart.

[0

IV.2.4. Helyettesités:
Az intézményvezetd helyettesitdsét tévolldte esetén az intézményvezetdi teenddit,
képviseletét az dltala hatdrozott iddre kinevezett intézményvezetd-helyettes ldtja el.

IV.3. Intézményvezetb-helyettes

Az intézményvezetd-helyettest az intézményvezetd nevezi ki a koézalkalmazottak
jogalldsardl széld 1992. évi XXX torvény és végrehajtdsrdél széld 257/2000. (Xl 26.}
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7} SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit
figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

Munkajaval részt wvesz a folyamatos mentalhigiénés, apold-gondozd elldtasban.
Gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségugyl eldirdsok betartdsdrél. A szakma
irdnyelveinek, az dgazati jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelden szervezi
és irdnyitia az intézményben, annak székhelyén és telephelyein éld ellatottak apolasat,
gondozasadt, mentdlis ellitdsdt, foglalkoztatasat. Biztositia a gydgyité-megeldzd
tevékenység hatékony mikédését,

IV.3.1. Feladata:

o Kdzvetlen szakmai felettese az intézményvezetd. Feladatdt a munkakori leirasa
alapjdn és az intézmény igazgatdjdnak utasitisa szerint ldtja el.

o Segiti az intézmény vezetdjét a fenntartd altal megfogalmazott és elvdrt célok
megvaldsitisdban, a hatékony szervezet kialakitdsdban és mikédtetésében,
valamint a human erdforrdssal valé gazditkoddshban.

o Biztositja a korszer(, magas szinvonalu ellatas megvalositdsat. Ennek keretében
tanulmdnyoczza az 4j modszercket, elésegfti az clldtdsra szorulék kozdsségi
beilleszkedését, valamint az emberi és 3Jllampolgdri jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondmidjit elfogadd integriciot segitd, humanizalt
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karnyezet kialakitdsdt.

Folyamatosan szervezi, ésszehangolja, ellendrzi az otthonban folyo szakmai
tevékenyseget. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakoriatara
és dokumentaldséra.

Munkdja sordan kételes egylittmlkédni az intézmény vezet§jével, az intézményi
orvosckkal, & vezetd apoldval, az intézmény telephelyvezetdivel, csoportvezetdkkel,
terapias munkatarsakkal, segitdkkel, @poldkkal, gondozdkkal és a kisegitd
személyzettel,

Az intézmény szakmai programjaban meghatdrozott feladatoknak, szakma
irdnyelveinek, dgazati jogszabdlyoknak, belsé srabdlyzatoknak megfeleléen
kdvetelmeényt tdmaszt az intézmény dolgozdival szemben.

Szervezi, iranyftja és ellendrzi az intézményi dolgozdk munkajat.

Szervezi, koordindlja az intédzményben folyd fejlesztd foglalkoztatdst.

Az ellatasban biztositja a humanitds szellemének érvényesilését, a Szocidlis Munka
Etikai Kddexéhen foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat, kozegészséglgyi,
jarvanylgyi eléirasok betartdsét.

Munkdja sordn segitséget nyljt az ellétdst igénybe vevd fizikai, mentdlis, szociilis
lakdkdrnyezeti  sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az elldtottak
életkordt, élethelyzetét, egészségi &llapotat.

Segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartdsdhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez.

Aktivan részt vesz az ellatottak szamdra szervezett programok, foglalkozdsok
lebonyolitdsaban, biztositia a lakdk szdmara a programon vald részvételét.

Biztositia a gydgyitd — megeldzd tevékenység hatékony mikddését, ennek
érdekében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a székhelyen a szocidlis 85 mentalhigidnés
munkatdrsak munkajat.

A magas szinvonald szakmai munka megvaldsitdsa érdekében irdnyitja és ellendrzi
az intézmény részlegein dolgozd telephelyvezetdket és csoportvezetdket.
Folyamatosan kapcsolatot tart és egyltimikodik az elldtottak hozzétartozdival,
Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a részikre jaré teljes kérd, a koruknak és
egészségi allapotuknak megfeleld elldtdsban részesiiljenek, veliik az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltédsaguk és jogaik ne
sériljenek, valamint a dolgozdk foglalkozdsbeli titoktartdsi kételezettsdége
ervényesuljon,

Folyamatosan elemzi az intézményben folyd mentdlhigiénés és gondozdi — dpoldi
tevékenység szinvonaldt, és a hatdskérébe tartozd szikséges intézkedéseket
megteszi, tovabbd kezdeményezi a szukséges szakmai lépések megtételét
felettesénaél,

Az elldtottak egészségi allapctanak nyomon kovetese, illetve fizikai és szellemi
ellatasa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatdsokat ad a csoportvezetéknek,
dpold-gondozoknak, terdpids munkatarsaknak, fejlesztd pedagdgusoknak, és
segitbknek.

Kdzremulkodik az intézményben folyo fejlesztd foglalkoztatds szervezésében és
gondoskadik annak szakszer( megvalositdsaral.

A fejlesztéd foglalkoztatds szakmai programjit kidolgozza a telephelyekre
vonatkozdan.
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A fejlesztd foglalkoztatdas feladategységeinek felosztdsat és felhasznalasat
koordindlja, az ehhez kapcsolédd adminisztricids tevékenységet elvégzi.
A fejlesztd foglalkoztatas beszamoldit elkésziti.
Az intézményben az igénybevételi eljdrdst Osszehangolja, az ehhez kapcsolédd
dokumentdcidkat, szdmtégépes programokat vezeti és ellendrzi (SZIA, KENYSZI), az
eldgondozdst szervezi.
Kézremiikodik az intézmény szakmai programjénak kidolgozdsaban, és a szakmai
beszamolodk elkészitéséhen,
Koteles személyesen részt venni a telephelyvezeti, egészségugyi, apoldsi-
gondozasi, mentalhigiénés munkacsoport Ulésein.
Munkaértekezleten, lakdgylilésen, nagycsoportos foglalkozason és az intézmeényi
férumokon részt vesz, illetve szlikség esetén vezeti azokat.
Az irdnyitasa ala tartozd csoportvezetdk részvételével csoportértekezleteket tart.
Gondoskodik a terdpids munkatdrsak, segitdk, fejlesztd pedagdgusok, dpold-
gondozdk szakképzettségének megszerzésérol €és rendszeres tovabbképzésikrdl,
részt vesz a szdmdra elbirt képzéseken,
A szakdolgozdk részére eldirt kételezd tovabbképzés nyilvantartdsat vezeti, elkésziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kdtelezettségnek eleget tesz,
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmdényozza a szocidlis munkaval, szocidlis és
mentalhigiénés gondozassal, valamint az adpolassal kapcsolatos szakirodalmat,
szakmai anyagokat és publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal torténd
eltatasarol.
Egyittmdkédik az  intézmény egészséglgyi és szocidlis  szolgaltatdsainak
tervezésében, fejlesztésében, lebanyolitisdban és az ilyen jelleglh munkdk
értékelésében
Részt vesz az ellitottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos igazgatdi déntések
elékészitésében és a panaszok kivizsgalasaban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentdcidk vezetdsérdl, az adatszolgaltatds
teljesitésérél, az adatvédelemrol és mindezek ellendrzésérol.
Gondoskodik és ellenbrzi a kdzegészséglgyi, jarvanylgyi eldirasok betartdasat,
betartatasat,
Ellatott elhaldlozasa esetén feladatai:

o Hozzétartozé értesitése

o Ingdsagokrdl leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes Gnkormanyzati

hivatalba 6rokdsddési eljards lefolytatdsdhoz
o Hozzétartozdk nélkil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodds, szilkség
szerint kdztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedések szakszer( végrehajtdsdrdl,
fellgyeletérdl,
Az intdzményben elldtja az intézményi jogviszonyban 3aWdk érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
mdkddésérdl
Végzi a panaszok és kdzérdek(l bejelentések kivizsgdldsdt és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételerdl
Rendkivilli esermény esetén az intézményvezetdi utasitdsban foglaltaknak
megfeleléen jar el.
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IV.3.2. Hatdskore, jogkdre:
o Az intézményben dolgozé szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és irdnyftasi
jogkor gyakorlasa.
o A tamogatd személyzet vonatkozdsdban utasitdsi és ellendrzési jogkdr gyakortasa,
melyrdl a gazdasdgi vezetdt értesiti.
o A szakmai dolgozok munkajanak ériékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
o Az elldtottak intézményi jogviszonydnak megsziintetésének kezdeményezése.

IV.3.3. Felelds:

o Kételes a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok szerint
végezni,

o Az intézményben folyé Zpold-gondozd, rehabiliticids és mentdlhigiénéds
tevékenység szinvonalas elldtdsdért, valamint az ellitottak egészségi dllapotdnak
megobrzéséért, az intézményre vonatkozo egészségligyi rendeletek és szabalyok
betartasaért.

o Felelds az intézményben é14 elldtottakért. E feleldsségébdl adddban meg kell hoznia
minden olyan ddntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsadrél, melyek ahhoz
szlikségesek, hogy megelbzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen veszélyeztetdsét,
jogaiknak barmilyen mérték( sérilését. Eleget tesz az elldtottak felé torténd
tajékoztatdsi kételezettségének.

Felelds az intézmény rendelkezésére 4Ll forrasok takarékos beosztdsaért.

Felelds a munkakdri leirdsdaban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasadrt.

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

aktivan kézremUlkédik.

o Felelds a szakmai munka eléirdsok szerint szokszerl végzéséért, mindségi
fejlesztéséért,

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetésédért.

Felelds az adatszolgadltatdsok tartalmaért és hatariddre térténd megkiildéséért.
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1V.3.4. Helyettesites:
Az intézményvezetd-helyettest tdvolléte esetén a vezetd dpold helyettesiti.
Az intézményvezetd-helyettes feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza,

IV.4. Vezeté dpolo

A vezetd dpoldt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsdrdl széld 1992,
évi XXXII. térvény és végrehajtdsrél szl 257/2000. (XI. 26.) kormanyrendelet alapjdn az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabélyok betartdséval.

Munkajéval részt vesz a folyamatos dpold-gondozd elldtdsban. Gondoskedik a specialis
szakmai és kdzegészséglgyi elbirdsok betartdsdrdl. A szakma iranyelveinek, az dgazati
jogszabalyoknak s a belsé szabalyzatoknak megfelelden szervezi ds irdnyitja a telephelyen
éléd elldtottak dpolasat, gondozédsdt, mentdlis elldtdsadt, foglalkoztatdsat Biztositjia a
gydayité-megeldz6 tevékenység hatékony mikédését,
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iV.4.1. Feladata:
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Biztositja a gydgyitdé - megel6zd tevékenység hatékony mikddését, ennek
érdekében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a telephelyen dolgozd csoportvezetdk,
apolo-gondozok, terdpids munkatarsak, segité munkajét,

Biztositia az elldtdsban a humanitds szellemének, az ellatottak emberi és ellatott
jogainak érvényesilését, adatvédelmi szabalyok betartdsat, a Szocidlis Munka Etikai
Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.

Feltdrja a részleg személyi és targyi erdforrdsait és az elvégzendé feladat aranydban
azokat mozgdsitja.

Folyamatosan kapcsclatot tart és egylittm(kédik az elldtottak hozzédtartozdival.
Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a résziikre jard teljes kord, a koruknak és
egészségi allapotuknak megfeleld ellidtdsban részesiijenek, velik az intézmeény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltdsdguk és jogaik ne
sériljenek, valamint a dolgozék foglalkozdsbeli titoktartdsi kotelezettsége
érvényesiljon.

Folyamatosan elemzi a részlegen folyd mentdlhigiénés és gondozdi — &apoldi
tevékenység szinvonaldt, és a hatdskorébe tartozd szikséges intézkedéseket
megteszi, tovdbbd kezdeményezi a szlkséges szakmai lépések megtételét
felettesénél.

A székhely intézményben a mentélhigiénés elldtast és foglalkoztatast szervezi,
koordindlja és ellendrzi.

Az ellatottak egészségi llapotdnak nyomon kévetése, illetve fizikai és szellemi
eilatdsa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatdsokat ad a csoportvezetdknek,
apold-gondozdknak, terapids munkatarsaknak, segftdknek.

Kézremiikddik az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsdban, és a szakmai
beszdmoldk elkészitésében,

Kételes személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészséglgyi, dpolasi-
gondozdsi, mentdlhigiénés és fejlesztd foglalkoztatasi munkacsoport llésein.
Munkaértekezleten, lakdgyllésen, nagycsoportos foglalkozdson és az intézményi
férumokon részt vesz, illetve szikség esetén vezeti azokat.

Az irdnyitasa ald tartozd csoportvezetdk részvételével csoportértekezleteket tart.
Gondoskodik a terdpids munkatdrsak, segitd, dpoldé-gondozdk szakképzettségének
megszerzésérél és rendszeres tovabbképzésikrdl, részt vesz a szamara eldirt
képzéseken,

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocialis munkaval, szocialis és
mentélhigiénés gondozéssal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal torténd ellatdsardl.
Egyuttmikédik az intézmény egészséqgligyi és szocidlis  szolgaltatasainak
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilyen jellegd munkdk
értékelésében

Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések elbkészitésében és a panaszok kivizsgalasaban.

Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentdcidk vezetésérol, az adatszolgaltatds
teljesitésérdl, az adatvédelemrél és mindezek ellenérzésérdl.

Gondoskodik és ellendrzi a kozegészséglgyi, jarvanyligyi eldirasok betartdsat,



betartatdsat,
Kézremikddik az elldtottak felvételével kapcsolatos eljarasban,
Folyamatosan vezeti a gondozdsi napok és élelmezési napok alakulasdrdl szétd
nyilvantartdst
Ellatott elhaldlozasa esetén feladatai:
Hozzatartozdé értesitése
Ingdsagokrol leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes 6nkormanyzati
hivatalba 6rokdsodési eljdras lefolytatdsdhoz
o Hozzatartozdk nélkil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodds, szikség
szerint koztemetés kezdeményezése
Gondoskodik indokolt esetben a korlatozo intézkedések szakszerl végrehajtdsardl,
felOgyeletérdl,
A telephelyén elldtja az intézményi jogviszonyban 4&llék érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
mikodésérdl.
Vegzi a panaszok és kdzérdekl bejelentések kivizsgaldsdt és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételdrdl
Rendkiviili esemény esetén a szabdlyzatban foglaltak szerint jar el.
Javaslatot tesz a telephely dolgozdinak jutalmazaséra, felelésségre vondsara,
mindsitésére
Elkésziti a részleg szakdolgozdinak munkabeosztisat.
Felelés a munkavédelmi és tlzvédelmi eldirdsok betartisdért, betartatdsdért,
ellenérzéséért,

IV.4.2. Szakapoldi feladatok:
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Gondoskodik az egyéni igényeknek megfelelé gydgyaszati segédeszkdzdk
beszerzésérdl (incontinentia termékek, kotszerek, test tdvoli és test kdzeli
gydgyaszati segédeszkdzok)

Ellatottak igényeinek, valamint az orvos utasitdsa szerint diétat rendel, melyet az
intézmény élelmezésvezetdjével egyeztet

Segit a diétak €s a pépes étrend Gsszedllitasaban

Az orvossal egyOttmikédve zz ellatottak szémara fizioterdpiat, gydgytornat,
masszazst rendel el és a mozgdsterapeutdval egyeztetve kozremUkodik a
kivitelezésben

Gydgyszerek tarolasat végzi, gydgyszerel, a gyodgyszerelés szabdlyait betartja,
felismeri a mellékhatdsokat

Biztosftja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcio beadasdt

Periférids véndbdl vért vesz

Periférids vénakani(ilt {branult} behelyez és ellat

Folyadékpotld infuzid bekdtése orvos utasitdsara, valamint az intravénds és elektrolit
pdtlashoz, parenteralis gydgyszerek beaddsahoz kapcsolddd szakapoldi feladatokat
elldtja

Ndbetegnél allando katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hélyagoblitést
elvégzi.

Sztomaterapidt végez (ileosztéma, colosztoma, urasztdma)

Trachea toalettet végez, gégekanul betétet cserél
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Szivokésziléket bsszesllit, mlikodtet, kezel

Dekubitdlddott teriiletek, fekélyek szakapoldsi feladatait ellatja, sebfelmérést végez,
sebellstdsi tervet készit

Apolési tervet készit a kiildnbdzd betegségben szenvedbk szamdra

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjet végzi

Szondadn, nasogastricus-percutan  gastrostoman &t térténé  tapldldst és
folyadekpotlast biztosit

Mtéti teriletek, nyitt, zart sebek elldtdsat végzi

Gyodayaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatat tanitja

Mozgds- mozgatds eszkdzeinek hasznalatit tanitja

Vezetd dpoldi feladatok elldtdsa

Alap-, és szakdpoldsi protokollokat, szabdlyzatokat elkésziti, felilvizsgdlia és
aktualizdlja.

A szakdpolds szakmai programjdnak fetilvizsgdlata és aktualizélisa.

Az intézményben folyd infekcid kontrollal kapcsolatos feladatokat elldtjia a
szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen.

Irdnymutatast ad a fertdzd betegségek megeldzdse tekintetében, a kidolgozott
eljarasrendeket alkalmazza, a dolgozdkkal ismerteti.

A higiénés kézfertdtlenitds oktatdsdt az intézményben biztositja.

Adatokat gyljt és azokat elemzi a decubitusck eldfordulasarol.

Adatokat gy(jt az intézményhen tortént elesésekrél.

Betegbiztonsdg kérdésével kapcsolatos Iismereteit boéviti, aktualizdlja, azokat
alkalmazza.

Adatokat gyljt és kimutatdst készft az intézményben felhasznalt antibiotikumokrdl
és azok indikacidjarol.

Megszervezi az Ojraélesztés protokolldnak gyakorlatdt, az eljdrasrendet
fellilvizsgalja a szakma ajanldsa szerint.

Az egészségugyi  végzettséggel rendelkezd szakdolgozdk tovabbképzését
koordindlja és szervezi, arrdl nyilvéntartst vezet.

Adatokat gydjt az intézmény szakdolgozdinak hepatitis elleni véddoltasardl

Szervezi az elldtottak influenza elleni véd&oltdshoz vald jutdsdt, annak beaddsdt és
dokumentaldsat.

Szervezi az elldtottak szdrévizsgélatat.

Kapcsolatot tart a kormanyhivatal népegészségligyi osztalyaval.

Hatdskdre, jogkdre:

Az intézményben dolgozd szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és iranyitasi
jogkér gyakorlasa.

A tdmogatd személyzet vonatkozdsaban utasitdsi és ellendrzési jogkdr gyakorldsa,
melyrdl a gazdasdgi vezetdt értesiti.

A szakmai dolgozék munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz,

Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megszintetésének kezdeményezése.

Felelds:
Kdoteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok szerint
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végezni

o Az intézményben folyd dpold-gondozd, rehabiliticids €s mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas ellatdsdért, valamint az ellitottak egészségi Allapotinak
megorzéséért, az intézményre vonatkozd egészségligyi rendeletek és szabalyok
betartasaért.

o Felelés az intézményben élS elldtottakért. E felelésségébdl adéddan meg kell hoznia
minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az ellétottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mérték( sérilését. Eleget tesz az ellitottak felé térténd
t&jgkoztatdsi kdtelezettségének.

o Felelds a telephelyen folyd szakmai munka mindségéért

o Felelds a telephelyen &4 elldtottak minden igényt biztositd ellitdsaért

o Felelés a telephely leltdron lévd eszkozeinek és targyainak allagmegodvdsaért,
megfeleld, rendeltetésszerd haszndlatdért

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

biztositott javaknak az elldtott altal torténd felhaszndlisdért.

Felelds a telephely rendelkezésére all6 forrdsok takarékos beosztasaért

Felelds a munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsdért

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

Felelos az otthon fejlesziéséért, ezért a palyazatokat nyomon kéveti és abban

aktivan kdzremikddik.

o Felelds a szakmai munka elbirdsok szerint szakszerll végzéséért, mindségi
fejlesztéséért

o Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért

o Felelds az adatszolgaltatasok tartalméért és hataridében t8rténd megklildéséért

o 0 0O QO

1IV.4.6. Helyettesités:

A vezeté apoldt, telephetyvezetdt tivolléte esetén az azzal megbizott dpoldsi-gondozasi
csoportvezetd helyettesiti.

A vezetd apold, telephelyvezetd feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.5. Telephelyvezeto

A telephelyvezetdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIl. térvény és végrehajtdsrél széldé 257/2000. {XIl. 26.) kormanyrendelet
alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori lefras alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartasaval.

Munkajaval részt vesz a folyamatos dpold-gondozd ellatisban. Gondoskodik a specidlis
szakmai és koOzegészséglgyi eldirdsok betartdsdrdl. A szakma irdnyelveinek, az dgazati
jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a részlegen
el elldtottak 4apoldsat, gondozdsdt, mentélis elldtdsat, foglalkoztatisat. Biztositja a
gyogyitd-megeldzd tevékenység hatékony miikddését.

IV.b.1. Feladata:
o Biztositia a gydgyftd — megeldzd tevékenység hatékony mikodésédt, ennek
érdekéhen szervezi, irdnyitja és ellendrzi a részlegen dolgozé csoportvezetdk, apold-
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gondozok, terdpias munkatdrsak, segitdk, fejlesztd pedagogusok munkajat,

Biztositja az ellatdsban a humanitds szellemének, az ellatottak emberi és ellatotti
jogainak érvényesilését, adatvédelmi szabdlyok betartdsdt, a Szocidlis Munka Etikai
Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.

Feltdrja a részleg személyi és tirgyi erdforrdsait és az elvégzendd feladat ardnydban
azokat mozgositja

Folyamatosan kapcsolatot tart és egyuttmikodik az elldtottak hozzdtartozéival,
Gondoskodik arrél, hogy a gondozottak a részikre jard teljes kérl, a koruknak és
egészségi dllapotuknak megfeleld elldtisban részesiiljenek, velik az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltdsdguk és jogaik ne
sériljenek, wvalamint a dolgozok foglalkozasbeli titoktartdsi kotelezettsége
érvényesiljon,

Folyamatosan elemzi a telephelyen folyé mentalhigiénés és gondozdi ~ apoldi
tevékenység szinvonaldt, és a hatdskorébe tartozd szikséges intézkedéseket
megteszi, tovabbd kezdeményezi a szlikséges szakmai |épések megtételét
felettesénél,

Az elldtottak egészségi dllapotdnak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi
elldtdsa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatdsokat ad a csoportvezetdknek,
dpolé-gondozdknak, terdpids  munkatdrsaknak, fejlesztdé  pedagdgusoknak,
segitoknek.

Kézremikodik a részlegen folydé fejlesztd foglalkoztatds szervezésében és
gondoskodik annak szakszerd megvaldsitasarol.

Kézremukddik az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsaban, és a szakmai
beszamoldok elkészitésében,

Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetosi, egészséglgyi, apolasi-
gondozasi, mentélhigiénés és fejlesztd foglalkoztatdsi munkacsoport Ulésein,
Munkaértekezleten, lakdgyllésen, nagycsoportes foglalkozdson és az intézményi
férumokon részt vesz, illetve szikség esetén vezeti azokat.

Az irdnyitisa ald tartozd csoportvezetdk részvételével csoportértekezleteket tart.
Gondoskodik a mentalhigiénés munkatdrsak, segitdk, fejleszté pedagdgusok,
terdpids munkatdrsak, dpolé-gondozdk szakképzettségének megszerzésérél és
rendszeres tovabbképzésikrol, részt vesz a szamdra eldirt képzéseken,

A szakdolgozdk részére elbirt kotelezd tovibbképzés nyilvdntartdsdt vezeti, elkész(ti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kitelezettségnek eleget tesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmdnyozza a szocialis munkaval, szocidlis és
mentalhigiénés gondozdssal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal térténd ellatasarol.
EgyUttmikédik az  intézmény egészséglgyi és  szocidlis  szolgdltatdsainak
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilyen jellegl munkak
értékeléséhen

Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések elékeszitéseben és a panaszok kivizsgalasaban.

Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentdcidk vezetésérdl, az adatszolgaltatds
teljesitésérdl, az adatvédelemrél és mindezek ellendrzésérdl.

Gondoskodik és ellenfrzi a kézegészséglayi, jarvanylgyi eldirdsok hetartdsit,
betartatasat,
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Kozremikdodik az elldtottak felvételével kapcsolatos eljardasban,
Folyamatosan vezeti a gondozdsi napok és élelmezési napok alakuldsardl szélé
nyilvantartast
Elldtott elhaldlozdsa esetén feladatai:

o Hozzatartozd értesitése

o Ingdsdgokrdl leltdr készitése és annzk eljuttatdsa az illetékes dnkorményzati

hivatalba 0rokodstdési eljaras lefolytatasahoz
o Hozzitartozdk nélkil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodés, szikség
szerint kéztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korlatozd intézkedések szakszerl végrehajtasardl,
fellgyeletérdl,
A telephelyén elldtia az intézményi jogviszonyban 3llék drdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekkeépviseleti forum
mukoddésérdl.
Végzi a panaszok és kdzérdekll bejelentések kivizsgdldsat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérdl
Rendkivili eseményrél az intézmény szabalyzata szerint jér el.
Javaslatot tesz a telephely dolgozédinak jutalmaziséra, felelésségre vondséra,
mindsitésére
Elkésziti a telephely szakdolgozéinak munkabeosztisat.
Felelés a munkavédelmi és tlzvédeimi eldirdsok betartdsdért, betartatdsaért,
ellendrzéséért.

IV.5.2. Hataskdre, jogkdre:

o]

]

Az intézményben dolgozd szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzdsi 8s irdnyitdsi
jogkér gyakorlasa.

A tamogatd személyzet vonatkozdsdban iranyitasi, utasitiasi és ellendrzési jogkor
gyakorldsa, melyrdl a gazdasdgi vezetdt értesiti.

A szakmai dolgozék munkajanak értekelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonydnak megszintetésének kezdeményezése.

fV.5.3. Felelds:

9]
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Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi elbirdsok szerint
végezni

Az intézményben folyé apoldé-gondozo, rehabilitacids és  mentdlhigiénés
tevékenység szinvonalas elldtdsaért, valamint az ellatottak egészségi dllapotdnak
megorzéséért, az intézményre vonatkozd egeészsegugyi rendeletek és szabdlyok
betartdsdért.

Felelds az intézmeényben €16 ellatottakért, E feleldésségébol adoddan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsdrél, melyek ahhoz
szitkségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékd sérilését. Eleget tesz az ellatottak felé torténd
tdjékoztatdsi kotelezettségének.

Felelds a telephelyen foly6 szakmai munka mindségéért

Felelds a telephelyen a tdmogaté tevékenység koordindlasdért.

Felelds a telephetyen €16 ellatottak minden igényt biztosité elldtdsaért
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o Felelés a telephely leltdron lévd eszkbzeinek és targyainak allagmegdvasaért,
megfeleld, rendeltetésszerti hasznilatdért

o Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az elldtott dltal torténd felhasznalasaért.

o Felelds a telephely rendelkezésére allo forrasok takarékos beosztasdért

o Felelés a munkakori leirdsaban foglattak maradéktalan betartdsdért

o Felelés a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaert

o Felelés az otthon fejlesztéséért, ezért a pdlyazatokat nyomon kéveti €s abban
aktivan kézremdkodik.

o Felelés a szakmai munka elbirdsok szerint szakszer( végzéséért, mindségi
fejlesztéséért

o Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért

o Felelds az adatszolgaltatdsck tartalmaért és hatdridére térténd megkildéséért

IV.5.4. Helyettesités:
A telephelyvezetdt tdvolléte esetén az azzal meghizott csoportvezetd helyettesiti.
A telephelyvezetd feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

IV.6. Tamogatott lakhatas szakmai vezetd

A tdmogatott lakhatds szakmai vezetdiét az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak
jogallasadrdl szblé 1992. évi XXXII. torvény és végrehajtdsrél szolé 257/2000. (XI. 26.)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelmenyeit
figyelembe véve.

Munkdjit a kinevezd altal készitett munkakéri leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyck betartdsaval.

Munkdjdval részt vesz a tdmogatott lakhatdsban, az intézmény 3ltal nyojtott
alapszolgaltatdsokban, mint ellatdsi formaban. Gondoskodik a specidlis szakmai és
kozegészségiigyi eldirasok betartdsdrél. A szakma irdnyelveinek, az agazati
jogszabilyoknak és a belsd szabilyzatoknak megfelelden szervezi és iranyitja a tamogatott
lakhatdsban éld elldtottak esetviteldt, tirsadalmi integricidt célzd tevékenységeket, a
komplex sztkségletfelmérés alapjan a szolgaltatdsi elemeket, foglalkoztatdst.

IV.6.1. Feladata:

o Biztositia a tdmogatott lakhatds hatékony makédését, ennek érdekében szervezi,
irdnyftja és ellendrzi a tdmogatott lakhatasban és a szotgaltatd kézpontban dolgozd
esetfelelésdk, gondozdk, terapias munkatdrsak €s a segitdk munkajat.

o Bizrtositia az elldtdsban a humanitds szellemének, az elldtottak emberi és elldtotti
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartasat, a Szocidlis Munka Etikai
Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutisét.

o Feltdrja a tdmogatott lakhatas személyi és tdrgyi erdforrdsait és az elvégzendd
feladat aranyaban azokat mozgdsitja,

o Folyamatosan kapcsolatot tart és egyOttmdkddik az elldtottak hozzdtartozdival és a
gondnokokkal.

o Gondoskodik arrdl, hogy az elldtottak a komplex szlikségletfelmérés alapjdn a
megfeleld szolgdltatdsokhoz juthassanak, megfeleld elldtdsban részesiljenek, veliik
a tdmogatott lakhatas dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi
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méltésaguk és jogaik ne sérlljenek, valamint a2 munkavdllalék foglalkozéasbeli
titoktartasi kdtelezettsége érvényesiljon,

Folyamatosan elemzi a tdmogatott lakhatdsban folyd esetvitel, mentalhigiénés és
gondozdi, foglalkoztatdsi tevékenység szinvonaldt, és a hatdskdrébe tartozd
sziikséges intézkedéseket megteszi, tovdbbd kezdeményezi a sziikséges szakmai
lépések megtételét felettesénél,

Az ellatottak mentdlis, pszichés, szocidlis és egészségi Allapoténak nyomon
kovetese, illetve a teljes koril ellatas érdekében kapcsolatot tart és iranymutatasokat
ad az esetfeleldsdknek, gondozdknak, terdpids munkatdrsaknak és segitéknek.
Koordindlja a szakmai team munk3jdt (TL hdz és szolgdltats kdzpont) team-iiléseket
szervez és vezet, kapcsolatot tart az esetfeleldsdkkel, a lakdingatlanban felligyeletet
és gondozdi tevékenységet végza dolgozdkkal.

Szervezi és iranyitja a szolgaltatd kozpontban folyd szolgaltatdsokat: nappali
elldtdst, tdmogatd szolgaltatést, étkertetést és foglalkoztatds.

Kozremilkddik a tamogatott lakhatdsban folyé fejleszté  foglalkoztatds
szervezésében és gondoskodik annak szakszerd megvaldsitasardl.

Kézremikodik a tamogatott lakhatas szakmai programjdnak kidolgozdsdban és a
szakmai beszamoldk elkészitésében,

Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségligyi, apoldsi-
gondozasi, mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatdsi, valamint a tamogatott
lakhatas munkacsoport Gilésein.

A tdmogatott lakhatds lakdi és dolgozéi megbeszélésein, az intézményi férumokon
részt vesz, illetve sziikség esetén vezeti azokat.

Az irdnyitdsa ala tartozd esetfeleldsok részvételével esetmegbeszéld csoportot tart
Aktiv szerepet vallal a kdzvélemény formdldsdban érzékenyitéssel, kommunikacids
eszkozok alkalmazdsdval, részt véllal az elldtottak kodzdsségi integracidjanak
kialakitasaban.

Gondoskodik az esetfelelésdk, gondozdk, terdpids munkatdrsak, segitdk,
szakképzettségének megszerzéseérol és rendszeres tovdbbképzésikrdl, részt vesz a
szamdra eldirt képzéseken,

A szakdolgozdk részére eloirt kotelezd tovabbképzés nyilvdntartdsat vezeti, elkésziti
a tovdbbkeépzési tervet és a jelentési kotelezettségnek eleget tesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkaval, szocidlis és
mentalhigiénés gondozdssal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikdcidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal térténé elldtdsarsl.
Egyluttmukodik az intézmény egészségugyi és szocidlis szolgdltatdsainak
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilven jellegdl munkék
értékelésében

Részt vesz az ellatottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések eldkészitésében és a panaszok kivizsgdldsaban.

Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentdcidk vezetésérdl, az adatszolgaltatds
teljes/tésérol, az adatveédelemrdl és mindezek ellendrzésérél.

Gondoskodik és ellenbrzi a kozegészséglgyi, jarvanylgyi eldirdsok betartdsat,
betartatasat,

Kdzremukodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljardsban, az intézményvezetd
altal kijelolt személyként a komplex szlkségletfelmérés felvételében és
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elkészitésében.
Folyamatosan ellendrzi a szolgdltatdsi elemek igénybevételének nyilvantartdsat.
Ellatott elhaldlozasa esetén feladatai:
o Hozzétartozd értesitése
o Ingdsagokrdl leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes énkormanyzati
hivatalba orokdsodési eljards lefolytatasahoz
o Hozzatartozdk nélkiil elhaltak végtisztességérél vald gondoskodas, szikség
szerint koztemetés kezdeményezése
Végzi a panaszaok és kézérdek( bejelentések kivizsgdldsdt és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérol
Rendkivili eseményrdl az intézmény szabdlyzata szerint jar el.
Javaslatot tesz a tdmogatott lakhatds dolgozdinak jutalmazdsara, felelésségre
vonasdra, mindsitésére
A pedagdgial és gydgypedagdgiai segitségnyljtis keretében biztositja az elldtottak
szdmdra a fogyatékossdghoz, a személyiséghez igazodd legmagasabb fokd
6nalldsdg elérését.

IV.6.2. Hatdskore, jogkore:

o

O

o

A tdmogatott lakhatdsban dolgozd szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és
irdnyltasi jogkdr gyakorldsa.

A tamogatd személyzet vonatkozdsdban irdnyitdsi, utasitdsi és ellendrzési jogkdr
gyakorldsa, melyrdl a gazdasagi vezetst értesiti.

A szakmai dolgozdék munkdjanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az elldtottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

IV.6.3. Felelds:

]

O

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

A tdmogatott lakhatdsban folyd szakmai tevékenység szinvonalas elldtisaért,
valamint az ellatottak egészségi allapotanak megdrzéséért, az intézményre
vonatkozd rendeletek és szabdlyok betartasaért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban élS ellatottakért. E feleldsségébdl addddan meg
kell hoznia minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek
ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzék és kizérjdk az elldtottak bdrmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak bdrmilyen mértékii sérulését. Eleget tesz az ellatottak
felé torténd tjékoztatasi kotelezettségének,

Felelds a tdmogatott lakhatdsban folyd szakmai munka mindségéért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban a tdmaogatd tevékenység koordinalasaért.

Felelds a tAmogatott lakhatdsban L6 elldtottak minden igényt biztosité elldtdsdért
Felelds a tédmogatott lakhatds leltdron (évé eszkézeinek és  targyainak
illagmegdvasaért, megfeleld, rendeltetésszerd haszndlatdért

Felelds az elldtottak részére az intézmény vagy a gondnokok, a hozzitartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott dltal tériénd felhasznalasaért.

Felelds a tAmogatott lakhatds rendelkezésére dlld farrdsok takarékos beosztdsaért

P r s

Felelds a munkakdri leirdsaban foglaltak maradeéktalan betartasaért
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o Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsiért

o Felelés az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kézremOkodik.

o Felelds a szakmai munka elSirdsok szerint szakszer(l végzésddrt, mindség
fejleszteséert

o Felelds a nyilvdntartasok és a dokumentumok vezetéséért
Felelds az adatszolgdltatisok tartalmaért és hatéridére torténd megkiildéséért

IV.6.4. Helyettesités:

A tdmogatott lakhatds szakmai vezetSt tdvolléte esetén az azzal megbizott esetfelelds
helyettesiti.

A szakmai vezetd feladatait résztetesen a munkakdn leirdsa tartalmazza.

IV.7. Gazdasagi, pénziigyi vezetd

A gazdasdgi, pénzligyi vezetSt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarsl
sz0l6 1992, évi XXXIII. térvény és végrehajtasrél széld 257/2000. (XHl. 26.) kormanyrendelet
alapjén.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval.

Szervezi, irényftja és ellendrzi az intézmény pénzigyi feladatait, a gazdasagi részleg, a
tdmogaté feladatokat wvégz8k munkdjdt a vonatkozd jogszabdlyok betartisdval,
betartatdsdval. Feladatdt az intézmény vezetdjének kézvetlen iranyitdsdval végzi,
munkdjarél rendszeresen beszémol az intézményvezetdnek.

Tevékenysége soran egylittmlkodik az intézményvezetd-helyettessel, vezetd apoldval,
telephelyvezetbkkel és a szervereti egységek vezetdivel.

A gazdasagi, pénzigyi vezetét feleldés a gazdasdgi és miuiszaki feladatok ellitdsdért, a
vonatkozé jogszabdlyi eldirdsok betartdsdért, betartatdsdért, valamint az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek munkateriletén beliti biztositasaért.

IV.7.1. Feladata:

o Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazddlkoddsa a hatdlyos jogszahalyoknak
megfeleljen.

o Gondoskodik a jogszabalyi véltozdsok megismerésérol és megismertetésérdl.

o Gondoskodik az SZMSZ pénzigyi-gazdalkoddsi vonatkozast tartaimazé részeinek
rendszeres felllvizsgalatardl és kiegészitésérél.

o Segiti az intézmény vezetdjét, hogy az intézmény mikodtetési ds Gzemeltetdsi
tevékenysége sordn érvényesulion a hatékonysdg és a gazdasdgossag
kévetelménye.

o Feladata az intézmény gazdélkodas irdnyftdsa, koltségvetés tervezdse, beszamoldk
készitése, folyamatszervezés.

Mérleg alatdmasztidsahoz leltdrak, selejtezések eldkédszitése, vezetdse a
szabalyzatoknak megfelelden.

o Megszervezi, iranyitja, ellendrzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartdssal
kapcsolatos feladatokat.

o Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénzigyi, szamviteli eléirdsok
nyilvantartdsok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellendrzésére.
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Feladata a finanszirozds biztositdsa, szervezése a mikddés biztonsaga érdekében.
Elkésziti a készpénzengedélyeket €s azokat tovabbitja a fenntartd részére.

Szakmai részlegek pénzigyi, logisztikai gazddlkodasi tamogatasa,

Elkészfti a heti és a havi létszamstatisztikdkat, melyet a megadott hatéridéig tovdbbit
a fenntarté részére.,

A nem agazati jellegl) szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa, aktualizdldsa.
Folyamatokba épitett utdlagos vezetdi ellendrzés az ellendrzési nyomvonalba
rogzitettek alapjan.

Palydzatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

Elékésziti a gazdasdgi csoportot érintd vezetdi dontéseket.

Pénzigyileg felligyeli, irdnyitja az elldtotti pénzkezelést.

A KIRA személylgyi rendszerben végzi a munkalgyi iratok elkészitését.

Az intézmény képviselete hagyatéki hitelezi lgyekben, a térvényes képviseldk
szdmaddsi Ugyeiben.

Kapcsolatot tart és egyuttmikédik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Somogy Varmegyei Kirendeltségével, hatdsagokkal és ellendrzd szervekket

IV.7.2. Hatdskore, jogkore:

o]

Felhatalmazds  alapjdn  kotelezettségvéllalasra,  utalvanyozdsra,  szakmai
teljesitésigazolasra jogosult.

Az intézményben dolgozd technikai, tdmogatd személyzet felett utasitasi, eilendrzési
és irdnyitdsi jogkor gyakorlasa.

A szakmai személyzet vonatkozdsdban utasitdsi és ellendrzési jogkér gyakorldsa,
melyrél az érintett telephely vezetbjét, csoportvezetdit értesiti.

A technikai dolgozdk munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

IV.7.3. Felelds:
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A gazdasdgi, pénzigyi vezetdt felelds a gazdasdgi és miszaki feladatok elldtdsaért,
a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok betartasiért, betartatdsdért, valamint az
egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek munkateriletén beldli
biztositdsdért.

Felelés az intézmény munkavédelmi &és tlzrendészeti feladatainak, valamint
adatvédelmi szabdlyainak betartisaért és betartatdsdért, ellendrzéséért.

Felelds az intézményben folyé tdmogatd, gazdasagi tevékenység minbségéért.
Felelds az intézmény leltdaron lévs eszkdzeinek és targyainak allagmegdvasaért,
megfeleld, rendeltetésszer hasznalatdért.

Felel8s az intézmény rendelkezésére allo forrasok takarékos beosztasaért.

Felel&s a munkakori lefrasdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Felelés a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért.

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

Felelds a tdmogatd tevékenység eldirdsok szerint szakszerdh végzéséért, mindségi
fejlesztéséert.

Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

Felel8s az adatszolgéltatasok tartalm&ért és hatariddre t6rténd megkildéséert.
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V.7 4. Helyettesités:

Tavollétében az azzal megbizott pénzigyi lGgyintézé helyettesiti.

A miszaki csoportvezetdt tavollétében helyettesiti.

A gazdasagi, pénzigyi vezetd feladatait részletesen a munkakdri telrdsa tartalmazza.

V. fejezet: A szervezeti egységek iranyitasi feladatait elldté munkakérok

Vv.1. Apoldsi-gondozdsi csoportvezetd

Az dpolasi-gondozasi csoportvezetSt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak
jogallasardl széld 1992, évi XXX, torvény és végrehajtésrdl szdld 257/2000. (XI. 26)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit
figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

Az apolasi-gondozasi csoportvezeté munkajaval részt vesz a folyamatos apolé-gondozd
ellatasban. Gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségligyi eldirdsok betartdsarél. A
szakma iranyelveinek, az dgazati jogszabalyoknak és a belsd szabélyzatoknak megfelelden
szervezi €s iranyitja a részlegen €l elldtottak apoldsat, gondozdsat, Biztositja a gydgyitd-
megeldzd tevékenység hatékony mikddését.

Munkdja soran koteles egyiittmikodni a telephelyvezetdvel, intézményi orvosokkal, dpolé -
gondozdkkal, terdpids munkatdrsakkal, segltékkel, fejlesztd pedagdgusokkal és a technikai
személyzettel.

V.1.1. Feladata:

o Kozvetlen szakmai felettese a telephelyvezetd.

o Az intézmény szakmai programjdban meghatarozott feladatoknak, szakma
iranyelveingk, d&gazati jogszabdlyoknak, belséd szabdlyzatoknak megfelelden
kovetelményt tdmaszt a telephely dolgozdival szemben.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a telephelyen az dpolék, gondozék munkéjat.

Az elldtdsban biztositia a humanitds szellemének érvényesiilését, a Szocidlis Munka
Etikai Kddexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat, kdzegészséglgyi és
jarvanylgyi eléirdsok betartdsat.

o A munkdja soran segitséget nydjt az elldtdst igénybe vevd fizikai, mentilis, szocidlis
lakdkdrnyezeti szikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az ellatott életkorat,
élethelyzetét, egészségi dllapotat

o Gondoskedik az elldtottak kozvetlen kornyezetének higiénidjdrdl, biztositja az
egészseges élettér kialakitdsat és az elldtottak komfortérzetdt, biztositia a
gondozottak ruhdzattal, textilidval torténd ellatasit,

o Figyelemmel kiséri az elldtottak gyogykezelését, vezeti az egyéni
gyodgyszernyilvantartd lapokat, az egyéni dpoldsi - gondozdsi dokumentdcidt,
biztositja a betegek orvosi vizsgalatokon valé részvételét,

o Segitséget nydjt az elldtast igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartasahoz, hasznilatahoz, fejlesztéséhez
Aktivan reszt vesz az elldtottak szémara szervezett programok, foglalkozasok
lebonyolitaséban, biztositja a lakdk szdmara a programon vald részvételt.
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Elésegiti a lakdk beilleszkeddsét, jogaik gyakorldsdt, a hozzdtartozdkkal vald
kapcsolattartasat.
Figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, otthonba vald visszaérkezését.
Szlkség szerint rendelkezik a kiesdftdvollevd munkatarsak helyettesitésrol
Elkésziti a telephely dpolé, gondozd és takaritd munkacsoportjainak szabadsagoldsi
tervét
Megszervezi az elldtottak szakvizsgalatra, korhazba, hivatali lgyintézésre t6rténd
sz3llitdsdt, kisérdsét
Aktualis teenddket naponta meghbeszéli a telephelyen dolgozd személyzetiel
Engedelyezésre javasolja (vagy nem tamogatja) a kozvetlen felligyelete ala tartozé
szakterlletek munkatérsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat
Orvosi alkalmassagi vizsgdlatok elvégzését és nyilvantartasat szervezi
Munkavédelmi, tlzvédelmi oktatisok megszervezdse, eldirdsok betartdsa és
betartatdsa
Negyedévente iHl. szlkség szerint a munkaértekezletek megtartdsa, melyrdl
feljegyzést készit.
Kézgydgyellatasi igazolvanyok igenylése, meghosszabbitdsa, cseréje és az ezzel
kapcsolatos feladatck elvégzése
Szervezi és segiti az elldtottak csaladi, tdrsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat,
régebbi kapcsolatok felljitdsét, folyamatos kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal és
gondnokokkal
A részleg éves munkatervével dsszhangba biztositja a kilonbdzd foglalkoztatdsok
egyéni és csoportos megvaldsuldsat.
Gondoskodik a hozzatartozdk tajékoztatasardl az aldbbi esetekben:

o Egészségi dllapotban bekdvetkezd valtozas

Egészséglgyi intézménybe vald kerlilés

o Az elldtott elhaldlozdsa esetén
Részt vesz és segédkerzik az orvosi, szakorvosi vizsgalatoknal, rendeléseken
Ellenérzi az egyeni gydgyszernyilvéntartd lapokat
Munkanapokon kiadja a gydgyszert a gondozasi egységek részére
Gyogyszerkészletet ellendrzi (lejarat, sérilés, tarolas)
Problémds esetekben a személyzet szdmdra irdnymutatést ad
Szakmai problémak megolddsa érdekében ill. a rendkivili események kapcsan
megbeszélést tart, tdjékoztatja a telephely vezetdjét és az intézmény orvosait
Gondoskodik az orvosi utasftasok kovetkezetes betartdasardl
Hozzaforduld ellatottak részére szlkség szerint segitséget, tandcsot ad
Sz20kség szerint részt vesz az dpoldsi-gondozasi, valamint a mentalhigiénés
feladatok ellatasban
Megteremti a szabadidd kulturdlt eltoltésének feltételeit, biztositja a terdpids jellegl
fizikai foglalkoztatas feltételeit
Részlegen Llév6 leltari készletet képezd targyi eszkézék allapotanak és
mennyiségének folyamatos kontrollaldsa, javaslatot tesz az ethasznalddott eszkdzék
selejtezésére
Gondoskodik az ellatottak egyéni személyi leltarjanak naprakész vezetésérél
Meghallgatja és orvosolja az elldtottak gondozast érintd panaszait
Részt vesz az eldgondozasban
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Az Uj dolgozdkat fogadja, a bemutatdsukrdl gondoskodik, a beilleszkedésiket
eldsegiti

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

Kdzegészségugyi és jarvanyligyi szabalyok betartdsa és betartatésa.

V.1.2. Szakdpoldi feladatok:
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Gondoskodik az egyéni igényeknek megfeleld gydgyadszati segédeszkdzok
beszerzéseérol (incontinentia termékek, kotszerek, test tdvoli és test kozeli
gyogyaszati segédeszkdzok)

Elldtottak igényeinek, valamint az orvos utasitdsa szerint diétdt rendel, melyet az
intézmeény élelmezésvezetdjével egyeztet

Segit a diéték és a pépes étrend dsszedllitdsdban

Az orvossal egylttmikddve az elldtottak szdmdra fizioterdpidt, gydgytornat,
masszazst rendel el és a mozgasterapeutdval egyerztetve koézremilkodik a
kivitelezésben

Gydgyszerek tdroldsdt végzi, gydgyszerel, a gydgyszerelés szabdlyait betartja,
felismeri a metlékhatdsokat

Biztosftja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcid beadasat

Periférias véndhol vért vesz

Periférids vénakanutt {branilt) behelyez és elldt

Folyadékpotld inflzid bekdtése orvos utasitasara, valamint az intravénds és elektrolit
pcétlashoz, parenteralis gydgyszerek beaddsdhoz kapcsolddd szakdpoldi feladatokat
elldtja

Nobetegnél allandd katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hdlyagdblitést
elvégzi.

Sztomaterapidt végez (ileosztdma, colosztdma, urosztoma)

Trachea toalettet végez, gégekanul betétet cserél

Szivokésziléket Ssszeadilit, mikddtet, kezel

Dekubitalodott teriletek, fekélyek szakdpoldsi feladatait elldtja, sebfelmérést végez,
sebellatdsi tervet készit

Apolasi tervet készit a kiilénbdz6 betegségben szenveddk szédméra

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végzi

Szondan, nasogastricus-percutan gastrostoman 4t torténd  tdpldlast  és
folyadékpdtlast biztosit

Mutéti teruletek, nyilt, zért sebek ellatdsat végzi

Gydgydaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatat tanitja

Mozgds- mozgatas eszkozeinek hasznilatat tanitja

Tartds fédjdalomesillapitas szakapoldi feladatait végrehajtja

Crvos utasitasa alapjan EKG-t készit.

V.1.3. Hatdskore, jogkore:
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A csoportban dolgozé szakszemélyzet, takaritdk felett utasitdsi, ellenérzési és
irdnyftasi jogkér gyakorlasa.

A szakmai dolgozok munkajénak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megszintetésének kezdeményezése.



V.1.4. Felelds:

o Jogi és erkélcsi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszerd
elvégzésért.

Az intézményben folyé dpold-gondozd tevékenység szinvonalas ellatésaért,

valamint az elldtottak egészségi dllapotédnak megbrzéséért, az intézményre

vonatkozo egészséglgyi rendeletek és szabdlyok betartédsaért.

o Felelds a részlegén él6 elldtottakért. £ feleldsségébdl adéddan meg kell hoznia
minden olyan ddntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsérél, melyek ahhoz
szlkségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az ellatottak barmilyen veszélyeztetéset,
jogaiknak bérmilyen mértékdl sérilését. Eleget tesz az ellitottak felé toérténd
tajékoztatasi kdtelezettsegének.

o Munkavégzés sordn széndékosan, gondatlansigbdl okozott karért kdrtéritési
kételezettsége van.

o Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozék altal

biztositott javaknak az ellatott Altal torténé felhasznaldsdért.

Felelds a telephelyen folyé szakmai munka hatékonysagaért, szinvonalaért.

Felelds a telephely leltdrt képezd tiérgyi eszkézeinek megdvdsdért, dllag

megdrzéséért.

Felelds a telephely rendelkezésére 4ll6 forrdsok takarékos heasztdsdért.

Felelds a munkakdri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

Felelos a2 naprakeész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

Felelds a szakmai munka el8lrdsok szerint szakszerll végzéséért, mindségi

fejlesztéseért.

Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért,

Felelds az adatszolgéltatdsok tartalmaéért és hatériddre torténéd megkildéséért.
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V.1.5. Helyettesités
Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskaodik.
Feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

V.2. Mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd

A mentélhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetdt az intdzményvezeté nevezi ki a
kozalkalmazottak jogalldasardl szdld 1992, évi XXXII. térvény és végrehajtasrdl sz6lé
257/2000. (XIl. 26.) kormdnyrendelet alapjan az 1/2000. {1.7} SzCsM rendelet képesitési
kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjdt a kinevezd dltal készitett munkakdri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Az apolasi — gondozdsi egység mentilhigiénés csoportjdnak tevékenységét irdnyitja.

A mentélhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetd tervezi, szervezi és irdnyitja az elldtottak
mentdlhigiénés ellatisat. Meghatarozza a mentalhigiénés csoport feladatait, felel azok
megszervezdséért, elvégzdséért és ellendrzéséért, valamint a gondozds hatékonysagaért.
Elkésziti a csoport munkdjardl sz0lo beszdmoldkat és kdzremikddik az éves munkaterv
kidolgozdsdban. Feligyeli a munkavégzés feltételeinek megteremtesét.
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V.2.1. Feladata:

O

o

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a csoporthoz tartozd munkatdrsak feladatait, és azok
végrehajtasat,

Elkésziti a csoport munka programjat, a gondozasi terveket (fejlesztési, rehabilitacids
terv) és a végzett munkardl sz6.6 beszamolot,

Kezdeményezi az intézmény szakdolgozdinak mentdlhigiénés képzését, figyelemmel
kiséri a szakdolgozdk mentélhigiénés torekvéseit, a képzésen elsajatitottak
alkalmazasat,

Egyénre szabott banasmdd kiatakitdsa érdekében seqitd kapcsolatot alakit ki és tart
fenn az ellatottakkal,

Folyamatos kapcsolatot tart a hozzatartozékkal,

Szervezi, iranyitja és ellenérzi az elldtottak egyéni és csoportos mentalis
gondozdsanak modjat és dekumentacios rendjét,

Tanulmanyozza a munkateriletet érintd publikdcidkat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat, részt vesz a szamdra eléirt képzéseken, munkatérsi értekezleteken, a
csoportja altal szervezett programokon és az intézményi férumokon.

Minden laké részére célszerl és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve
elfoglaltsdg szervezése {fizikai, kulturilis és szdrakoztatd jellegli foglalkoztatas),

A fejlesztd, akkreditdcids foglalkoztatds megszervezése, koordindldsa és ellendrzése
Meghatdrozza a mentalhigiénés csoport feladatait, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
mentalis gondozéssal, foglalkoztatdssal és a megelézéssel kapcsolatos munkat,
meghatirozza annak szinvonalat.

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

Kézremuikadik az intézmény szocialis szolgaltatasainak tervezésében, fejlesztésében
es az ilyen jellegl munkak értékelésében.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az ellatottak egyéni esetkezelését, a
csoportfoglalkozasok rendjét és a foglalkoztatast.

Kijeldli az elldtott egyéni esetfeleldsét.

Meghatdrozza a mentalhigiénés elldtds sordn haszndlt szakmai dokumentacidkat.

A mentathigiénés munkatarsakkal elkészittetl, jévdhagyja és ellenérzi az egyéni
gondozasi terveket,

Felligyeli a mentalhigiénés csoport munkatarsainak az ellatottakkal vald
tiszteletteljes, emberséges, személyre szabott bandsmddjt.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a csoport munkatédrsai egymassal szemben is
tiszteletteljes hangot hasznaljanak és segitdkészséget tanisitsanak.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a mentdlhigiénés csoport munkatarsai a
foglalkozasuk koreben tudomdsukra jutott titkokat tartsdk meg.

Javaslatot tesz a mentalhigiénés csoport létszdmidra, a mentdlhigiénés ellatds
szinvonalanak emelésére, Uj mddszerek bevezetésére és részt vesz azok
kiprobalasaban.

Folyamatosan ellendrzi a mentdlhigiénés csoport Altat  vezetett szakmai
dokumentacidkat.

Alkalmazza a szocidlis munka formait, valamint azok helyes hasznilatdra 6sztdénzi a
csoport tagjait,

Az egyéni esetmunka alapjat képezé problémamegoldd modellt haszndlia.



A szocidlis csoportmunka modelleket és taktikdkat megfeleléen hasznalja.

Az dpoldsi részleggel egyuttmdkodve irdnyitia és ellendrzi a gondozasi munkét.
Részt vesz a gondozottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések elbkészitésében és a panaszok kivizsgélasdban.

Munkaja soran fokozottan egyitimOkodik 2 telephelyvezetdvel.

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

Elkésziti a mentilhigiénés csoport éves munkatervét és a csoport munkajardl szoloé
beszamoldt.

Meghatarozza a mentalhigiénés csoport tagjainak egyedi, alkalmi jellegl feladatait.
A mentilhigiénés csoport tagiainak heti megbeszélést, havi esetmegbeszélést tart
Részt vesz a szamdra eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

Tanulmanyozza a szakteriletét érinté szakirodalmat, publikacickat é€s szakmai
anyagokat.

V.2.2. Hatdskére, jogkére:

o]

)

A csoportban dolgozd szakszemélyzet felett utasitasi, ellenbrzési és iranyitasi jogkdr
gyakorldsa.

A szakmai dolgozdk munkdjanak értékelésére és mindsfitésére javaslatot tesz.

Az elldtottak intézményi jogviszonyanak megszlintetésének kezdeményezése.

V.2.3. Felelds:

L]

o

]

(%]

Q

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatilyos jogszabdlyi elbirdasok szerint
végezni.

Az intézményben folyd dpold-gondozd, rehabilitaciécs és mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas elldtdsdért, valamint az ellitottak egészségi allapotdnak
megbrzéséért, az intézményre vonatkozd egészseglgyi rendeletek és szabdlyok
betartasaért.

Felelds az intézményben élS ellatottakért, E feleldsségébdl addddan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az ellitottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékl sérilését. Eleget tesz az ellatottak felé torténd
tdjékoztatési kitelezettségének.

Felelds a telephelyen folyd szakmai munka mindségéért.

Felelds a telephelyen él8 elldtottak minden igényt kielégitd eildtdsdért.

Felelés a telephely leltaron lévé eszkozeinek és targyainak allagmegdvasaért,
megfeleld rendeltetdsszerd haszndlatiért.

Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozék altat
biztosftott javaknak az ellatott dltal tortend felhasznalasaért.

Felelds a telephely rendelkezésére 36 forrdsok takarékos beosztisdért,

Feleldés a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaén.

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajétitdsadrt.

Felelés az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon koveti és abban
aktivan kdzremukodik.

Felelds a szakmai munka eléirdsok szerint szakszerd végzéséért, mindségi
fejleszteséért.
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o Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért.
o Felelds az adatszolgéitatdsok tartalmaért és hatdridére torténd megkiildésdért.

V. 2.4. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskadik.
A mentdlhigiénds csoportvezetd feladatait részletesen a munkakéri lefrdsuk tartalmazza.

V.3. Az intézmény nem fSalldsu orvosai
Az intézmény nem féallasu orvosainak feladata a gydgyitd — megeldzd tevékenység mellett
szakter(letlkre vonatkozdan tandcsadd tevékenység ellatdsa.
Az intézmény nem féallast orvosait az intézményvezetd bizza meg, tevékenysédgiikért az
intézmeényvezetdnek tartoznak feleldsséggel.
A gydgyitd — megeldzd munka keretében:

o Szakter(letiikre vonatkozdan ellitidk a heveny és idiilt betegségben szenvedd

gondozottakat,

o Szlikség esetén dontenek a jdrdbeteg szakrendeldsre, illetve kérhazba utaldsrol,

o Szervezik a gondozottak rehabilitdcidjat és egészséglgyi gondozasukat,

o Véleményezik az otthonban lakék foglalkoztathatdsdgat,
Munkdjuk sordn egyittmikédnek a telephelyvezetdvel, és az dpoldsi — gondozdsi egyséy
vezetSivel.
Feleldsseggel tartoznak az intézményben érvényes munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok,
adatvédelmi eldirdsck betartasaért, betartatdsaért.

V.4. Elelmezésvezetd
Az élelmezésvezetSt az intdzményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogalldsdrdl széld
1992, évi XXXIII. térvény és végrehajtdsrél sz0ld 257/2000. {XIl. 26} kormanyrendelet
alapjan.
Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakori leirds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsaval.
Az élelmezésvezeté az intézményben mikédd konyhaiizemek élelmezési csoportjdnak
felelds vezetdje, feladata, jogai, kitelességei a konyhalzemre terjednek ki,
Kozvetlen felettese a gazdasdgi, pénziigyi vezet8, de kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, az intézmény nem f33lldsd orvosaival és a telephelyvezet8kkel.
V.4.1. Feladata:
o Megszervezi az élelmezési csoport feladatait, iranyitia és ellenérzi azok
végrehajtasat,
Elkésziti a konyhai személyzet beosztasat.
Szlkség szerint intézkedik a kiesé, tdvol levd munkatdrsak helyettesitésérél.
Elkésziti az élelmezési csopoit szabadsdgoldsi tervét.
Naponta megbeszéli az aktuatis teendéket a konyhai személyzettel.
Engedélyezésre javasolja a kézvetlen felligyelete ald tartozd munkatdrsak tervezett
és soron kiviili szabadsagat.
o Szervezi, irdnyitia és ellendrzi az élelmezési munkacsoport feladatait, irdnyitja és
ellendrzi azok végrehajtasat.
o Biztositja az ellatottak és a dolgozdk élelmezését, kilonds tekintettel az orvos altal
eldirt didtdkra, mindségi és mennyiségi mutatdkra.

c 0o o C O
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Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartdsardl, javaslatot tesz annak
osszegére.

Gondoskodik a konyha anyagellatasdhoz szikséges megrendelések elbkészitésérdl,
elékesziti a szerz8déseket és ellendrzi azok teljesitését.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és Gsszetételét,
rendszeresen eltendrzi a raktéri készletek feltdltését,

Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbdl megfeleld iddben
torténd kivételezésérdl.

Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasdnak ellendrzése mind a raktdrban,
mind pedig a konyhaban.

El8késziti az intézmeny masik életmezésvezetdjével a heti étlapokat és gondoskodik
azok jévahagyasarol,

Betartja és betartatia a kdzegészségigyl és jdrvdnyigyi eldirdsokat, higiénés
szabalyokat, ezzel kapcsolatosan ellentrzi az ételmintak vételének tényét minden
kiosztdsra kerlé ételbdl, a talald konyhakban is szirépréba szerlien.

A leadott létszam alapjan elkésziti az anyagkiszabast és elszamolja gépi kényvelés
alapjn.

Az élelmezési raktédrban térténd anyagmozgast a CT-EcosTAT programmal
lekonyveli,

Kiszdmitja a kaldria értékeket.

Naprakészen vezeti az anyag ~ felhaszndlasi Gsszesitét és a jogszabdlyban eldirt
élelmezéssel kapcsolatos tovdbbi nyilvantartasokat.

Rendszeresen ellendrzi az élelmezésben felhasznilt anyagok és készételek
mindségét, a téroldsra vonatkozd szabalyok betartdsat.

Gondoskodik a HACCP rendszer kdvetelményeinek betartasarol.

Koteles a vezetdi értekezleten ismertetni az elmuilt iddszak tevékenységét és
problémait.

Megkéveteli és ellendrzi a munkavédelmi és  thzvédelmi eldirdsok, a
kézegészséglgyi és higiénés szabalyok betartasat.

Gondaskodik a koordindldsa ala tartozd dolgozdk képzésérdl, tovdbbképzésérol.
Irdnyitja a konyhai talald személyzet munkajat.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és ételmaradék dsszegylijtésérdl, azok tovabbi
hasznositdsdrdl az intézmény igazgatojanak utasitdsa alapjan.

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kdvetése,
ezek gyakorlathan torténd érvényesitése.

Ellendrzi a koordindldsa alatt 4llé munkacsoport feladatellatasat.

Ellendrzi az atvett nyersanyag mennyiségét, minoségét.

A raktdrba beérkezd anyagokért teljes anyagi feleldsseéggel tartozik.

Ellendrzi az élelmezésben felhasznalt anyagok és készételek mindségét,

A talaldsra vonatkozd szabdlyok betartasét.

Felhatalmazds alapjdn szakmai teljesités igazolasara jogosult.

V.4.2. Dietetikusi feladatok:
o A téplilkozds egészségugyi elbirdsokat tartalmazé 37/2014. (IV.30) EMMI

rendeletben foglaltak, vatamint aza intézmény kdltségvetését figyelembe véteiével
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elkésziti az étlapokat, gondoskodik azok jovahagydsardl.

Az intézményben az orvos javaslatdra megtervezi a kdrformdk szerinti diétas
étrendet, figyelembe véve a korszerll egészséglgyi, szakmai irdnyelveket, az
intézmény adottsdgait, lehetSségeit, az ellatottak taplaltsdgi  allapotat,
tapanyagigényét és a betegséglk diétdjanak szempontjait.

Kiszdmitja a tdpanyagszlikségletet, meghatdrozza az ételek elkészitéséhez
szikséges tdpanyagok mennyiségét.

Figyelemmel kiséri az egyes diétdk energia- és tdpanyagtartalmat, a diétds ellatasra
szoruld ellatottak tényleges tdpanyag fogyasztasat, és err6l szikség esetén
tajekoztatja az intézmény orvosat,

A konyhaiizem dolgozdinak iranymutatast ad a diétds ételek elkészitésében.

Az elkészult ételeket megvizsadlja, hogy megfelelnek-e az eléirt didtdnak, fzletesek-
e.

Figyelemmel kiséri a diétds étkeztetést.

Tevékenysége a diétds élelmezésen kivil magaba foglalja a diétas tandcsaddst,
gondozast.

V.4.3. Hataskére, jogkére:

0

Az élelmezési csoportban dolgozd személyzet felett utasitasi, ellendrzési és
iranyitdsi jogkodr gyakorlasa.

Az élelmezési csoportban dolgozdk munkdjdnak értékelésére és mindsitésére
javaslatot tesz.

V.4.4. Felelds:

Q

[}
Q

[#]

Q

Az ellatottak koranak és az egészséges tdpldtkozds kodvetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend &sszedllitdsdért, a 37/2014. {IV.30.) EMMI rendeletben foglaltak
betartasaert.

Felelds a HACCP szabdlyainak betartdsdért és betartatdsdért.

Az étel mindségéért és iddbeni kiszolgaldsdért.

A kdzegészséglgyi, munkavédelmi és tlzvédelmi, adatvédelmi elSirdsok
betartasaért, betartatasaért.

Felelds a szakmai munka mindségéért.

Felelés a konyhalizem leltdron lévd eszkbzeinek és tdrgyainak dllagmegdvdsién,
megfeleld rendeltetésszerl haszndlatidrt.

Felelds az élelmezés rendelkezésére allo forrdsok takarékos beosztasdért.

Felelos a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

Felelos a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaert.

Felelés az otthon fejlesztésédért, ezért a pdlyazatokat nyomon koveti és abban
aktivan kazremikodik.

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetésdért.

Felelds az adatszolgdltatasok tartalmdért és hatéridére torténd megkildéséért.

V.4.5. Helyettesitds:
Helyettesitésérdl a gazdasagi, pénzugyi vezetd gondoskodik
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.
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V.5. Miiszaki csoportvezetd

A muszaki csoportvezetdt az intézményvezeté nevezi ki a kbzalkalmazottak jogdlldsdrdl
szol6 1992. évi XXXIII. térveny és végrehajtasrdl szdlé 257/2000. (XI. 26.) kormanyrendelet
alapjén.

Munkdjdt a kinevezd Altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatéalyos
jogszabalyok betartasaval.

A miszaki csoportvezetd a miszaki feladatokat elldtd csoport felelés vezetGje. Kozvetlen
felettese a gazdasdgi, pénzligyi vezetd. Munkdja soran kiteles egylittmikddni & gazdasagi
részleg, a szakmai részlegek vezetdivel, munkatarsaival.

V.5.1. Feladata:

(_:.

[a]

Feladatait osztott munkakdrben latja el.

Az intézményvezetd engedélye alapjan az intézmény tulajdonat képezé valamennyi
gépjarmivet vezetheti.

Az intézményvezetd és a gazdasdgi, pénzigyi vezetdé utasitdsai alapjan
meghatirozza a mdszaki csoport munkatdrsainak feladatait, irdnyitja és ellendrzi
azok végrehajtasat.

Gondoskodik az intézmény mlszaki elldtasardl, a berendezések és eszkdzdk
folyamatos és biztonsdgos lzemeltetésérdl, karbantartdsarél, javitasarol,
allagmegdvasardl.

Kiemelten kezeli az épiiletek fOtésével kapcsolatos feladatokat, a viz és meleg
vizelldtdst, a konyhak, és a mosoda zavartalan mikodését.

Gondoskodik a fentiekre valé tekintettel a szlikséges anyagheszerzésrél.

Kilonés figyelmet fordit az anyaggazdalkodasra, ellenérzi az anyagfelhasznalds
atjat.

Munkakérébe tartozik, a szdméra eldirt dokumentdciok folyamatos, naprakész
vezetése.

Irdnyitja a leltdrozds és a selejtezés gyakorlati végrehajtdsdt, a selejtezésre javasolt
anyagokat €s eszkdzdket ellendrzi miszaki szempontbal.

A selejtezési és leltérozdsi szabdlyzatban leirt feladatait ellatja.

Koordindja és irdnyitja az intézmény valamennyi telephelyén a gépjarmi
haszndalatot, és szdllitdsokat a telephelyvezetbk altal leadott igények alapjan.

Ellitja a gépjarmiivezetdket illetve az intézmény telephelyein (évé pénzlgyi
{gyintézd munkatdrsakat menetlevéllel, melyrdol havonta elszamolnak a
tankoldsokkal egyetemben. Vezeti az uUzemanvag elszdmoldst, a Gépjarmi
Ozemelteteési szabalyzatban leirtaknak megfeleldéen. A gepjarmlvekkel kapcsolatos
valamennyi Ugyet intézi {m{iszaki vizsga, javitdsok sth.).

Felelés a vagyonvédelemmel kapcsolatos elbirdsok megvaldsitasaert, azok
ellendrzéséert,

Munkavédelmi megbizottként elvégzi a munkavédelmi, tdzvédeimi oktatdasokat, az
eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, az esetleges
hidnyossdgokat feltdrja. A hidnyossdgokat régziti és javaslatot tesz feletteseinek a
szakszert javitdsra, és egyetértés utan intézkedik a kijavitésrdl.

Az intézmény és részlegeinek teriletén gondoskodik az egészséges és biztonsagos
munkafeltételekirél.
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V.5.4.

A dolgozdkkal tortént barmely balesetet balesetjellegll kéddal jelzett betegséget
kivizsgalni kételes és jegyzokonyv elkészittetésérdl gondoskodik.

Elkésziti a munkaterliletén a dclgozék beosztdsat, Utemezi a dolgozdk
szabadsagoltataséat és annak kiaddsarél gendoskodik. Szabadsdgok kifrdsa, jelenléti
ivvel valo egyeztetése, leadasa a pénzigyi Ogyintézének elszémoldsra.
Kézremukodik a munkateriletét érinté munkaprogramok, beszamoldk, szabalyzatok,
palyazatok elkészitésében.

Felhatalmazas alapjén szakmai teljesitésigazoldsra jogosult.

Hatdskére, jogkére:
A miiszaki csoportban dolgozd személyzet felett utasitdsi, ellenérzési és iranyitési
jogkdr gyakorldsa.
A mlszaki csoportban dolgozok munkdjanak értéketdsére és mindsftésére javaslatot
tesz.

Felelds:
Felelds az intézmény miikodtetéséhez szikséges miiszaki feltételek biztositasaén, a
munkavégzés szakszerlségéért, a munkavédelmi és thzvédelmi, adatvédelmi
eldirdsok betartdsdért, betartatasaért.
Felelds a konyhalizem, mosoda zavartalan mikédéséért,
Felelds az intézmény zavartalan dram-, viz- és melegvizelldtdsdért és a fitésért,
Felelds a munka-, és tuzvédelmi oktatdsok megszervezéséért.
Felelds az intézményi gépjdrmiivek miszaki dllapotaért.
Felelds a miiszaki munka mindségéért.
Felelds a muszaki csoport leltdron (évd eszkbzeinek és térgyainak dllagmegdvasadrt,
megfeleld rendeltetésszer() hasznalatéért.
Felelds a muiszaki csoport szdmdra rendelkezésre Alé forrdsok takarékos
beosztdsaért.
Felelds a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.
Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon koveti és abban
aktivan kézremukodik.
Felelds a nyilvantartidsok és a dokumentumok vezetéséért.
Felelds az adatszolgdltatasok tartalméért és hatariddre térténd megkiildéséért.

Helyettesftés;

Tavolléte esetén munkajat a gazdasdgi, pénzugyi vezetd latja el
A milszaki csoportvezetd feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

49



VI. fejezet: A szervezeti egységek nem vezeté beosztasl dolgozdinak feladatai
VI.1. Apol3si, gondozasi egység

VI 1.1. Apold

Az dpoldt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl széld 1992. évi
XXX, torvény és végrehajtasrol szolé 257/2000. {(XIl. 26.) kormanyrendelet zlapjan az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve,

Munkajat a kinevezé altal készitett munkakdori leiras alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

Az apolé az intézmény &polasi-gondozasi egységének tagja. Feladatat kdzvetlendl a
telephelyvezetd és az dpoldsi-gondozési csoportvezetd irdnyitésdval végzi, tevékenységérol
feletteseinek rendszeresen beszamol.

Munkajaval részt vesz a folyamatos apold-gondozd elldtasban. A gondozds az egészséges
dletkdrialmeényeket biztositd, a testi-lelki betegségeket megeldzd folyamatos gyakorlati
tevékenyséy, mely soran gondoskodik az intézményben a specidlis szakmai és
kdzegészségugyi eldirdsok betartdsardl.

VI1.1.1.1. Feladata:

o Kézvetten szakmai felettese a telephelyvezetd és az dpoldsi, gondozdsi
csoportvezetd, annak tavollétében a helyettese. Feladatat a munkakéri leirasa és a
munkarend alapjan a telephelyvezetd, vagy a csoportvezetd utasitdsa szerint latja el.

o Elsérendl feladata, hogy a munkdja soran segitséget nyljt az elldtast igénybe vevh
fizikai, mentdlis, szocidlis, lakékornyezeti szikségletének kielégitésehez, figyelembe
véve az ellatott életkorat, élethelyzetét és egészséqi dllapotat.

o Segitséget nyujt az elldtast igénybe wvevd fizikai és szellemi képességének
fenntartdsahoz, hasznalatihoz, fejlesztéséhez.

o Az elldtast igénybe vevd kdzvetlen kdrnyezetének higienigjardl is gondoskaodik.

o  Tevékenységéhez kapcsolddé adminisztricids tevékenységet vegez,

VI.1.1.1.2. Részletes feladatai:
a} Gondozasifeladatok:

o Az elldtds folyaman biztositja az egyénre szabott gondozéast, valamint az elldtotti
jogok érvényesilést és tiszteletben tartdsat.

o Biztositja az eltdtast igénybe vevd meglévd targyi kérnyezetének mikodtetésével a
biztonsdgos, egészséges élettér kialakitasat és komfortérzetét.

o Az elldtottak személyes tirgyainak és szobdjanak rendben tartisa, a higiénés
eldirdsoknak megfeleld karnyezeti higiénia biztositésa

b} Alapdpoldssal kapcsolatos feladatok:

o Az elldtott szikségleteinek felmérése, az Onelldtdsi képesség ménékének
megdllapitasa

o Az elldtottat a szikségleteinek kielégitésében segiti

¢} Szaképolassal kapcsolatos feladatok:

o Gydgyszerek taroldsat végzi, gydgyszerel, a gydgyszerelés szabalyait betartja,
felismeri a mellékhatasokat

o Biztositja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcié beadasat

o Periférids véndbdél vért vesz

50

O



O 0 O ©

(ol o R o

¢ 0 0 0

Periférias vénakanilt (branilt) behelyez és ellat

Folyadékpotlé infazié bekdtése orvos utasitdsara, valamint az intravénds és elektrolit
pétlashoz, parenteralis gydgyszerek beaddsdhoz kapcsolddd szakdpoldi feladatokat
elldtja

Nébetegnél allandd katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hélyagoblitést
elvégzi.

Sztomaterapiat végez (ileosztéoma, colosztdma, urosztéma)

Trachea toalettet végez, gégekanil betétet cserél

Szivokésziléket Osszedllit, makodtet, kezel

Dekubitalddott terlletek, fekélyek szakdpoldsi feladatait elldtja, sebfelmérést végez,
sebelltasi tervet készit

Apoldsi tervet készit a kiilénbéz8 betegségben szenveddk szaméra

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végai

Szondan, nasogastricus-percutan  gastrostoman 4t térténd  tdpldldst  és
folyadékpdttast biztosit

Mutéti teriiletek, nyilt, zart sebek ellitdsit végzi

Gydgyaszati segédeszkézok, protézisek haszndlatdt tanitja

Mozgas- mozgatds eszkdzeinek hasznalatat tanitja

Tartds fajdalomesillapitds szakdpoldi feladatait végrehajtja

Orvos utasitasa lapajan EKG-t készit.

VI.1.1.2. Felelds:

Q

]
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logi és erkodlcsi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerl
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van,

Felelds az ellatottak egészségi dllapotanak megdrzéséért, az intézményre vonatkozé
egészseéglgyi rendeletek és szabdlyok megdrzéséért.

Felelds a munkavégzése soran rabizott ellatottakért. E feleldsségébdl addddan
koteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsdrdl,
melyek ahhoz szlkségesek, hogy megelbzzék és kizdrjak az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékil sériilését,

Felelds a hirtelen bekdvetkezo keringés-, és légzésledllds esetén az djraélesziés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzitett végzédséért és az OMSZ
brtesitéséért.

Felelos az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott dltal tortend felhasznaldsaért.

Felelds a telephely leltart képezd tdrgyi eszkozeinek megdvasdért, Allag
megérzésédért.

Felelds az sltala végzett munka szakszer(iségéért.

Felelds az altala viégzett szakdpoldsi tevékenység szakszer(ségéért, mindségéért.
Felelos az ellatdsdra bizott ellatottak magas szinvonall, minden igényt kielégitd
gondozdsaért, dpolisadért,

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdseért.

Felel6s a munkatarsakkal valé egyuttmikddésért.

Feleles a dokumentacio vezetéséeért, annak valdsdgtartalmaért.



o Felelds a munkakdri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.
Vi.1.1.3. Helyettesités:
Helyettesftésérol a telephelyvezetd, vagy az dpolasi-gondozasi csoportvezetd gondoskodik,
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Vi.1.2. Gondozd

A gondozdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogélldsdrdl szl 1992. évi
XXX, torvény és végrehajtdsrdl szdld 257/2000. (XIl. 26.) kormdnyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakdri leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartdsdval.

A gondozd az intézmény adpoldsi-gondozédsi egységenek tagja. Feladatat kozvetleniil a
telephelyvezetd és az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd irdnyltdsaval végzi, tevékenyseégérdl
feletteseinek rendszeresen beszdmol. Munkéjaval részt vesz a folyamatos dpold-gondozd
ellatasban. A gondozds az egészséges eletkdrilmeényeket biztositd, a testi-lelki
betegségeket megeldzo folyamatos gyakorlati tevékenység, mely sordn gondoskodik az
intézményben a specidlis szakmai és kézegészségligyi eloirdasok betartasérol.

Vi1.2.1. Feladata:

o Az elldtds folyamdn biztositja az egyénre szabott gondozést, valamint az ellatotti
jogok érvényesiilést és tiszteletben tartasat.

o Biztositja az ellatdst igénybe vevd meglévd targyi kérnyezetének mukodietesével a
biztonsagos, egészséges élettér kialakitdsst és komfortérzetét.

o Az ellatottak személyes targyainak és szobajanak rendben tartdsa, a higiénés
eldirdsoknak megfeleld kérnyezeti higiénia biztositdsa

o Az ellatottat az évszaknak, atkalomnak megfeleld ruhazattal latja el.

Az elldtott ruha leltaranak elkészitésérdl, madositasdrdl és napra kész vezetésérdl
goendoskodik.

o Az ellatottak részére tiszta dgynemdt, szakszerd dgyazdst és a pihenés
szukségletének kielégitéséhez segédeszkozt biztosit.

o Felismeri az ellatottak igényeit és azok kielégitésére torekszik.

o Az elldtottak szdmdra biztositia mindazon szikségletek kielégitését, melyek az
életfenntartas erdekében elengedhetetlenek, de azokat az ellatott dllapota, helyzete
miatt dnmaga részben vagy egészben képtelen kielégiteni (taplalkozds, személyi
higiénia, mozgds, Gritds, magasabb rend( szikségletek- biztonsdg, tdrsadalmi,
megbecsiilés és az bnmegvaldsitas igenye).

o Az elldtottak egészségi allapotit folyamatosan figyeli és ellenérzi, - kardindlis
tinetek, kilsé jegyek, tudatdllapot, bhangulati adllapot- abban bekovetkezd
véltozasrdl a felettesét tdjékoztatia, azt dokumentalja.

o Veszélyhelyzetek felismerésekor értesiti a telephelyvezetét, vagy az dpoldsi-
gondozdsi csoportvezetdt, tavollétében a szakma szabdlyainak megfelelden jar el,
orvost, mentét hiv, alapszinti elsésegélynyujtast, Ujra élesztést végez.

o Alkalmazza a fertétlenitd eljdrasokat, a veszélyes hulladékot kezeli.

Vizsgdlatra testvéladékot vesz le és tdrol.

o
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Az elldtottak kulturdlt étkeztetésérdl gondoskodik.

A gondozési egységben biztositja a rendet és a nyugalmat a Hazirend betartdsa és
betartatdsa mellett.

Ertelmezi a konfliktusokat &5 alkalmazza a konfliktuskezelés kiildnbdzé mddszereit.
Az (] lakd fogaddsa, hazirenddel vald megismertetése és beilleszkedésének
eldsegitése,

Az ellatottak segitése a hozzatartozdkkal vald kapcsolattartiasban

A haldoklo beteg szakszer( elldtédst biztos(tja, pszichés és fizikai tdmogatdst nydjt.
Elhaldlozas esetén a halottat eldirdsszerlen latja el, az elhunyt értékeirdl leltdrt
keszit.

Egészségmegdrzd és felvildgositd tevékenységet végez.

Tovabbkeépzéseken és szakmai programokon részt vesz.

Az elldtottat orvosi rendelésekre és vizsgdlatokra felkésziti, és szitkség szerint kiséri.
Biztositja az elldtottaknak a foglalkoztatdsban, valamint a rendezvényeken vald
részvételét.

Segiti az ellatottakat a vallasgyakorldsban- szentmisére és istentiszteletre kiséri.
Aktivan részt véllal az intézményben szervezett programokon.

Alapépoldsi feladatok végzése, melyek az elldtottak egyéni szikségleteibdl
fakadnak.

VI1.2.2 Felelds:

e}
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Jogi és erkélesi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszer
elvégzéséert.

Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansaghdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds az ellatottak egészségi dllapotanak meglrzéséért, az intézményre vonatkozé
egészségugyi rendeletek és szabalyok megérzéséért,

Felelds a munkavégzése sordn rdbizott elldtottakért. £ feleldsségébdl adoddan
kételes meghozni minden olyan ddntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz szikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékl sérilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és l&gzésledllds esetén az tjradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdasrendben roégzitett végzéséédrt és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az ellatottak részére az intézmeény, vagy a gondnokok, a hozzétartozdk Altal
biztositott javaknak az elldtott altal torténd felhaszndldsaért.

Felelos a telephely leltart képezd targyi eszkdzeinek megdvasdért, allag
megorzéseért,

Felelds az altala vegzett munka szakszerlisegéért.

Felelds az dltala végzett alapdpoldsi tevékenység szakszertiségéért, mindségéért.
Feleldés az ellatdsdra bizott ellatottak magas szinvonald, minden igényt kieldgitd
gondozasaért, apolasaért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelés a munkatdrsakkal valé egyuttmitkodésért.

Felelés a dokumentacié vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelds a munkakéri leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsdért.
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VI.1.2.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a részlegvezetd, vagy az apolasi-gondozasi csoportvezets gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri teirdsa tartalmazza.

Vi.1.3. Gondozé, mozgdsterapeuta (ajdnlotti munkakér}

A gondozdét, mozgasterapeutat az intézmeényvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogallasardl szdéld 1992. évi XXXI. torvény és végrehajtasrol szolé 257/2000, (X, 26.)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit
figyelembe véve.
Munkdjdt a kinevezd altal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabdlyok betartdsdval.
A mozgésterapeuta az intézmény dpoldsi- gondozdsi munkacsopeortjdnak tagja. Feladatét a
telephelyvezetd és az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd feliigyeletével, az intézmény
orvosainak utasitédsai szerint latja el.
V11 3.1 Feladata:

o A gondozd munkakor mellett feladata az elldtottak mobilizélasdval fligg dssze.

o Az dgyban fekvd betegek passziv mozgatasa, tornaztatasa.

o Légzéterna alkalmazdsa az dnellatdsra nem, vagy részben képes ellatottaknal.

o Mellkas és hatvibracid alkalmazésa.

o Masszirozds, eldirt féjdalomesillapité, izomlazitd krémek bedorzsdlése és

alkalmazasa.

o Mobilizalas fokozatai szerint t6rténd mozgatas.

o Gydgydszati segddeszkdzok alkalmazasa és hasznalatanak tanitdsa.

o Bioptron lAmpa kezelés decubitalédott teriileteken.

VI1.3.2 Felelds:

o Jogi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerll
elvégzéséért.

o Munkavégzés sordn széndékosan, gondatlansidghol okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

o Felelds az elldtottak egészségi dllapotanak megdrzéséért, az intézményre vonatkozd
egészségugyi rendeletek és szabalyok megdrzéséért,

o Felelds a munkavégzése sordn rdbizott ellitottakért. E feleldsségébdl addddan
kdteles meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok veégrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértekl sériléset.

o Felelds a hirtelen bekévetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az (jraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzitett végzéséért és az OMSZ
értesiteseért.

o Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzédtartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott altal torténd fethasznaldsdért.

o Felelds a telephely leltdrt képezd térgyl eszkdzeinek megdvasaert, allag
megolrzéséert.

o Felelds az dltala végzett munka szakszerliségeért.
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o Felelds az dltala végzett alapdpoldsi tevékenység szakszerliségéért, mindségéért.
Felelds az elldtdsdra bizott ellatottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
gondozasaért, apoldsaért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatdrsakkal valé egyuttmikodésért,

Felelés a dokumentdcid vezetéséért, annak valdsdgtartalmaért.
Felelds a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsdért.
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Vi.1.3.3. Helyettesités:
Helyettesitésérét a telephelyvezetd, vagy az dpoldsi-gondozési csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Vi.1.4. Terapias munkatdrs

A terdpids munkatarsat az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé
1992, évi XXX térvény és végrehajtdsrdl széldé 257/2000. (XIl. 26.) kormanyrendelet
alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A terapias munkatars az intézmény dpoldsi — gondozisi egységének tagja. Feladatat
kézvetlenll a telephelyvezetd és a mentélhigiénés csoportvezetd irdnyitdsaval végzi,
tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszamol.

A terdpids munkatdrs a szocidlis munka eszkdztarat hasznalva, az apold, gondozd
munkatdrsakkal 6sszhangban segiti a lakdk teljes ellatdsat.

VI.1.4.1. Feladata:

o Elsdrend( feladata, hogy munkdja sordn segitséget nydjt az ellatdst igénybe vevd
fizikai, mentdlis, szocidlis, lakdkdrnyezeti szikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az elldtott életkorat, élethelyzetét, egészségi és mentalis dllapotat.

o Részt vesz a kérelmezék elogondozésaban.

o Feladata a bekoltézk fogaddsa, beilleszkedéslk segitése.

o Figyelemmel kiséri az ellétottak személyiséqi jogainak érvényesiilését, segitséget
nydjt azok érvényesitéséhez.

o Folyamatosan kapcsolatot tart az elldtottak hozzédtartozdival, segiti az ellitottak
csaladi kapcsolatainak dpoldsdt, valamint segitséget nyljt a hozzatartozék
fetkutatasaban.

o Biztositja az otthonban élék kozotti tarsas kapcesolatok kialakitdsat, azok mikddéseét.
Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segitséget nydjt a gondozottak
foglalkoztatisahoz.

o Egyéni esetkezelést végez.

Munkdjdval részt vesz az elldtottak komplex elldtdsban.

o A szakma irdnyelveinek megfeleldéen szervezi az elldtisdt igénybe vevdk
mentalhigiénés ellatisat.

o Segitséget nyljt az elldtdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartdsahoz, haszndlatdhoz, fejlesztéséhez.

o Tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracids tevékenységet végez.

]
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Az ellatottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az ellatottak
képességeire, igényeire alapozddd egyéni és csoportes foglalkozasokat, szabadidos
tevékenységeket szervez.

Tiszteletben tartia a szolgdltatist igénybe vevdk értékeit, autondmidjat, identitdsat,
érdekeit, azokat szem elitt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

Szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokdba jutott informacidkat.

o Egyuttmikdédik mds szakemberekkel.
o Ertelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezeléds kiilénbézd mddszereit.

o
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Ertelmezi a szolgdltatdst igénybe vevd problémdit a tirsadalmi, pszicholdgiai és
szocidlpszicholdgiai folyamatok tikrében.

Alkalmazza a szikségletek és eréforrdsok feltdrdsanak modszereit, ertelmezi az
emberi szlkségleteket és a sziikséglet kielégltés hidnyat.

Szikség esetén elkiséri az ellitottat a megfeleld intézménybe és segiti
érdekérvényesitését,

Naponta meghbeszéli az aktualis teenddket a mentélhigiénés csoportvezetbvel,
valamint a munkacsoportjdnak tagjaival, annak megfelelben szervezi és iranyitja az
elldtottak egyéni, valamint csoportos mentélis ellitasat.

Az ellitottal és az dpoldsi-gondozasi egység munkatdrsaival egylttmdikodve tervezi
és valdsitja meg az ellatott gondozési tervét, melyet jogszabdlyi elbirds szerint értékel,
feliilvizsgal, szlikség szerint modositasokat eszkdzol.

Szakmai problémak megolddsa érdekében ill. rendkivili események kapcsan a
mentélhigiénés személyzet kdrében konzultacidt {team megbeszélést) ker, ad vagy
tart, tovdbbd tijékoztatia a munkahelyi vezetdjét, a telephelyvezetét és az intézmény
vezetdjét.

A gondozdsi egységek beszamoldi, illetve személyes tapasztalatai alapjan
figyelemmel kiséri az elldtottak &llapotdnak valtozdsdt, megteszi a szikséges
intézkedéseket.

Hozzd forduld elldtottak részére sziikség szerint a szakmai kompetencia hatarain belll
segitséget, tanacsot ad, segit az ellatottak hivatalos lgyeinek intézésében, tarsas
kapcsolatainak fenntartasaban és kialakitasaban.

Az elldtottak egészségi llapotanak nyomon kévetése céljabél folyamatos kapesolatot
tart az apold, gondozd személyzettel, tajekozddik az ellatottak egészségi allapotarol.
Az ellitott szamdra biztositja a hitélet gyakorlasanak lehetdségét.

Figyelemmel kiséri az elldtottak eltdvozdésat és visszaérkezését.

Vezeti a szlikséges és eldirt mentdlhigiénés dokumenticidt,

Rendkiviili eseményekrél jegyzékonyvet készit.

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

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozasaban.

Vi 1.4.2. Felelds:

]
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Jogi és erkodlesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozo feladatok szakszer(
elvégzéséert.

Felelds a munkavégzése sorén rabizott ellatottakert. E felelosségébdl adoddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelbzzék és kizarjak az ellatottak barmilyen
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veszélyeztetdsét, jogaiknak barmilyen mérték( sérilését.

o Felelés a hirtelen bekovetkezd keringés-, és 1égzésledllds esetén az Ujraélesziés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rdgzitett végzéséért és az OMSZ
értesitésédrt,

o Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott dltal torténd fethasznaldsaért.

o Felelés az ellatott egyéni gondozasi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsdént.

o Felelds a telephely leltért képezd targyi eszkézeinek megdvasdédrt, dllag
megdrzéséért.

o Felelds az ltala végzett tevékenység szakszerliségédrt, minéségéért.

Felelds az ellatasdra bfzott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd

mentalis tdmogatasaért, ellatasaért.

Felelds az ellatottak hozzdtartozdival vald kapcsolattartdsért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatarsakkal valé egyuttmiikodésért,

Felelds a dokumentécid vezetéséért, annak valdsagtartalméért.

Felelos a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartisaért.

Felelds az ellatott személyre szabott gondozasaént, foglalkoztatdsadrm,

Felelds a mentalhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok

teljesiléséért.

o Felelds a munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan betartisaért.

0
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Vi.1.4.3. Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a mentdlhigiénéds, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

VI.1.5. Fejleszté pedagdgus

A fejlesztd pedagdgust az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé
1992, évi XXXII. térvény és végrehajtdsrél szdlé 257/2000. (XIl. 26) kormadnyrendelet
alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.
Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatéalyos
jogszabalyok betartasaval.

A fejlesztd pedagdgus az intézmény apoldsi — gondozédsi egységének tagja. Feladatat
kdzvetlenil a részlegvezetd és a mentdlhigiénés csoportvezetd irdnyitdsaval végzi,
tevékenységéerél a feletteseinek rendszeresen beszamol,

A fejleszté pedagdgus a szocidlis munka, pedagégia és a gyogypedagdgia eszkdztarat
hasznalva, az apold — gondozd munkatarsakkal dsszhangban segiti a lakdk teljes elldtasat.

VI.1.5.1. Feladata:
o A pedagdgiai vizsgdlat alkalmdval az 3ltaldnos képességek, részképességek,- mint a
figyelem, az emlékezet, a gondolkodds- felmérését, azok életkori szinttel vald
Osszevetdsdt végzi,

A
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Fejlesztd foglalkozdsok szervezése és vezetése, melynek fo teriiletei: mozgas, téri
tajékozddas, percepcid, beszéd és grafomotoros fejlesztds.

Kozremikodik a fejlesztési terv kidolgozasdban, a fejlesztendd teriletek
meghatarozdsaban.

Figyelemmel kiséri az ellatottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segftséget
nyujt azok érvényesitéséhez.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzdtartozdival, segiti az elldtottak
csalddi kapcsolatainak dpoldsit.

Szervezi és lebonyolitia a lakdk egyéni és csoportos, szellemi és fizikai
foglatkoztatasait.

Biztositja az otthonban él8k kazotti tarsas kapcesolatok kialakftdsat, azok mikodését,
Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segitséget nyujt a gondozottak
foglalkoztatasdhoz.

Egyéni esetkezelést végez.

V1.1.5.2. Fetelds:
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Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

Felelds a munkavégzése soran rabizott elldtottakért. E feleldsségébdl adoddan
kételes meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték( sérilését,

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és 18gzésledllds esetén az djradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrisrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesltésédrt.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
biztosftott javaknak az ellatott 4ltal 16rténd felhasznildsaért.

Felelés az elldtott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsulasaért.

Felelés a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkézeinek megdvasaért, dllag
megorzéséert.

Felelds az Altala végzett tevékenység szakszer(ségédrt, mindségéért.

Felelds az ellatasara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
mentdlis tdmogatdsdért, elldtisiért,

Felelds az elldtottak hozzatartozdival vald kapcsolattartésért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartaseért.

Felelds a munkatarsakkal vald egylittmikodésért.

Felelds a dokumenticic vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

Felelds az elldtott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatdsdért.

Felelds a mentdlhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljesiiléséért.

Felelds a munkakdri lefrasdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.



VI.1.5.3. Helyettesites.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Vi.1.6. Segitd (rehabiliticids célu lakdotthoni elldtds)

A segitot az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogalldsardl szdld 1992, évi
XXXl torvény és végrehajtasrol szdéld 257/2000. (XIl. 26} kormanyrendelet alapjdn az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori lelras alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval.

A segfté a szenvedélybetegek rehabilitacids céll lakdotthondban ethelyezett elldtottak
mentathigiénés ellatdst és egyéni rehabiliticids programjuknak megfelelé gondozésat végzi.
Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart az dpoldsi-gondozési részieg tagjaival,
tevékenységéril a feletteseinek rendszeresen beszamol.

VI91.1.6.1. Feladata:
o Részt vesz a szenvedélybetegek rehabilitdciés célti lakdotthonban elhelyezett
ellatottak komplex rehabilitécidjaban.
o Szervezi a lakdotthonban elhelyezett elldtottak mentélhigiénés ellatasat.
o Feltérképezni és a lehetdségekhez képest segit aktvizdlni az elldtott csalddi és
tarsadalmi kapcsolatait, ebben az elldtottnak tdmogatast nydjt.

Kozosségi térsas programok szervezése, illetve lebonyolitdsa.

o A szocdalis segité munkakérében gondoskodik a krizis- és konfliktushelyzetek
megeldzésérol, a mar kialakult krizishelyzetek és konfliktusok kezelésérdl.

o Munkéjanak célja az ellatotiak onalldsagdnak fokozdsa és a csalddi és térsadalmi
kapcsolataik fenntartasa.

Elsorendd feladata, hogy munkdja soran segitséget nyujt az elldtist igénybe vevd
fizikai, mentdlis, szocidlis, lakdkornyezeti szlikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az ellatott életkordt, élethelyzetét, egészségi dllapotat.

Segitséget nyujt az elldtast igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasahoz, haszndlatahoz, fejlesztéséhez.

Reészt vesz a szenvedélybeteg elldtott személyes szilkségleteinek és a helyi
lehetdségeknek a felmérésében.

Részt vesz az egyéni rehabilitdcids terv kidolgozdsaban.

o Segfti az ellatottat az autonom dontéshozatalban, tirsadalmi beilleszkedésben, részt
vesz a normalizalt életfeltételek kialakitdsdban, megtanitia a mindennapos
tevékenység végzésére.

o Segiti, valamint képessé teszi a szenvedélybeteget probléméinak ondlld
megoldésara.

o Segiti az ellatottat a kreativ tevékenységek végzdsében, sportoldsi és szabadidés
programokat szervez.

o Részt vesz az ellatott orvesi, egészségligyi, szociélis, pedagdgiai és foglalkoztatasi
rehabiliticidjdban.
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Tdmogatja az elldtottat mentdlis egészségének megtartdsdban, életkrizisei
megoldasaban.

Részt véllal a viselkedészavarok és az ebbdl adddd konfliktusok kezelésében.

Az ellatdst igénybe vevd kbzvetlen kdrnyezetének higiénigjardl is gondoskodik.
Tevékenységéhez kapcsoldédd adminisztracids tevekenységet végez.

Az elldtottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjdn az
eltdtottak képességeire, igényeire alapozddd rehabilitacios céld  csoportos
foglalkozésokat szervez.

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

Szakmai titcktartas szabélyai szerint kezeli a birtokaba jutott informécidkat.

Sikeres rehabilitdcié érdekében egylttmuikddik mas szakemberekkel.

Ertelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezelés kulénbdzé mddszereit.
Ertelmezi a szolgdltatdst igénybe vevd problémdit a tarsadalmi, pszicholdgiai és
szocidlpszicholdgiai folyamatok tikrében.

Alkalmazza a szikségletek és erforrasok feltardsanak mddszereit, értelmezi az
emberi szikségleteket és a sziikséglet kielégités hidnyat.

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

Az elldtottak részére egyéni és csoportos foglalkozdsokat szervez, érzékeli és
értelmezi a csoportdinamikai jelenségeket.

Kiscsoportokat alakit ki, szervez és az intézmény céljaival Osszeegyeztethetd,
onszervezddd kiscsoportok alakuldsat és miikodését tamogatja.

Motivald lehetdségeket keres az ellatas hatékonysaganak novelése érdekében.

Az elldtottal és az dpoldsi-gandozasi egység munkatarsaival egylttmbkodve tervezi
és valésitia meg az ellatott rehabilitdcios tervet.

Ezen dokumentumokat a jogszabalyi eldirds szerint értékeli és felilvizsgdlja, szitkség
esetén modositasokat eszkdzol.

A szocidlis munka eszkdztdrdt alkalmazva egyéni esetkezelést végez az elldtott
probléma megoldasanak segitése céljabol.

Hozzé forduld gondozottak részére szilkség szerint a szakmai kompetencia hatarain
belil segitséget, tanacsot ad, segit az ellatottak hivatalos Ugyeinek intézéséhen,
tarsas kapcsolatainak fenntartdasahan és kialakitasaban.

Az elldtottak egészségi allapotdnak nyomon kovetdse céljigbédl folyamatos
kapcsolatot tart az dpold- gondozd személyzettel, tajékozddik az  eltdtottak
egészségi dllapotdrdl,

Az intézményvezetd megbizdsabdl részt vesz a leendd lakdk elégondozdsaban.

Uj laks fogaddsa, hazirenddel valé megismertetése és a beilleszkedés eldsegitése.
Az elldtott sz4méra biztositja a hitélet gyakorldsanak lehetdségét.

Figyelemmel kiséri a gondozottak eltivozdsat és visszaérkezését

Az elldtottakrél vezeti az eldirt szakmai dokumentdcidkat.

Javaslatot tesz az elldtott munka jellegi foglalkortatdsdra, vizsgdlia az egyes
foglalkoztatdsi formak eredményességét.

Sikeres rehabilitdcidt kévetden megszervezi az elldtott utégondozasat.

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

VI1.6.2 Felelds:

o Jogi s erkdlcsi felelésséggel tartozik a munkakdéréhez tartozd feladatok szakszer(
elvégzéséért.

o Felelds a munkavégzése soran rabizott ellétottakért. E feleldsségébdl adaddan
koteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz szlkségesek, hogy megelézzék és kizdrjdk az ellitottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak bérmilyen mértéki sérilését,

o Feleldés a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledllis esetén az Ujradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrasrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
ertesitéséért.

o A szocidlis segitd felelds a szenvedélybetegek rehabilitacids lakdotthondban él6
ellatottak  foglalkoztatdsdért, mentilhigiénés elldtdsdért, a  szukséges
dokumentacidk vezetéséért és rehabilitacidjukért.

o Felelds a lakdotthon rendjéért, tisztasdgaért.

o Felelés az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozék altal
biztositott javaknak az elldtott dltal térténd felhasznildsaért.

o Felelés az ellidtott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitizések
megvaldsulasaért.

o Felelds a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasaért, dllag
meglOrzéséért.

o Felelds az dltala végzett tevékenyséyg szakszerliségéért, mindségéért.

Felelds az elldtasara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd

mentalis tdmogatdsdért, ellatasaért.

Felelds az ellatottak hozzatartozdival valo kapcsolattartdsért,

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelds a munkatarsakkal vald egylittmikodésért.

Felelds a dokumentaci¢ vezetéséért, annak valdsdgtartatmaért.

Felelds a munkakdri leirasdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

Felelds az elldtott személyre szabott gondozasdért, foglalkoztatdsdért.

Felelés a mentdlhigiénés csopart éves munkatervében megfogalmazott feladatok

teljestiléséért.

o Felelds a munkakdri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért .
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V1.1.6.3. Helyettesftés:

Tavolléte esetén helyettesitésér6l a mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

V1.1.7. Segitd (fejlesztd foglalkoztatds)

A segitét az intdzményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi
XXX térvény és végrehajtasrdl szdld 257/2000. (Xl 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdveteiményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakdri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatétyos
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jogszabalyok betartdséval.

A seqgitd feladata a szocidlis intézményen beluli fejlesztd foglatkoztatds szakmai
kovetelményeirdl, személyi és tdrgyi feltételeirll és a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és m(kddésik feltéteteirdl szélé 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet szerinti segitdi feladatok elldtdsa. A segitd iranyitja és szervezi az ellatottak
fejlesztd foglalkoztatdsat. Feladatait kozvetlenGl a mentédlhigiénés csoportvezetd
irdnyitasaval végzi, munkavégzése sordn folyamatosan kapcsolatot tart a mentélhigiénés
csoport munkatarsaival.

VI.1.7.1. Feladata:

o A szakma irdnyelveinek megfelelden szervezi és vezeti az elldtottak fejlesztd
foglatkoztatasat.

o Segitséget nyljt az ellétast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocidlis, lakdkdérnyezeti
szikségletének kielégitéséhez, figyelembe véve az ellatott életkorat, élethelyzetét,
egészségi dllapotat.

0 Segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartdsdhoz, hasznilatdhoz, fejlesztéséhez.

o Tevékenységéhez kapcsolédd adminisztracios tevékenységet végez.

Az ellatottak részére, a reszleg eéves munkaterve és munkarendje alapjan az

elldtottak képességeire, igényeire alapozddd képességfenntartd, fejleszté illetve

rehabilitacids jellegi foglalkozasok szervezése és megtartasa.

Irdnyitja a foglalkoztatdst, szervezi a munkavégzést,

Koordindlja a szikséges anyagok beszerzését és gondoskodik a beszerzésrol.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Kialakitja az egyes tevékenységekhez kapcsolddd munkarendet, idébeosztast.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitasdban és javasiatot tesz az elldtott egyéni

gondozasi tervét, rehabilitacids programjat illetden.

Az ellitott egyéni foglalkoztatdsi tervét értékeli, szikség esetén mddositja azt.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacigjat, részikre mentalis,

segitd szolgdltatisokat nydit.

o Gondoskodik a munkaeszkézok Uzemképes adllapotardl és  biztonsdgos
elhelyezésérél.

o Tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben mikédd fejleszté foglalkoztatds
folyamatos mukodését.

o Ellenérzi a foglalkoztatdst, annak hatékonysdgat és az ezzel kapcsolatos normidk
betartasat.

o Ellendrzi a foglalkoztatds munkabeosztdsdt, a munkdk megosztdsat és elvégzését.

o Vezeti a fejlesztd foglalkoztatds eldirt nyilvéntartasait, dokumentacidit.
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Ellenérzi a foglalkoztatas sordn a balesetvédelmi eldirdsok betartasat.
Vizsgalja az egyes foalalkoztatdsi formak eredményességét.

o Részt vesz a részleg éves szakmai munkajanak tervezésében, a szakmai beszdmolo
elkészitésében.

o Javaslatot tesz fejlesztesi koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozédsaban.

O



VI.1.7.2. Felelds
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Jogi és erkélesi felel6sséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszerdt
elvégzeseért.

Feleldés a munkavégzése sordn rabizott elldtottakért. E feleldsségébél adddéan
koteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azak végrehajtasardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékd sérilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Gjradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzitett végréséért és az OMSZ
értesitéséért,

Felelés az intézmény foglalkoztatdsi szakmai programjdban megfogalmazott
feladatok megvaldsuldsaért.

Felelds a fejleszté foglalkoztatdshoz kapcseolddd adatszolgdltatdsok helyességéért,
az adatok valddisdgaért.

Felelés a telephely leltart képezd tdrgyi eszkézeinek megdvasdért, allag
megorzéseért,

Felelds az 4ltala végzett tevékenység szakszer(iségéért, mindségéért.

Felelds az ellatdsara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kieldgitd
mentdlis timogatdsdért, eltatisdént.

Felelds az elldtottak hozzdtartozdival vald kapcsolattartdsért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelés a munkatarsakkal vald egyiutim(ikédésért.

Felelds a dokumentdcid vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelés a munkakéri lefrasdban foglaltak maradéktalan betartdsiért.

Felelds az ellatott személyre szabott gondozdsaért, foglalkoztatdsdért.

Felelds a mentdlhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljesiléséért,

Felelds a munkakori leirdsdban foglaltak maradékialan betartdsaért.

VI1.1.7.3 Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésér8l a mentdlhigiénds, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

V1.2. Gazdasdgi csoport
A gazdasagi csoport tevékenységét a gazdasagi, pénziigyi vezetd koordinélja, ellendrzi.

V1.2.1. Pénziigyi lgyintéz6, adminisztrator

Az adminisztratort az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarsl szolé
1992, évi XXXIII. torvény és végrehajtdsrdl szold 257/2000. {XIl. 26} kormanyrendelet
alapjdn.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakén lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatélyos
jogszabdlyok betartdsaval.

Az adminisztrator a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatdt a gazdasagi, pénzigyi
vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjdrél koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.



Vi2.1.1. Feladatai:

i

Az elektronikus iktatdsi rendszerben elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat.
Az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfeleldéen gondoskodik az iratok
taroldsdrdl, az irattari rendrél, valamint az iratok selejtezésérdl.

Vénzi az intézmény igazgatdjanak levelezését.

lgény szerint kidllitja az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban alld dolgozdk
kedvezményes utazdsi igazolvanyat.

Az elbirdasoknak megfeletéen nyilvantartdst vezet a szigor szdmadésd nyomtatvanyokrél.

Elkésziti az intézményt érintd statisztikai jelentéseket, adatszolgdltatasokat.

Elkésziti a kdvetkezd havi jelenléti iv nyomtatvanyt, gondoskodik azok hénap végi
zardsdrol és taroldsardl.

Vezeti a postai ton torténd levelezéssel kapcsolatos nyilvantartast (postakonyvy,
melynek alapidn bélyegelszadmolast készit az eldirt madon.

Az intézmény energetikai nyilvantartdsanak vezetése.

Részt vesz az évenkénti leltarozésban.

A takaritdsi kézpontban dolgozdk teljesitmény igazoldlapjainak &sszegyljtése,
valamint a szabadsdgok kifrasa, jelenléti ivek dsszegyljtése és ellendrzése.

A szabadsdg nyilvdntartas folyamatos figyelemmel kisérése.

Magyar Allamkincstdr felé tovdbbitia a kereséképtelen munkavallaldk orvosi
igazolasait.

Addzéssal kapcsolatos iratok (addeléleg és addelszamolds iratai), valamint a
szamfejtéssel kapcsolatos iratok kezelése és tovabbitdsa a Magyar Allamkincstarba.
Csaladdtdmogatdsi Ugyek teljes korl intézése,

vi.2.1.2. Felelds:
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Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszeru
elvégzeséért,

Munkavégzéds sordn szdndékosan, gondatlansdgbol okozott karért karteritési
kotelezettsége van.

Fetelds az iktatds szakszerl végzeséert.

Felelds a tudomasdra jutott informaciok megdrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabélyzatdnak vonatkozd részeinek betartdsdért.

Felelds az altala vezetett nyilvdntartidsokért (naprakész, precizitds)

Felelds az adatszolgaltatasok hatdriddre torténd elkildéséért.

Felelds az egység munkatdrsaival vald egylttmikddésért.

Felelds a munkakari leirdsdban foglaltak maradéktalan betartasédért

Vi.2.1.3. Helyettesftés
Téavolléte esetén feladatait a pénziigyi Ugyintézs Latja el.
Részletes feladatait a munkakéri teirdsa tartalmazza.

VIi.2.2. Pénziigyi Ggyintézd |.

A pénziigyi lgyintézdt az intézményverzeté nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szold
1992, évi XXXHI. torvény és végrehajtasrél szdld 257/2000. (XN 26) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakdri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos



jogszabalyok betartdsaval.

A pénzigyi Ugyintézo a gazdasagi, pénziigyi részleg tagja, feladatat a gazdasagi, pénzigyi
vezetd kozvetlen iranyitdsdval végzi. Munkdjdrél koteles rendszeresen beszédmotni
felettesének.

VI.2.2.1. Feladata:

o A beérkezett szamldk alaki, tartalmi szempontbdl vald ellenérzése.

o Szédmlék kontirozasa.

o A KIRA rendszer teljes kérll kezelése.

o Tavollét {szabadsdgok, tdppénz, fizetds nélkili szabadsigok stb) jelentdse és
folyamatos tovabbitasa igazolhaté médon a részlegek altal leadott hidnyzdsjelentés
szerint.

Kereseti és munkaltatéi igazolasok kiallitdsa és kiaddsa.

o Kapcsolattartds a Munkaligyi Kézponttal, kézfoglalkoztatésban részt vevd dolgozdk
utan bérek és jarulékainak elszamolasa.

o Nem rendszeres kifizetések szamfejtése,

o Dotgozdkkal kapcesolatos statisztikai jelentések és egyeb jelentések készitése.

o A postan érkezett nyugdijak, csalddi pdtlékok, Fogyatékossdgi tdmogatisok atvétele
és annak kifizetése az elldtottak részére.

o Azintézmény évenkénti leltarozasdra felkészilni és részt venni.

o Felhatalmazas alapjén szakmai teljesités igazolasara jogosult.

o Takaritasi kdzponttal kapcsolatos feladatait a [V.5. fejezet tartalmazza.

VI.2.2.2. Felelds:
o logi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a munkakdéréhez tartozd feladatok szakszerl
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kérért kartéritési
kotelezettsége van.

o Felelds a tudomésdra jutott informdciék megdbrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzatanak vonatkozd részeinek betartiséért.

Felelds az dltala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)

Felelés az adatszolgaltatdsok hatdridbre torténd elkuldéséért,

Felelds az egység munkatdrsaival vald egyottmiikodésért.

Felelés a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsaért.
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V1.2.2.3. Helyettesités:

Helyettesitését a gazdasdgi, pénzigyi vezetd ldtja el.

A gazdasagi, pénziigyi vezetdt tavolléte estén helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartatmazza.

V1.2.3. Pénziigyi Ggyintézd (téritési dij}

A pénzligyi Ggyintéz8t (téritési dij) az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak
jogéllasardl szdld 1992, évi XXX tdrvény és végrehajtdsrél szdéld 257/2000. {XIl. 26.)
korményrendelet alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
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jogszabdlyok betartasdval.

A pénzigyi Ugyintézd (téritési dij)} a gazdasdgi, pénzigyi részleg tagja, feladatdt a
gazdasagi, pénzigyi vezetd kdzvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjardl kételes rendszeresen
beszamolni felettesének.

V1.2.3.1. Feladata:

o
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Az intézmény takdinak jévedelem nyilatkozatai alapjan a téritési dij megallapitasa,
arrél értesités készitése.

A teéritési dij nyilvantartas vezetése a CT-EcostaT programban.

A téritési dij és az alapkészletbe nem tartozd gydgyszer koltség téritési dijdnak
eldirdsa naprakészen az 1/2000. {I.7.} SzCsM rendelet, valamint a téritési dijakrol
5z6l4 29/1993. (I1.17.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

A téritési dij és a gydgyszertéritésrél vevdi szamla készitése havonta.

A lakdk havi rendszeres jovedelmeibél (pl: nyugdij, csaladipdtlék, fogyatékossagi
tdmogatéds stb.) a fizetendd téritési dij és gydgyszertérités levondsa a mindenkori
jogszabalyok alapjan

A lakdk kérhdzi tavollétének és szabadsdgdnak nyilvdntartdsa, elszdmoldsa a
mindenkori jogszabaly alapjan

Folyamatos nyilvdntartdst vezet az elbirt téritési dijakrol és a befolyt Ssszegekrdl,
hatralékokrdl, tilfizetésekrdl, melyrél havonta az intézményvezetének és a
gazdasagi, pénzlgyi vezetdjének beszamol.

Az elmaradt térftési dijjal és gydgyszertérités beszedésével kapcsolatos levelezések,
értesitések. Negyedévente a hatralékosok felszolitdasa. A fizetési felszdlitasok
eldkészitése és tovabbitdsa.

Havonta a hatralékosokrdl és a tulfizetésekrol kimutatdst készit és azt a tdrgyhdt
kévetd 2. napjaig tovabbitja a Szocidlis es Gyermekvedelmi Fligazgatdsag Somogy
Varmegyei Kirendeltségére.

Uj laké adatainak felvétele, nyugdijanak és egyéb jovedelmeinek atjelentése és a
jévedelem nyilatkozat szerint nyilvantartdsba vétel (takarékbetétkdnyv, értékpapirok,
ingatian, stb.).

Az intézmény elszdmoldsi szamla kivonatainak felszerelése a fékdnyvi kdnyvelés
szamara a befolyt téritési dijakrdl és gydgyszertéritésekrél

Az intézmény évenkénti leltdrozasdra fetkészlil és részt vesz.

Vi2.3.2. Felelds:

o
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Jogi és erkdlesi felelésséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszerl
elvégzéseért.

Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansiagbol okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds a tudomasara jutott informdciok megdrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabélyzatdnak vonatkozé részeinek betartasaért.

Felelds az altala vezetett nyilvantartdsokért {(naprakész, preciz)

Felelds az adatszolgdltatisok hatariddre 1orténd elkiildéséért.

Felelds az egység munkatdrsaival vald egylttmiikédésért.

Felelds a munkakori lefrasdban foglaltak maradéktalan betartasasért .
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V1.2.3.3. Helyettesftés:
Tévollétében helyettesitésérdl a gazdasdgi, pénzigyi vezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

VI.2.4. Pénziigyi Ugyintézd Ii.

A pénzlgyi Ugyintézdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl szold
1992, évi XXX térvény és végrehajtdsrol szélé 257/2000. (X 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakdri leirds alapjan végzi a mindenkor! hatdlyos
jogszabalyok betartidsdval.

A pénzigyi Ugyintézd a gazdasdgi, pénzigyi részleg tagja. feladatdt a gazdasdgi, pénztigyi
vezetdé kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjardl koteles rendszeresen beszdamolni
felettesének.

VI.2.4.1. Feladata:

o Megrendelések feladasa az CT-EcosTAT programmal,

o Az intézménybe érkezd szamlak alaki, tartalmi szempontbdl vald ellendrzése, hogy
az megfelel-e az add és szamviteli torvény eldirdsainak.
Ellendrzi, hogy a szémla tartalmazza a sziikséges adatokat, szadmszakilag megfeleld.
Ellensrzi a kbzbeszerzés keretében megkotdtt szerzédésben meghatdrozott drakat
Ellendrzi a szdmlén kdzolt értékek valdsdgtartalmat.
Ellendrzi a szamlédn feltlintetett 0sszeg, fizetési hatarid® megalapozottsdgat.
Ellendrzi a pénzigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre alldsat (jdvahagyott
kotelezettségvillalds elSzte meg)
o Azintézménybe érkezd valamennyi szallitéi szdmla nyitvantartisa.
o Az intézmény éves selejtezésre eldkésziilni és kdzremikodni.
o Az intézmeény évenkénti leltdrozdsdra felkészilni és részt venni,
o Az intézmény hélézatban és a takaritdsi korzetkdzpontban haszndlt tisztitdszerek

biztonsagi adatalapjainak nyilvantartédsa és azok aktualizildsa.

o Az intézmény energetikai nyilvdntartdsanak vezetése.
o Szukség szerint a szamtak kontirozdsa

c C 0 0 ©

VI1.2.4.2. Felelds:
o logi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszer!d
elvégzéséert,
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.
o Felelés a tudomasdra jutott informacidk megorzéséert, az intézmény adatvédelmi
szabdlyzatdnak vonatkozo részeinek betartdsdért.
Felelds az altala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)
Felelos az adatszolgéltatasok hataridére térténd etkiildéséért.
Felelos az egység munkatarsaival valo egylttm(kodésért,
Felelos az intézménybe érkezd szamlak ellendrzéséért.
Felelds a biztonsagi adatlapok telephelyekre torténd juttatisdért,

s 4

Felelés a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsaért.
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VI1.2.4.3. Helyettesites:
Tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi (gyintézd |. Létja el
Részletes feladatait a munkakdri lefrdsa tartalmazza.

VI1.2.5. Pénziigyi ligyintézé 1.

A pénzlgyi Ugyintézdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szdlo
1992, évi XXXIIl. térvény és végrehajtasrol szoléd 257/2000. (XIl. 26) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezo dltal készitett munkakdri leirds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartasdval.

A pénzlgyi Lgyintézo a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatat a gazdasaqi, pénzigyi
vezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi. Munkdjarél koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

Vi.2.5. 1. Feladata:

o A hazipénztar kezelése, 6rzése a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak alapjan.

o A hdzipénztar folyamatos pénzellatasdnak biztosftasa.

o Bevételek, kiadasok naprakész szabdlyszer( bizonylatoladsa az CT-EcosTAT program
Pénzlgyi moduljaval.

o Pénztdr zardsa és a pénztdrjelentés elkészitése a pénzkezelési szabdlyzatban leirtak
szerint, 10 naponként.

o A készpénz eldlegrél elszdmoltatds és az ezzel kapcsolatos bizonylatolas €s
nyilvdntartds vezetése.

o Az intézmény hazipénztaraban az aldbbi pénzmozgasok lehetségesek: lakdk nyugdi,
csalddi pétiék, fogyatékossdgi tdmogatasok és a szdmiara érkezett lakoi pénzek
kifizetése, hatdrozat szerinti kdtelezé kdltépenz, munkaterapias jutalom, dolgozok
munkdba jarasaval, kikildetésével kapcsolatos Gti Kéltség téritése, esetleges
illetmény kifizetése, valamint az intézményben rendkivili karbantartasi munkak
kiaddsa és egyéb Uzemeltetési kiaddsok, egyéb kiaddsok. Bevételek: gydgyszer
térités, lakdk elldtdsdnak téritése, alkalmazottak étkezés és egyéb téritése, kilsé
étkezdk téritése, illetmény vissza fizetése, egyeb befizetések.

Etkezési dijak beszeddse.

o Az intézménybe érkezd szamlak alaki, tartalmi szemponthdl vald ellendrzése, hogy
az megfelel-e az add és szamviteli torvény eldirdsainak.
Ellenérzi, hogy a szamla tartalmazza a szikséges adatokat, szamszakilag megfelelo.
Eltendrzi a szerz8désben régzitett és a kiszamlizott arak egyezdségéet.
Ellendrzi a szamlan kézolt értékek valdsigtartalmat.
Ellendrzi a szamldn feltlntetett 6sszeg, fizetési hataridd megalapozottsagat.
Eilendrzi a pénzigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre allasat (jévahagyott
kotelezettségvallalds eldzte meg)
Az intézmeénybe érkezd valamennyi szallitéi szamla nyilvantartasa.
A beerkezett szamlak kontirozasa.
Az intézmény éves selejtezésre eldkészilni és kdzremUkddni.
Az intézmény évenkénti leltdrozdsara felkészitni és részt venni.
Szakmai teljesités igazolasara jogosult.

o 0 2 0 0

o0 Q.0 0
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VI.2.5.2. Felelfs;

o

O 0 0 0 0O O

Jogi és erkalesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerl
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szandékosan, gondatlansagbol okozott kdrért kéantéritési
kételezettsége van.

Felelds a tudomasdra jutott informacidk megdrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzaténak vonatkozd részeinek betartdsdért,

Felelés az 4ltala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)

FelelGs az adatszolgaltatasok hatariddre térténé elkildéséért.

Felelds az egység munkatérsaival vald egyittm(kddésért.

Felelds az intézmeénybe érkezd szamldk ellendrzéséért,

Felelds a biztonsdgi adatlapek telephelyekre torténd juttatdsiért.

PR ]

Felelds a munkakori lefrasaban foglaltak maradéktalan betartdsdért .

V1.2.5.3. Helyettesités:

o Tavolléte esetén a pénzigyi Ggyintézd |. l&tja el a feladatat.

f_u

o A pénzigyi (gyintézd, adminisztrdtor helyettesitését latja el.

VI.2.6. Pénziigyi Ugyintézd (telephelyi}

J_u

A pénzigyi (gyintézét {telephelyi) az intézményvezetd nevezi ki a kbdzalkalmazottak
jogallasardl szdéld 1992. évi XXXII. torvény és végrehajtasrol szdlé 257/2000. {XIl. 261
kormanyrendelet alapjan.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakori leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartdsaval.

A pénzigyi Ogyintézd (telephelyi) a gazdasdgi, pénzigyi részleg tagja, feladatdt a
gazdasdgi, pénziigyi vezetd kbzvetlen irdnyitdsaval végzi. Munkadjdrdl kételes rendszeresen
beszamolni felettesének.

VI.2.6.1. Feladata:

Cy

Kifizeti a kézponti telephelyen elkeészitett kifizetési bizonylatok alapjan az ellatottak
részére a koltdpénzeket.

A dolgozdi dtikoltség elszédmolashoz szikséges Utnyilvantartdsok ellendrzése,
igazoldsa és tovabbitdsa a szdmfejtés részére.

Valtozébérek, tavoliét adatok tovabbitédsa a szamfejtés részére.

A betegség miatt tdvollévéd dolgozdk orvosi igazoldsainak megkildése, valamint
szukség esetén megfeleld nyilatkozattal torténd ellatasa.

Az ellatottakkal kapcsolatosan a telephelyre érkezd, valamint az elkitdendé levelek
iktatdsa az elektronikus iktatdsi programban,

A postai uton érkezett kuldemények dtvétele.

A postai uUton tovdbbitott levelekhez szilkséges bélyegek nyllvantartdsanak
vezetése.

Az intézménybe érkezd szdmldk haladéktalan tovébbitdsa a kdzponti telephelyre, a
sziikséges igazoldsok, valamint mellékletek csatoldsa utan.

A telephelyen dolgozéd szakmunkdsok, gépjarmivezeté részére beosztdst készit,
részilkre az elvégzendd feladatokat kiadja, majd annak elvégzését ellendrzi.
Szabadsag nyilvantartasukat vezeti.

69



Anyagrendeléseck tovabbitdsa a kézponti telephely felé.
A heti gépjarmd igénylés elkészitése, tovabbitdsa.
A takaritashoz sziikséges vegyi anyagok nyilvintartdsanak vezetése, vegyi anyagok
igénylése, kiadasa.

o A telephelyen haszndlatban 1évd berendezések, felszerelések, szerszamok,
nagyértékl targyi eszk6z0ok Lleltarfeleldse.

o Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracio vezetésében.

VI.2.6.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi felelbsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerG
elvégzéséért.
o Munkavégzes soran szandékosan, gondatlansagbol okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.
o Felelés a tudomasara jutott informacick megdérzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzatdnak vonatkozd részeinek betartdsdért.
n  Felelds az altala vezetett nyilvantartasokért (naprakész, preciz)
Felelds az adatszolgdltatdsok hatdriddre t6rténd elkildéséért.
Felelds az egység munkatarsaival vald egyittmkddésért.
Felelds a telephelyen léevd szakmunkdsok beosztdsanak elkészitéséert, szabadsaguk
id6aranyosan torténd kiaddsaért.
o Felelds a telephelyen lévé anyagok, leltart képezd eszkdzok, targyak
rendeltetésszer( hasznélatdért, felhasznaldsaért,
o Felelds a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

0

00

VI.2.6.3. Helyettesftds:
Téavoltétében helyettesitésérdl a gazdasaqgi, pénziigyi vezetd gondoskodik.

V1.3. Miiszaki feladatokat ellato csoport
A miszaki feladatokat végzé munkacsoport a mlszaki csoportvezeté koordindlasaval és
ellendrzésével végzi tevékenységét.
A dolgozok feladatkdrét, anyagi feleléssegét a munkakdri lefrasuk tartalmazza.

Vi.3.1. Szakmunkads

A szakmunkdst az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl széld 1992
evi XXXIIL. térveény és végrehajtasrol szolé 257/2000. (Xil. 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munk3jdt a kinevezd dltal készitett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

A szakmunkas a miiszaki ellaté csoport tagjai. Feladatait a miszaki csoportvezetd utasitasai
alapjan a munkakdri lefrdsban részletezettek szerint 1atja el

A szakmunkas az intézmény muszaki berendezéseinek, felszereléseinek allandd Uzemképes
dllapotban tartdsdrdl, rendszeres karbantartdsok elvégzésérdl, sziikség esetén javitasi
munkdlatok elldtasarél gondoskodik, mindezzel miiszakilag biztositja az intézmény
muikodésének hatterét. Feladatdhoz tartozik az intézmény kilsé és belsd kdrnyezetének
karban és rendben tartdsa.
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Vi3.1.1. Feladata:

o Az intézmény milszaki berendezéseinek, felszereléseinek allandd (izemképes
allapotban tartasa.

o Altaldnos hibaelhéritist végez a berendezések vonatkozasaban.

o Szennyviztisztitd telep, illetve az ott talalhaté mitdrgyak tisztitdsa, szakszerd
{izemeltetése.

o Az intézmény mikddése sordn eldforduld kisebb feldjitasok, karbantartasok elldtdsa,
meghibdsodasak elhdritdsa.

o Az intézmény tulajdonat képezd eszkdzok, kisgépek rendeltetésszerll izemeltetdse,
sziikseég esetén javitasa.

o Amennyiben az otthen érdeke ¢s munkamenete indokolja, beoszthatd egyéb nem
szakipari munkat  igényld  munkavégzésre.  (szennyvizhdldzat  tisztitds,
anyagmozgatasi feladatok elvégzése, egyéb szerszdmok karbantartdsa javitasa, kert
munkék).

o Azintézmény parkjdnak kaszaldsa, gondozasa.

Szlkség esetén gépjarmivezetdi feladatok elldtdsa.

VI1.3.1.2. Felelds:

o Jogi és erkolcsi felelésséggel tartozik @ munkakédréhez tartozd feladatok szakszer(
elvégzéséért.

o Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbél okozott kérért kartéritési
kotelezettsége van.

o Felelds az dltala végzett szakmai munka mindségéért,

o Felelds a miszaki csoport leltaron 1évG eszkdzeinek és targyainak allagmegdvasaért,
megfeleld rendeltetésszer( hasznélatdért.

o Felelds a munka-, és tizvédelmi szabdlyok betartasaért.

o Felelds a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsdér.

Vi.3.1.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérdl a mlszaki csoportvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakdri lefrdsuk tartalmazza.

V1.3.2. Gépjarmivezetd

A gépjarmlvezetSt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsdrdl széld
1992. évi XXXII. toérvény és végrehajtasrél szdldé 257/2000. (X)) 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd Altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A gépjdrmulvezetd kdzvetlen munkahelyi felettese a miiszaki csoportvezetd, de folyamatos
kapcsolatot tart az intézmeényvezetével, és a szervezeti eqységek vezetdivel is.

VI.3.2.1. Feladata:
o Az intézmény tulajdonat képezéd gépjarmilivek rendeltetésszer( (izemeltetése.
o Az ellatottak kdrhazba, gydgykezelésre, szakorvosi vizsgélatra szallitdsa, kisérése,
o Az ellatottak és munkavdllaldk szillitdsa sordn megkdveteli a biztonsagos szallitas
feltételeinek betartdsat.
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o Etelszalltas tebonyolitdsa a HACCP szabdlyainak megfeletden.

o Anyagszallitds, belsd anyagmozgatas.

o Az elldtottak, valamint dolgozdk széllitdsa hivatalos (igyek intézése céljabdl.

o A gépjdrmivon kisebb karbantartdsok elvégzése.

o A gépjarmiivezetdnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie az 3altala vezetett
gépjarm( fogyasztasat, és ha feltehetden miiszaki okbdl eredd tulfogyasztast észlel,
azt haladéktalanul jeleznie kell a mlszaki Ggyintézdnek.

o Ha a gépjarmlvén rendellenességet vagy hibat észlel azt felettesének azonnal
jelezni szlikséges, tovébbi intézkedés miatt.

o Tél elmdltaval illetve a nydr kezdetével a gépjdrmivon az autégumikat cseréli.

o Anyag,- eszkdzbeszerzési feladatok Lt el eseti megbizds alapjan.

o Menetlevelek szabdlyszeri vezetése.

o A gépjarml tisztantartasa.

o Az ételszallitd gépjdrml fokozott fertétlenftése, naponta t6rténd tisztitisa.

VI1.3.2.2. Felelds:

o Jogi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozs feladatok szakszer(
elvégzéséén.

o Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdghdl okozott karért kértéritési
kételezettsége van.

o Felelds a munka-, és tlzvédelmi szabdlyok betartdsdért.
Felelos az ételszallitas soran a HACCP szabalyainak betartdsaért.
Felelds a gépjdrmlvek tisztdntartdsdért és fertdtlenitéséért.

o Felelds a kbzlekedési szabalyck maradéktalan betartasaért.

o Felelds a gépjarmi milszaki atlapotanak ellendrzéséért, hiba esetén azonnali
jetzésért,

o Felelds az ellatottak, munkavallalok biztonsagos szallitasaért.

o Felelds a menetlevél szabdlyszerd vezetdséért,

o Felelds a munkakdri leirasédban foglaltak maradéktalan betartasaért.

V1.3.2.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérdl a miszaki csoportvezets gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Vl1.3.3. Mosodai dolgozé

A mosodai dolgozét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl szédlé
1992. évi XXX, torveny és a végrehajtasrol szélo 257/2000. (X!l. 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajdt a kinevezé altal készitett munkakdri leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

Kdzvetlen felettese a miszaki csoportvezetd, feladatait a felettes utasitasal szerint a

munkakori lefras alapjdn végzik.
A mosodai dolgozdk az intézmény lettaraban szereplo textilidk, valamint az ellatottak altal

leadott szennyes ruhak szakszerd tisztitasat, szaritasat végzik.
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Vi.3.3.1. Feladata:

O
o]

O

O 0 o o O 0O 0
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O

Q

A szennyes ruhak atvétele jegyzéken darab és suly szerint.

A textilia szennyezettségének és anyagdnak megfeleld mosési technoldgia
megvalasztdsa és mosésa.

A mosodai gépek elbiras szerinti haszndlata, meghibasodds esetén annak
bejelentése a felettesének.

FertStlentd mosds alkalmazdsa a valadékkal szennyezett textitia és ruhdzat esetén.
A ruhak szdritdsa, mangorldsa, vasalésa.

A fertdtlenités szabdlyainak betartdsa.

A tiszta ruha jegyzék szerinti dtadasa.

A textiliak folyamatos figyetemmel kisérése, javitdsra szoruld ruhdzat dtaddsa.

A mosodai gépek tisztitdsa, fertétlenitése.

A mosodai gépek {mosdgép, csavardgép, szaritégép, mangorld, kézi vasald) miiszaki
allapoténak figyelemmel kisérédse, hibdsodas esetén azonnali jelzés a munkahelyi
vezetd feld,

A moscda helyiség naponta t6rténé fertétlenitd takaritasa, tisztitdsa.

A mosashoz és fertétlenitéshez hasznalatos vegyi anyagok eldirds szerinti takarékos
hasznalata, alkalmazasa.

A munkaja soran védbeszkozdket hasznal.

V1.3.3.2. Felelds:

o

o o

0O ©C 0O 0 0

logi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért,

Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds az éltala végzett szakmai munka mindségéért.

Felelés a mosoda leltéron lév8 eszkézeinek d&s targyainak allagmegdvdsdért,
megfeleld rendeltetésszerd hasznalataért.

Felelds fert6tlenitd mosasi eljdrasrend alkalmazasaért.

Felelds a mosodai helyiségek fertStlenitéséért, tisztasagdért.

Felelés a szémadra el&irt védfeszkdzdk rendeltetdsszer(l hasznalatiért.

Felelés a munka-, és tlzvédelmi szabélyok betartdsaért.

Felelds a munkakari lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

V1.3.3.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérél az intézmény miiszaki csoportvezetbje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

V1.4. Elelmezési csoport
Az élelmezési munkacsoport tevékenységét az élelmezésvezetd koordindlja, vezeti és
ellendrzi. A dolgozok feladatkérét, anyaqgi feleldsségét a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

VI.4.1, Szakacs

A szakdcsot az intézmeényvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdlldsarél szold 1992, évi
XXX térvény és végrehajtasrol széld 257/2000. (Xil. 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkdjat a kinevezd altat készitett munkakéri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
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jogszabalyok betartdsival.

A sza

kdcs az élelmezési munkacsoport tagjai, munkajat az élelmezésvezetd utasitasai

alapjdn a munkakéri lefrdsdban foglaltak szerint laga el.

Az dlelmezésvezetd utasitdsai alapjan kételes az ételek elbkészitésével, elkészitésével
kapecsolatos feladatokat elldtni, tovdbbé feladatdhoz tartozik az ételek szétosztdsa, az
elokészitd, fézdkonyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztan tartasa.

Vi4.1.
o

o

2

Cr

=)

Vi4.1.

L]

il

1. Feladata:

Részvételdvel, és kozvetten irdnyitasaval torténik az ételek elkészitése.

Szervezi, és ellendrzi a konyhai kisegitok munkajat.

Kotelessége gondoskodni arrél, hogy a kalkuldcidban szereplé anyagok az
ételkészitésnél maradéktalanul felhasznaldsra keriiljenek, a hozza beosztott konyhai
kisegitd az alapanyagot szakszer(en tisztdn készitse eld, a rabizott fdzési
részmunkakat a technolégianak megfeteléen végezze.

Végrehajtjia a HACCP rendszer 3ltal eldirt biztonsagi ellendrzéseket, vezeti az ahhoz
kapcsolédd nyomtatvanyokat.

Az elbirasoknak megfelelden betartja a kézi raktdrra kiadott élelmiszerek tiroldsdt és
az ehhez hasznilt hiitdk, edények jel6lését.

Fokozott gondot fordit a konyha és a hozzédtartozd eldkészitd helyiségek rendjére
tisztasagara.

Az ételmintdt eldirds szerinti elételérdl gondoskodik, az eltett mintdkat kdteles 48
&ran keresztil a kijelolt hdtdszekrényben megdrizni.

Gondoskodik arrdl, hogy a konyhai gépek, felszerelések (sutok, tlzhelyek, Ostok,
hitészekrények) mlikodtetése és karbantartasa megfeleld és elbirdsszerd legyen.

A fbzés soran a folyamatos kdstolja az ételt, ellenérzi annak mindséget és izét.

Az elkésziit étel adagolasat végzi.

Elbkészitd, mellékhelyisdégek, mosogaték, fézdkonyha, konyhai felszerelések
rendeltetésszer(i hasznélata és fertGtlenitd tisztitdsa.

Gondoskodik a hdromfazisi mosogatds eldirdsainak betartdsardl, és betartatdsardl.
Az dlelmezésvezetd tivollétében koteles feleldsséggel atvenni, és eldirds szerint
tarolni a kiszallitott druféleségeket.

Konyha és raktarhelyiségekben idegen személyeket nem engedhet be.

A dietetikus eldirdsai szerint elkésziti a diétas eteleket.

Fokozott figyelmet fordit a pépes étel elkészitésére, annak allagara, mindségére és
izére.
2. Felelds:

Jogi és erkélcsi felel8sséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

Munkavégzés soran szdndékosan, gondatlansdgbél okozott kdrért kartéritesi
kotelezettsége van.

Felelds az ételek szakszert elkészitdséért, mindségéért.

Felel8s a kdzvetlen munkatarsai munkavégzéséért, személyes higiéniajaért.

Felelss a konyhai higiénia kévetelményeinek gyakorlati  biztositasaért,
maradéktalanul betartva a népegészségiigyi osztily és a NEBIH utasitdsait.
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o Felelds az ételmintak elbirds szerinti eltételéént, az eltett mintakat koteles 48 drdig
hitdszekrényben megdrizni.

o Felelds a HACCP-ben rigzitett fetadatok elvégzéséért.

o Felelds a konyhalzem leltdron 1évd eszkdzeinek és térgyainak dllagmegdvasaért, megfeleld
rendeltetésszer’ hasznalataér.

o Felelbs az elkészitett étel 2 6ran beliil térténd felhasznéldsaért, valamint a megmaradt étel
hulladékként tirténd kezeléséért.

o Felelds a munka-, és tdzvédelmi szabalyck betartdsdért.

o Felelds a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

VI1.4.1.3. Helyettesitds:
Tavollét esetén helyettesitésrol az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

V1$.4.2. Konyhai kisegité

A konyhai kisegitdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé
1992, évi XXXINl. torvény és végrehajtasrdl sz6lé 257/2000. (XIl. 26) kormanyrendelet
alapjan.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakoéri leirds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartdsdval.

A konyhai kisegitd az élelmezési munkacsoport tagja, munkdjdt az élelmezésveretd
utasitdsai alapjan a munkakéri lefrdsdban foglaltak szerint l4tja el.

Az élelmezésvezetd utasitasai alapjan koteles az ételek el8készitésével, elkészitésével
kapcsolatos feladatokat elldtni, tovabbad feladatdhoz tartozik az dtelek szétosztdsa, az
eldkészitd, fézdkonyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztdn tartdsa.

Vi4.2.1. Feladata:
o Feladata egyes ételek dndlld elkészitése, illetve elbkészitése, esetlegesen részvétel
a télaldsban, illetve az adagaldsban.
o Aszakacs iranymutatdsdnak, utasitdsdnak betartdsa és végrehajtdsa.
o Besegit a nyersanyagok elokészitésébe és a szakdcsok fozési munkdiba.
o A személyzeti ebédlbben végzi a teritést.
o Konyhai mosogatas a kozegészséglgyi eldirasoknak megfelelden.
o Gondoskodik az ételmaradék oOsszegyujtésérdl, Ugyvel, hogy vegyl anvag a
maradékba ne kerulhessen.
o Végzi a fézbkonyha és a hozzdtartozd eldkészitd, és tdrold helyiségek takaritési
munkalatait, biztositja ezek eldiras szerinti higiénés rendjét.
Kételes betartani a munkdjaval kapcsolatos egészséglgyi- higiéniai-, thz- és
balesetvédelmi rendelkezéseket, az eldirt védd eszkdzoket és véddfelszereléseket
hasznalni, munkahelyén tisztdn megjelenni és munkaidd végezrtével a
munkaterGtetet tisztan 4tadni.
Felelds a gondjaira bizott &druk, fogydeszkdzok és segddanyagok kezeléséért,
takarékos felhasznalasaért.
o Délutdnos miszakban a vacsoratdl fuggden eldkésziti, vagy segit a vacsora
elkeszitésében és azt kiosztja, segit @ mdsnapi nyersanyag eldkészitésében.
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V14.2.2. Felelos:
o Jogi és erkéblesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozoé feladatok szakszer(
elvégzeséért.
o Munkavégzes sordn szandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritési
kételezettsége van.
o Felelds az ételek szakszertl elkészitéséért, mindségeért,
o Felelds a konyhai higiénia kdvetelményeinek  gyakorlati  biztositasaeért,
maradéktalanul betartva a népegészségiigyi osztaly és a NEBIH utasftasait.
o Felelés a HACCP-ben régzitett feladatok elvegzéséért,
5 Felelos a konyhaiizem leltdron lévd eszkdzeinek és tirgyainak dllagmegovasdért, megfelelo
rendeltetésszerli hasznalataért,
o Felelds az elkészitett étel 2 dran beldl torténd felhaszndldsédért, valamint a megmaradt étel
hulladékként torténd kezeldséért,
o Felelds a munka-, és tizvédelmi szabdlyck betartdsdért.
o Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaérnt.
Vi.4.2.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésrdl az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VL5, Takaritds
A takaritdsi tevékenység biztositia az intézményben az 3ltaldnos rendet és tisztasdgot a
kbzegészségligyi szabalyok betartasa és & takaritsi rend betartdsa mellett.

VL1.5.1. Takarito

A takaritdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXX, térvény és a végrehajtésrdl sz6lé 257/2000. {XII. 26.) korményrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezo altal készitett munkakori lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabatyok betartdsaval.

A takaritéd a munkajat kdzvetleniil a telephelyvezetd és az apoldsi-gondozasi csoportvezetd
irdnyltasa és felligyelete alatt végzi.

Munkajaval részt vesz a folyamatos elldtdsban, gondoskodik a kézegészségugyi szabalyok
betartdsardl, hozzajarul az elldtottak komfortérzetének biztositdsahoz.

Elsérend( feladata az intézmény telephelyein lévd vizes blokkok, kzds haszndlaty
helyiségek, folyosdk, tarsalgok, talaldhelyiségek, étkezo helyiségek fertotlenitd takaritasa, a
folyosdkon elhelyezett berendezések, bltorzat tisztdn tartdsa, az intézményi rend és
tisztasag biztositasa.

VI5.1.2. Feladata:
o A vizesblokkok és azok felszerelési targyainak fertStlenito takaritdsa.
o A mellékhelyiségek szikség szerinti fertdtlenitése {naponta tébb alkalommal),
ellendrzése.
o Folyosdk fertétlenitd felmosasa.
Intézmény lépcsdhazanak tisztantartdsa.
o A tdrsalgdk tisztantartasa.
Szdnyegek, karpitok tisztitasa.
Folyosokon elhelyezett virdgok gondozasa.

o

i
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frodahelyiségek naponta torténd takaritdsa (szemetes Uritése, portalanitas,
karpittisztitds, padozat tisztitds)

Gondoskodik a negyedévente végzendd nagytakaritdsrél, amely ablak-berendezési
térgy, melegburkolat, flitétestek tisztitdsdra is terjed.

Részt vesz a lakdszobdk takaritdsdban.

Kijelolt dohanyzdhelyeken gondoskodik a csikktartd edények rendszeres Uritésérdl

A talaldkonyha, személyzeti és ellatotti étkezd rendben tartdsa, az eléirt specidlis
szabdlyok betartdsa, étkezésekhez valé terités, szennyes edények dsszegylijtése, az
ételhutladék elbirasszer( kezelése.

A talaldkonyhdban elhelyezett hitdszekrények homérsékletének ellendrzése és
dokumentaldsa, annak fertétlenitése.

Az étel adagoldsdt megeldzden ételminta vétele és 48 dran keresztiili taroldsa.
Takarftashoz szikséges tisztitdeszkHzdk tisztasagarol, segédanyagok
rendeltetésszerd hasznilatdrél gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a  takaritashoz sziikséges szerek, segédanyagok,
fertotlenitészerek fogyasat, gondoskodik azok pdtldsardl.

Munkajat az adott intézmény, vagy részleg munkarendjéhez igazodva végzi.

VI15.1.2. Felelés:

O

Jogi és erkélcsi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszerl
elvégzeséert.

Munkavégzés soran szdandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelés a munka-, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Felelds a takaritasi eljardsrendben foglaltak maradéktalan végrehajtésdért

Felelds az dltala végzett munka mindségéért.

Felelds a kdzegészsegligyi szabalyck betartdsdért.

Felelés az dltal haszndlt eszkézék Allagmegdvdsdért, azok rendeltetésszerl)
hasznalataért.

Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

V15.1.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd, vagy az apoldsi-gondozasi csoportvezetd gondeskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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VI1.6. TAmogatott lakhatds, szolgaltatd kozpont

V1.6.1 Esetfelelés

Az esetfelel8st az intézményvezetd nevezi ki a kbzalkalmazottak jogalldsdrol szdlé 1992,
évi XXXIN. térvény és végrehajtasrol széld 257/2000. {XIl. 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe veve.

Munkdjdt a kinevezd altal készitett munkakori leiras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsival.

Az esetfelel6s munkdjaval részt vesz a tdmogatott lakhatds biztositasaban. Munkdja sorédn
gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségugyi eléirasok betartdsardl. A szakma
iranyelveinek, az dgazati jogszabalyoknak és a belso szabdlyzatoknak megfeleléen szervezi
és iranyitia a tdmogatott lakhatdsban &6 ellatottak ellitasat Biztositja az esetviteli
tevékenységet és a szolgaltatdsi elemek nyujtasanak feltételeit.

Munkdja sordan koteles egylttmikodn! a tamogatott lakhatds szakmai vezetGjevel, az
intézményi orvosckkal, gondozdkkal, terdpids munkatarsakkal, segltokkel és a technikai
személyzettel.

Vi.6.1.1. Feladata:

o Kézvetlen szakmai felettese a tdmogatott lakhatas szakmal vezetoje.

Az intdzmény szakmai programjaban meghatarozott feladatoknak, szakma

iranyelveinek, dagazati jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleloen

kdvetelményt tdmaszt a tdmogatott Lakhatas dolgozdival szemben.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tdmogatott lakhatasban az dpoldk, gondozdk

munkajat.

o Az ellitdsban biztositja a humanitds szellemének érvényesilését, a Szocidlis Munka
Etikai Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat, kdzegészséglgyi és
jérvanylgyi elbirdsok betartdsit.

o A komplex szikségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjdn és az egyéni
szolgaltatiasi tervben megjelend modszerek és eszkozok alkalmazasaval igény
szerint tdmogatdst nydjt.

o Uj elldtott érkezése esetén a személy felkésziilését tamogatja, ezzel parhuzamasan a
lakdk6zosséget felkésziti.

o Részt vesz a komplex szikségletfelmeérés elkészitésében, felilvizsgalataban, az
eredmény birtokaban elkésziti illetve mddositia a szolgsltatdsi tervet.

o Részt vesz a szolgaltatdst igénybevevik pszichés és mentélis tdmogatésdban.

o Felméri a kockdzatokat és kockazatkezelésre vonatkozdan eljdrasrendet dolgoz ki, a
konfliktuskezelést tamogatja.

o Az ellatottak dllapotvaltozdsat nyomon kéveti, a szikséges intézkedésekrdl dont.

o Az ellatottal és a szakmai teammel kdzdsen elkésziti az egyéni szolgdltatdsi tervet
és segiti az abban megjeldlt célok megvaldsitéasat, valamint szervezési és
koordindlasi tevékenységgel segiti az egyéni szolgaltatdsi terv végrehajtasat.

Segfti és kiséri az ellatottal a bizalmi kapcsolat kiépitését és fenntartasat.
Tamogatja az elldtottakat az dnrendelkezésiik gyakorldsaban, a dontések
meghozataldban.

o Tamogatja a kulturdlis, sport, utazasi és egyéb szolgaltatdsok igénybevételét,
valamint szervezési feladatokat L4t el ezek megvaldsitdsaban.

]
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Részt vesz és aktivan tdmogatja az elldtottak kozosseg integracidjdnak
kiatakitdsdban.
Seglti az egylttélési szabalyok kialakitdsdt, nyomon koéveti és szukség szerint
szamon kéri annak a lakdkdzdsség altal torténd betartasat.
Kezdeményezi és részt vesz az elldtottak csoportmegbeszélésein, haz-gyltlésein”.
A szakmai  vezetd  altal kezdeményezett team  megbeszéléseken,
esetmegheszéléseken részt vesz.
Segiti a TL hdzaknél a szomszédokkal vald jé kapcsolat kialakitdsdt.
Figyelemmmel kiséri az elldtottak gydgykezelését, biztositja és segiti a betegek orvosi
vizsgdlatokon vald részvételdt, sziikség szerint megszervezi az elltottak
szakvizsgdlatra, korhdzba, hivatali Ugyintézésre térténd szallitdsat, kisérését.
Etdsegiti a lakdk beilleszkedését, jogaik gyakorldsat, a hozzatartozokkal vald
kapcsolattartasat.
Figyelemmel kiséri az elldtottak tavollétét, otthonba vald visszaérkezését.
Elkésziti a TL hdzaknal feligyeletet, gondozast biztositd munkavallaldok beosztasat,
sz(kség szerint rendelkezik a kieséftdvollevd munkatirsak helyettesitésrdl.
Aktudlis teendbket napenta megbeszéli a TL hézban dolgozd személyzettel.
Orvosi alkalmassdgi vizsgdlatok elvégzését és nyilvantartisat szervezi.
Kézgyégyelldtdsi igazolvanyok igénylése, meghosszabbitdsa, cseréje és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzese
Gondoskodik a hozzatartozék tajékoztatasardl az aldbhi esetekben:

o Egészségi dllapotban hekdvetkezd viltozds

o Egészséglgyi intézménybe vald kerulés

o Az ellatott elhaldlozasa esetén
Vezeti és nyilvdntartja az elldtottak altal igénybe vett szolgéltatasi elemeket, azokat
bsszegzi és a szakmai vezetd felé tovabbitja.

VI6.1.2. Felelds:

(]

Koteles a feladatait a szakmai, etikai €5 a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok szerint
végezni

A tamogatott lakhatdsban folyd szakmai tevékenysédg szinvonalas elldtdsdért,
valamint az elldtottak egészségi Allapotdnak megbOrzéséért, az intézményre
vonatkozd rendeletek @s szabdlyok betartdsdért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban él6 ellatottakért E feleldsségébdl addddan meg
kell hoznia minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsarél, melyek
ahhoz szlkségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az elldtottak bérmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértéku sérilését. Eleget tesz az ellitottak
felé torténd tdjékoztatasi kotelezettségének.

Felelds a tamogatott lakhatasban folyo szakmai munka mindségéért.

Felelds a tamogatott lLakhatasban a tdmogaté tevékenység koordinilasdért.

Felelds a tamogatott Lakhatdsban él6 ellatottak minden igényt biztositd ellatdsaért
Felelds a tamogatott lakhatds leltdron (8v6 eszkdzeinek és targyainak
allagmegdvasaért, megfeleld, rendeltetésszerd hasznalataért

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzétartozdk altal
biztositott javaknak az elldtott Altal torténd felhasznaldsaért.

Felelés a tamogatott lakhatas rendelkezésére LIS forrdsok takarékos beosztasaért

19



Felelds a munkakéri leirasiban foglaltak maradéktalan betartasaért
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért

o Feleldés az otthon fejlesztéséért, ezért a pdlydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kdzremakodik,

o Felelds a szakmai munka eldfrdasok szerint szakszer( végzéséért, mindségi
fejlesztéséért

o Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumck vezetéséért

o Felelés az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridére t6rténd megkildéseéert

VI.6.1.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a tAmogatott lakhatds szakmai vezetdje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

VI.6.2. Gondozé

A gondozdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi
XXX térvény és végrehajtasrél sz6lé 257/2000. (X1l 26.) kormdanyrendelet alapjdn az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd Altal készitett munkakdri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A gondozd a tdmogatott lakhatas tagja. Feladatat kdzvetlendl az esetfelelds és a szakmai
vezetd iranyitdsdval végzi, tevékenységérél feletteseinek rendszeresen beszamol.
Munkdjaval részt vesz a tamogatott lakhatds szolgdltatas nydjtasaban és a hazi
segitségnyujtasban. A gondozds az egészséges életkdrilményeket biztositd, a testi-lelki
betegségeket megelozo folyamatos gyakorlati tevékenység, mely soran gondoskodik a
specidlis szakmai és kozegészséglgyi elbirdsok betartdsardl. A gondozé az ellatott
lakokbrnyezeteben es a szolgaltatd kézpontban nyljt tdmaszt az ellitdst igénybe vevs
szamara,

Vi6.2.1. Feladata:
A gondozds tartalmdnak, terjedelmének, gyakorisdgdnak illeszkednie kell a tdmogatott
takhatdsban él6 igenyeihez. A segitség mértéke nem lehet sem nagyobb, sem pedig kisebb
ardnyu, mint amire az elldtottnak az egészséqgi és mentélis allapota alapjan sziksége van.
Ennek észlelése folyamatosan feladata a gondozdnak, teendébit rugalmasan & valtozasokhoz
igazodva kell végeznie.
A komplex szikségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjdn és az egyéni
szolgdltatasi tervben megjelend mddszerek és eszkdzok alkalmazdsdval tamogatdst nydijt
igény szerint:

o szemelyi és kbrnyezeti higiénia hiztositdsa
szellemi és kulturalis igények kielégitése
tdrsas kapcsotatok kialakitdsa, biztositasa
sz(ksegletek folyamatos felmérése
mentalis gondozds
egyéni banasmod alkalmazasa
egyén érdekvédelmének segitése
Tamogatast nyujt:

o az egészségugyi ellatas hozzaféréseben

¢ O 9 O 0 O
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egészség megdrzésében

elldtottak egészségi dllapotanak figyelemmel kiséréseben

betegség esetén gydgyftashan

kozremlkddik a fogyatékossdghoz kapcsolddd szakellatds és  egészségiigyi
szolgaltatasok hozzdférhetdségének biztositdsdban

gyodgyaszati segédeszkdzokhdz vald hozzaférésben vald kézremdkddés, kényelmi és
gyogyaszati segedeszkdzok hasznidlatdnak betanitdsdban és karbantartdsaban
segitségnyljtds az incontinens beteg elldtdsdban, testfellilet tisztitdsdban,
kezelésében

o folyadékpdtldsban, étkeztetésben

o yydgyszeradagolashan, gydgyszerelésben

o paraméterek mérésében.

Feladata:

o Veszélyhelyzetek felismerésekor a szakma szabalyainak megfeleléen jar el, orvost,
mentdt hiv, alapszintl elsdésegélynyljtast, Gjra élesztést végez.

o Az egyéni szolgdltatdsi terv megvaldsitdsa érdekében egyuttmiikodik a szakmai
teammel.

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

o Az egylttélés szabalyainak kialakitdsaban és betartasaban segiti az eliatottakat.

o Az ellatott szikségleteihez igazodva alap,- és szakdpoldsi feladatokat L4t el.

o Napi feladatai kozé tartazik a felligyelet” szolgdltatasi elem nydjtasa, melynek célja

elsd sorban a szemslyi biztonsag fenntartdsa, a fizikai és pszichés teriileteken
jelentkezd kockazatok elkeriilése.

Jelenlétével és figyelmével tdmogat a felligyelet biztositasakor, és c¢sak olyan
esetekben avatkozik be, amikor az biztonsdgi ckok miatt szilkséges, egyébként teret
enged az tevékenységek onalld végzéséhez.

A magas egeészségligyi kockazattal rendelkezd lakdk esetén a kockdzati tényezdk
csokkentésére torekszik.

Vi.6.2.2. Felelés:
o Jogi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd

elvégzéséért.

Munkaveégzés soran szdndékosan, gondatlansigbdl okozott karért kdrtéritési
kotelezettsége van.

Felelds az ellatottak egészségi allapotdnak megdrzéséért, az intézményre vonatkozd
rendeletek és szabalyok megorzéséért.

Feleldos a munkavégzése sordn rabizott elldtottakért. E feleldsségébd! addddan
koteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megel6zzék és kizarjdk az elltottak bdrmilyen
veszélyeztetdsét, jogaiknak barmilyen mértékd sériilését.

Felelds a hirtelen bekovetkezd keringes-, és légzésledllds esetén az ljraélesztés
megkezdéséért, annak az eljardsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

o Felelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk Altal

biztos(tott javaknak az ellatott altat torténd felhasznalasaért.
Felelos a tamogatott lakhatas leltart képezé targyi eszkozeinek megdvasiért, dllag
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megdrzéséért.

o Felelds az altala végzett munka szakszerliségéért.

o Felel8s az 3ltala végzett alapapoldsi tevekenység szakszerliségéért, mindségéert.

o Felelés az ellitdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
ellatésaért.

o Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

o Felelds a munkatérsakkal vald egylittmikdédésért.

o Felelds a dokumentécid vezetéséért, annak valdsdgtartalmaért,

ry L4

o Felelds a munkakdri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI.6.2.3. Helyettesftés:
Tavollétében a helyettesitésérol az esetfelelds gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

VI1.6.3. Terapias munkatars

A terdpids munkatdrsat az intdzményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé
1992, évi XXXIIl. térvény és végrehajtasrol szolo 257/2000. (XIl. 26.) kormanyrendelet
alapjdn az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kévetelményeit figyelembe véve.
Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabélyok betartdsdval.

A terdpids munkatars a tamogatott lakhatdst nyljtd team tagja. Feladatat kdzvetlenul a
szakmai vezetd irdnyitdsaval végzi, tevékenységérdl felettesének rendszeresen beszamol.
Munkdjéval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgaltatds és a nappali elldtds, vagy
tdmogatd szolgaltatas nynjtasaban. A terdpids munkatdrs a szocialis munka eszkdztérét
haszndlva, a munkatdrsakkal dsszhanghan segiti a lakdk onallo életvitelének kialakitasat,
valamint fenntartasat. A terapids munkatars az ellitott lakdkdrnyezetében és a szolgdltatd
kézpontban nydjt tAmaszt az ellatast igénybe vevd szamara.

VI.6.3.1. Feladata:
A komplex szikségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatdsi tervben megjelend médszerek és eszkozok alkalmazdsaval tdmogatast nydjt
igény szerint, specidlis eszkdzdket, technikdkat, médszerek kidolgozva:
o az oltézkodeés életterliletehez,
a higiénés tevékenységekhez,
az étkezés, életkészités tevékenységekhez,
a segédeszkozdk hasznalata és tisztantartasa tevékenységekhez,
a takarftds és sajdt szoba, lakdkdrnyezet rendbentartdsa tevékenységekhez,
a mosas, ruhdzat tisztantartdsa tevékenységekhez,
a bevdsérlds és pénzkezelés tevékenységekhez,
a lakdhelyen beliili és teleptlésen kiviili kézlekedés mobilitas tevékenységekhez,
a szabadid8 / hobby valamint a vallasgyakorlas tevékenységekhez,
az egészségmegdrzés egészségugyi  kockdzatok kezelésének, viselkedéses
kockazatok életteriiletekhez,
a tdrsas kapcsolatok kialakitdsa, mikodtetése életteriiletekhez,
az Ugyintézes
a tanulds, képzésben vald részvétel, a felkészilés a munkavallalasra és
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munkavégzés tevékenységekhez.

Feladata:

o]

vI66.3.

Kivalasztia, megismeri és alkalmazza a szolgdltotast igénybevevd igényeinek
megfeleld alternativ, augmentativ kommunikdcids eszkozoket az egyéni fejlesztéds
érdekéhen,

felméri a szolgaltatdst igénybevevd munkakészségét, javaslatot tesz a megfeleld
foglalkoztatasi forma  kivalasztdsra. Szikség  szerint  kozremikddik a
munkafolyamatok betanftasaban,

tamogatdst nyujt a specialis eszkbzok és mddszerek alkalmazdsdval, életvezetési
készségek fejlesztésének bevezetdséhen, kildnds tekintettel az iigyintézés,
pénzismeret és — kezelés, haztartasi munkak végzése teriileten,

tdmogatdst nyljt a szocidlis készségek fejlesztésében (elsdsorban tdrsas
kapcsolatok, konfliktuskezelés, viselkedés teriileteken).

Az dnalld életvitel kialakitdsdhoz a relevdns szolgéltatdsi elemek kivalasztasdval
segitséget nyujt az ellatott részére.

Egylttmakodik a tamogatott lakhatdst nytijtéd team tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és esetmegbeszéléseken vesz rédszt, vagy azt
kezdeményez.

Tiszteletben tartja a szolgaltatdst igénybe vevSk értékeit, autondmigjat, identitdsat,
érdekeit, azokat szem elétt tartva oldja meg az etikai dilemmadkat.

Szakmai titoktartas szabdlyai szerint kezeli a birtokaha jutott informacidkat.

Frtelmezi a szolgaltatast igénybe vevd probléméait a tirsadalmi, pszicholdgial és
szocidlpszicholégiai folyamatok tokrében.

Alkalmazza a szikségletek és erdforrdsok feltdrdsdnak mddszereit, értelmezi az
emberi sziikségleteket és a szlikséglet kieldgités hidnyat.

2. Felelds:

o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartazd feladatok szakszerd

elvégzéséért.

Felelds a munkavégzése sordn rabizott ellitottakért. E feleldsségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtésarél,
melyek ahhoz szikségesek, hogy megeldzzeék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen
veszélyertetését, jogaiknak barmilyen mértékl sér(ilését.

Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljarésrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
ertesftésedrt,

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozék altal
biztositott javaknak az ellatott dltal torténd felhasznilisaért.

Felelos az elldtott egyéni szolgdltatasi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsaért.

Felelds a telephely leltdrt képezd targyi eszkdzeinek megdvasdért, allag
megorzéséért.

Felelds az 4ltala végzett tevékenység szakszer(iségéért, mindségéeért.

Felelos az elldtdsara bizott ellatottak magas szinvenald, minden igényt kielégitd
mentalis tdmogatdsiért, elldtdsdért.

Felelés az ellatottak hozzétartozdival vald kapcsolattartdsért.



Felelss az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatdrsakkal vald egyluttmOkodésért,

Felelés a dokumentdcié vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.
Felelds a munkakdri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelés az elldtott személyre szabott gondazasaért, foglalkoztatasdért.

Felelds a munkakéri lelrasaban foglaltak maradéktalan betartasaért .
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Vi.6.3.3. Helyettesités:
Tévollétében a helyettesitésérél a szakmai vezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

V1.6.4. Segitd

A segitdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl szold 1992. évi
XXX, térvény és végrehajtdsrél sz6lé 257/2000. (XI. 26.) korményrendelet alapjdn az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve,

Munkdjat a kinevezd dltal készitett munkakodri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

A seaftd a feladatdt a szakmai vezetd irdnyitdsaval végzi, tevekenységérél feletteseinek
rendszeresen beszamol. Munkdjdval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgaltatas
nydjtasaban. Munkdjaval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgaltatis és a tamogatd
szolgdltatds nyljtdsdban. A segité a szocidlis munka eszkoztdrdt haszndlva, a
munkatdrsakkal Osszhangban segiti a lakdk Onalld életvitelének kialakitasat, valamint
fenntartdsdt. A segitd az elldtott lakdkérnyezetében és a szolgdltatd kdzpontban nydjt
tamaszt az ellatast igénybe vevd szamara.

Vi96.4.1. Feladata:
o Ismeri az életmindség fogalmat, annak normdit és az életmindség javitdsdnak
eszkdzeit, ezeket munkdja sordn alkalmazza
o Rendelkezik a célcsoportra vonatkozo naprakész szakmai ismeretekkel;
o Tajékozott a szolgdltatdsi kdrnyezetrdl, ismeri az ellatérendszert, amelyben dolgozik,
ismeri a korszer( szocidlis szolgaltatdsnyjtds alapértékeit;

Ismeri a tamogatott déntéshozatalt, mint eszkézt, és alkalmazza is a mindennapi

munkdéjaban,

o lsmeri, érti és alkalmazza a kockdzatkezelés szabalyait és modszereit. Ismeri a
hatdrait, képes kOlonbséget tenni a kockdzatvdllalds és a szolgdltatdsnydijtd
feleldsségi kore kdzott.

o Napi feladatai kozé tartozik a feliigyelet” szolgaltatdsi elem nydjtasa, melynek célja
elsd sorban a személyi biztonsdg fenntartdsa, a fizikai és pszichés teriileteken
jelentkezd kockazatok elkerllése,

o Jelenlétével és figyelmével tdmogat a fellgyelet biztosftdsakor, és csak olyan
esetekben avatkozik be, amikor az biztonsagi okok miatt szikséges, egyébként teret
enged az tevékenységek dndlld végzéséhez,

o Folyamatosan vagy visszatérben figyelmet biztosit a komplex sziikségletfelmérés és
az egyéni szolgailtatdsi tervben megfogalmazottak szerint az ezt igényldk szamara
dnellatds, dnkiszolgdlds teriiletein: személyi higiénéds tevékenységek végzésénél,
bltozkddésnél, kdrnyezeti higienés feladatok elvégzésénél
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Kisérés feladatot tdt el a komplex szikségletfelmérés és egyéni szolgaltatasi
tervben megfogalmazottak szerint azoknal a személyeknél, akik mobilitasukban,
kézlekedésiikben fellgyeletet igényelnek.

Egészségi kockdzatok elkeriilése céljabdl folyamatosan vagy visszatérden figyelmet
biztosft a komplex szlkségletfelmérésben és egyéni szolgdltatdsi tervben
megfogalmazottak szerint orvosi vizsgalatra kisérés, étkezés / didtds étkezés
elfogyasztasa soran.

Viselkedéses kockdzatok elSforduldsa esetén a komplex szikségletfelmérés és
egyéni szolgaltatdsi tervben foglaltak szerint folyamatosan a figyelemmel kiséri az
igénybevevdk rendszeres vagy alkalmankénti tevékenységeit, illetve a pihendidd
nyugodt eltdltésérdl gondoskodik a lakdkdzdsség tagjai szamdra.

Mindennapos tevékenységek, haztartdsi feladatok, hazkor(li teendék elvégzésénél
folyamatosan vagy visszatérden figyelmet biztosit.

Ugyintézésben, bevdsérlasban tdmogatja jelenlétével és figyelmével az ezt igényld
személyt.

Szabadidds tevékenységek alatt figyelmet biztosit a komplex szikségletfelmérésbhen
és egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak szerint az ezt igényld személyek szamara.
Egylittmaikddik a tamogatott lakhatdst nyajtd team tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és esetmegbeszéléseken vesz részt, vagy azt
kezdeményez.

Tiszteletben tartja a szolgaltatast igénybe vevdk értékeit, autondmidjat, identitasat,
érdekeit, azokat szem elStt tartva oldja meg az etikai dilemmadkat.

Szakmai titoktartds szabdlyai szerint kezeli a birtokaba jutott informadcidkat.

Ertelmezi a szolgdltatast igénybe vevd problémadit a tarsadalmi, pszicholdgiai és
szocialpszicholdgiai folyamatok tikrében.

Alkalmazza a sziikségletek és erdforrasok feltdrdsidnak mddszereit, értelmezi az
emberi szikkségleteket és a szikséglet kielégités hidnyat.

V91.6.4.2. Felelds:

o

o

o

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

Felelds a munkavégzdse soran rabizott ellatottakért. E feleldsségébdl addddan
kdteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzék és kizadrjdk az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértéku sérilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezo keringés-, és légzésledllds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrésrendben régzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséert,

Felelos az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozok altal
biztositott javaknak az ellatott dltal torténd felhasznaldséért.

Felelds az elldtott egyéni szolgédltatasi tervében megfogalmazott célkitdizések
megvaldsuldsdért.

Felelds a telephely leltdrt képezd targyi eszkozeinek megdvdsaért, dllag
megdrzeséért.

Felelds az dltala végzett tevékenység szakszer(iségéért, mindséqgéért.

Felelds az ellatdsara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitéd
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mentalis tdmogatasaért, ellatasaért.

Felelds az elldtottak hozzatartozodival vald kapcsolattartdsért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatarsakkal vald egylttmikodésért.

Felelds a dokumentacid vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelds a munkakdri leirdsaban foglaltak maradeéktalan betartasaert.

Felelds az elldtott személyre szabott gondozdsdért, foglalkoztatdsaért.
o Felelds a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI.6.4.3. Helyettesftés:

Tavollétében a helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskadik.

Feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VII. fejezet: Az intézmény betsd mikodésének szabdlyai
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Viil.1. A mikédds Sltaldnos szabdlyai
Az intézmény mikodését a hatdlyos jogszabalyok, az intézmény belsd szabalyzatai, a
Szocidlis dés Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg és a Szocidlis és Gyermekvédelmi ( )
Foigazgatdsag Somogy Varmegyei Kirendeltségének utasitasai szabélyozzak.
Az intézmény vezetdinek és munkavidllaldinak feladatait a munkakéri leirds szabalyozza. A
munkakori leiras tartalmazza:

o munkakor céljat,
munkakér Sltalénos és részletes feladatait, hatdskéreit,
munkavégzéshez szikséges kompetencidkat,
munkakdrhéz kapesolddd jogokat, kdtelezettségeket, felelésségi koroket,
ala- és folérendeltségi viszonyokat,
kapcsolattartast,
helyettesités rendjét,
megismerési nyilatkozatot,

o nyilatkozat tartdsi, 6roklési, életjaradéki szerzddés tilalmardL.
Az intédzmény vezetd beosztdsi munkavallaldinak-  intézményvezetd-helyettes,
telephelyvezetdk, vezetd d&pold, gazdasdgi, pénzigyi vezetd, dpolasi-gondozasi
csoportvezetdk, mentalhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezeték, élelmezésvezetdk, mlszaki (/\
csoportvezetd- munkakari leirasat az intézmeényvezetd késziti el.
Az &polédsi-gendozasi egység alkalmazottainak munkakéri leirdsét a telephelyvezetdk,
tamogatott lakhatds €s szolgaltatd kdzpont munkavallaldiét a szakmai vezetd, a gazdasagi
csoport munkavallaldiét a gazdasagi, pénzigyi vezetd késziti el.
Az Ugyintézés sordn az ald- és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgélati Gt
betartdsa minden alkalmazottra kotelez8.
Az intézmény valamennyi vezetSje és munkatdrsa kdteles egyittmikodni a feladatok
végrehajtasa soran.
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VIl.2. Az iranyitas eszkdzei
Az irényitds jogszabdlyi eszkdzei az intézmény jogallasit szabalyozd rendeletben foglalt
tevékenységek elldtdsa soran alkalmazott hatdlyos jogszabdlyok dsszessége. Egyéb
szervezetszabalyozd eszkdzok:
o Szervezeti_ és__ M(kddési  Szabdlyzat az intézmény szervezetét, szervezeti
tagozddadsdt, vezetdi szintjeit, tovédbbd a szervezeti egységek feladatkdrét és a
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vezetdk, valamint a nem vezetd beosztds( alkatmazottak fé feladatait hatdrozza
meg.

Munkarend: a Szervezeti és Mikddési Szabilyzatra épiilve az intézmény szervezeti
egységeinek részletes feladatait tartalmazza.

Munkakdri_leirds: Az intézmény vezetdi és munkavillaldi szdmaéra készitett, egyénre
szabott feladat, hatas-, jog- és feleldsségi korok, kotelezetiségek, meghatdrozdsat
tartalmazza.

Szabdlyzatok: az intézmény mikddésének egy Osszetettebb teriiletét vagy
folyamatat hosszu tavon keretbe foglalja, meghatérozva a résztvevdket, feladataikat,
kételezettségeiket, jogaikat.

Szakmai __protokoll: szakmai tevékenységek szabdlyszer(ségére irdnyuld
mlveletutasitds, mely tartalmazza az eljirds céljat, érvényességi teriiletét,
iltetékesség, felelésség kérdését, fogalmi meghatdrozdsokat, az eljards leirdsat,
hivatkozdsokat, az eljdrdshoz kapcsolddd mellékleteket.

Intézményvezetdi utasitds: azon szabdlyok utasitdsban torténd rogzitése, melyek
szilkség szerint meghatérozzdk az intézmény feladatdt, eldsegitik egységes
muikdodését,

Korlevél: valamely valtozasra figyelmet felhivd belsd irdsos tdjékoztatd.

Hazirend, egyittélés szabdlyai: az intézményi élet fontos szervezdje, mely az
egyittélés, a kozdssegi élet altaldnos szabdlyait tartalmazza, mely segiti az

ellatottak és munkavéllaldk egylttmkddését.

Vil.3. Kapcsolattartds rendje
Vil.3.1. A belsd kapcsolattartds rendje
Az intézmény szervezeti egységei a feladatellétasuk soran kételesek egyuttmiikddni

Kapcsolattartas formai:
a) Vezetdi értekezlet
A vezetdi ertekezlet az intézmény vezetdjének tandcsadd szerveként mikodik.
Tagjal;
Intézmenyvezetd,
intézményvezetd-helyettes,
Vezetd apold,
Telephelyvezetdk
Tamogatott lakhatds szakmai vezetd
Gazdasagi, pénzligyi vezetd
Csoportvezetdk, éleimezésvezetik,
o Kozalkalmazotti Tanacs és az EDDSZ elndke.
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A vezetdi értekezletet az intézményvezetd tartja. Célja a vezetbk kdzdtti informacidesere és

egylittmikodés kialakitdsa.

A vezetdi értekezleten az intézményvezetd kiadja, értékeli, és szamonkeéri az intézményben

folyd munkat.
Az értekezleten meg kell targyalni:
o azintézmény elbtt Alld aktudlis feladatokat,
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o azintézmény egészét érintd szervezeti és mukddési kérdéseket, a végrehajtas allasat
és mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek
egyuttmikddése szilkséges,

o folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitédsét,

o a koltségvetési gazdalkoddssal kapcsotatos jelentdsebb kérdéseket, az intézmény
bérgazddlkoddsi, munkaerd-gazddlkoddsi tevékenységét,

o az éves tovabbképzési tervet,

o az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

o mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a vezetdség tagjai eld
terjesztenek,

A vezetdi értekezlet soran:

o atelephelyvezetdk beszamolnak a végzett munkardl,

o acsoportok kozdtti egyuttmuikodésrdl, munkamegosztasrol,

o a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsarét,

o illetmény- és jutalmazas jellegll kérdésekrél.

A vezetSk javaslatot tehetnek a munkavégzésre vonatkozdan. A javaslatokat mérlegelni
kell, elutasitisukat meg kell indokolni. Az elfogadott javaslatot a munkavégzés soran
figyelembe kell venni.

A vezetdi értekezletet sz(ikség szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal az
intézményvezetd hivia dssze. A vezetdi értekezletrdl jegyzOkdnyv vagy emlékezietd készil,
mely irattdrozast kdvetden az érintett vezetdknek dtaddsra kerGl.

b) Szervezeti egységek munkaértekezlete
A munkaértekezletet a szervezetl egységek vezetdi hividk 6ssze munkacsoportonként kilén
— kitdn. A munkaértekezieten a csoporthoz tartozd valamennyi dolgozd részt vesz.
Az értekezleten a csoport vezetdje tdjékoztatja a dolgozdkat az elvégzett munkardl, az
egyes munkacsoportokban felmerild problémakrdl és hidnyossdgokrdl, értékelik a
munkateljesitményt, meghatérozzak és kiadjdk az aktualis feladatokat.
A dolgozék az értekezleten javaslatot tehetnek a csoportot és az intézményt érintd
munkaszervezési és egyéb, a dolgozdkat érintd kérdésekben, mely javaslatrdl érdemi
konzultacidt kell folytatni. A javaslatokat mérlegelni kell és elutasitdsukat meg kell
indokolni.
A konzultécid eredményét a részleg, illetve a csoport vezetdje munkdja sordn figyelembe
veszi.
A munkaértekezletet szilkség szerint, de legaldbb 3 havonita éssze kell hivni.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell készfteni, annak egy — egy példanyat el kell juttatni az
intézményvezetéhoz és az irattarba.

¢} Osszdolgozdi értekezlet
Az 6sszdolgozdi értekezletet az intézményvezetd hivja Gssze és vezeti évente legaldbb két
alkalommal telephelyenként. Az értekezletre meg kell hivni a telephely wvalamennyi
dolgozdjdt és a fenntartd képviseldit,
Az értekezleten az intézmenyvezeto értékeld beszamoldja alapjdn meg kell targyatni az
eltelt idészakban végzett munkdt, az etikai helyzetet, a kovetkezd iddszak feladatait,
valamint az értekezleten a dolgozdk altal felvetett javaslatokat.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, s annak egy példanyat irattarba kell elhelyezni.
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d) Erdekképviseleti forum
Az érdekképviseleti forum olyan szerv, amely mlkddésével az intézményben elldtott
gondozottak és hozzatartozoik jogainak védelmét, érdekeinek érvénvesiilését hivatott
szolgalni.
A szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol szdld 1993, évi lll. Térvény meghatdrozta az
Erdekképviseleti Férum meaalakitdsdnak és tevékenységének szabalyait.
A szabélyozds szerint az Erdekképviseleti Férumot minden intézmenyben Létre kell hozni.
Az Erdekképviseleti Férum dént az elé terjesztett intézményi panaszokrol, tovédbbs
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartdndl, az intézmény ellendrzédsét végzd
hatdsagnal, illetdleg mds, hatdskérrel rendelkezd szervndl,
Tagjai az ellatottak, hozzdtartozdk, térvényes képviseldk, dolgozdk, fenntartd altal delegalt
személyek.
A tagok vidlasztédsdnak mddjat, a férum létszdmdra vonatkozd szabalyckat a hazirend
mellékletét képezd szabalyzat tartalmazza.
A forum tevékenységérdl az intézmény lakdgylilése eldtt évente egy alkalommal beszamol.
A fdrumn sziikséq szerint, de legaldbb évente két alkalommal Glésezik. A férumrél jelenléti v
és jegyzdkdnyv késziil. Az Erdekképviseleti Férum miikodésére, szervezetére, hatdskdrébe
tartozdé tovdbbi szabdlyokat a hazirend és az Erdekképviseleti Férum miikddédsének
szabalyzata tartalmazza.

e} Lakdgyiiiés

A lakdgyllés célja a lakdk tijékoztatésa és véleményiik, észrevételeik meghallgatdsa.

Az intézményvezetd évente legaldbb két alkalommal lakdgylilést hiv 6ssze, melyen az
intézmény valamennyi lakdja részt vehet.

A lakdgydlést az intézményvezetd vezeti, tdjékoztatia a lakdkat az intézmény életérdl, az
ellatottakat érintd fontosabb valtozdsokrdl.

Az elldtottak a lakdgyllésen észrevételeket, javaslatokat tehetnek, kérdést intézhetnek az
intézmeényvezetbhdz.

Az észrevételekre, javaslatokra az intézményvezetd a lakogyllésen, vagy irdsban valaszol a
lakogyilést kdvetd 15 napon belil.

Az elfogadott észrevételeket, javaslatokat a vezetdi dontéseknsl figyelembe kell venni, az
elutasitott észrevételeket, javaslatok elutasitdsanak okat indokolni kell.

f) Kdézalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetésében vald részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsa gyakorolja. A tandcs tagjainak szdma 5 6.

A tandcs véleményezi az intézmény gazdilkoddsdbdl szdrmazd bevétel felhasznaldsanak
tervezetét, a belsé szabdlyzatok, a szervezeti és miikédési szabalyzat tervezetét, a dolgozdk
nagyobb csoportjat érintd munkdltatdi intézkedések tervezetét, a korengedményes
nyugdijazasra es a megvaltozott munkaképességli dolgozék rebabiliticidjdra vonatkozd
elképzeléseket, a dolgozok képzésével osszefliggd terveket, valamint az intézményi
munkarendet es az éves szabadsagoldsi tervet.

ViIL.3.2. A kilsé kapcsolattartas rendje
Az intézményt az intézményvezetd, vagy az dltala (risban meghatalmazott személy
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képviseli.

Az intézményvezet6t akadilyoztatdsa esetén az dltalanos képviseleti jogot az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézmény jogi képviseletét megbizasi szerzédés alapjan jogdsz latja el.

Vii.4. A kotelezettségvallalasi, utalvdnyozdsi és ellenjegyzési jogosultsag
Kotelezettségvallalasra az intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott - az
intézmény alkalmazdsdban 3l6 kézalkalmazott — irdsban jogosult a Kotelezettségvillaldsi
és utalvanyozasi szabalyzatban” régzitettek szerint.

Utalvdnyozdsra _az intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott munkatédrs irdsban
jogosult.

Ellenjegyzési jogkdre pénztdri bizonylatok, banki és egyéb hizonylatok tekintetében a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg erre felhatalmazott munkatdrsai jogosultak.

Szakmai teljesftésigazoldsra jogosultak az intézményvezetd dltal frasban felhatalmazott
személyek.
VII.5. Munkatery
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdséra évente munkatervet készit.
A munkaterv 6sszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikédd, vezetést segitd testiletektdl, szervektdl, kozosségektdL
A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a lakokdzdssegekkel.
A munkatervnek tartatmaznia kell:
o  altalanos helyzetelemzést
o targyiddszakra vonatkozd prioritasok, fejlesztések
o cél megvaldsitdsdnak feladatai, ellendrzésének és értékelésének médja
o gyermekvédelmi teriilettel valo egylttrnikddés
o  érdekképviseleti forumok, érickezletek
o  belst ellendrzési tery
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell.
Az intézmeényvezetd a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

VII.6. Kiadmdnyozasi jog és a kiadmdanyozds rendje
Az aldirasi (kiadmdnyozasi) jog magaban foglalja

o az érdemi dontések aldfrdsanak jogdt,

o az irdsbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairasat.
Intézményunkben a kiadmanyozasi jogot az intézményvezetd gyakorolja.
Az intezményvezetd tartds tdvolléte esetén a kiadmadnyozdsi jogkdrt az intézményvezetd
altal megbizott intézményvezetd-helyettes, vagy a gazdasagi, pénzligyi vezetd gyakorolja
az intézmenyvezetd rendelkezése szerint.
Jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden cégszer(l alairdssal kell ellatni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget viéllal, jogot szerez, vagy amely mds jelentds
jogkodvetkezménnyel jaré jognyilatkozatot tartalmaz.
Alairdsoknal a kovetkezé szabdlyokat kell betartani:
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o cegszerl aldirds esetén az aldirds alatt az alairé nevét és beosztdsat gépelve kell
feltintetni,

o az aldirasra kerilé iratok masolati példdnvait az eléado, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelds, kézjegyével kdteles ellatni,

o egylttes alairds esetén iddben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskéri
személy ir ald, neve a mésodik helyen szerepel,

o amennyiben az iratot a kiadmdnyozdsra jogosult helyett az ugyancsak
kiadmdnyozdsra jogosult helyettes irja al3, az aldirdsra jogosult nevét és beosztdsat
feltintetd adatok mellett 3 helyettesként aldiré ,h" betljelzést kételes alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerl aldirdst csak a bankszertl {bejelentett) aldirdsi joggal
rendelkezd vezetdk tehetnek.
Bejelentett aldirdsi joggal rendelkezik:
o intézményvezetd,
© gazdasagi, pénzligyi vezetd
Az alairdsi joggal rendelkezdk nevét és aldiras mintajat a pénztarban ki kell fliggeszteni.

Vil.Z. Utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

Az intézményen belll a vezetdi utasitdsok frdsbeliek és szdbeliek lehetnek.

Az intézményvezetdi utasitdsok kiadadsdt a targykdr szerinti illetékes szervezeti egység
vezetdje késziti eld.

Az elOkészitett utasitds az intézményvezets jdvahagyasat és aldirdsat kdvetden iktatasra
kerUt.

A kdzzététel az eldkészitést végz§ szervezeti eqység feladata.

VIL8. A munkaltatéi jogkor gyakoridsa
A munkaltatdi jogkor gyakorldsanak szabalyozdsa a kozalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIIl. t6rvény, valamint a munka térvénykonyvérdl széld 2012, dvi 1. térvény
szabdlyain és a 257/2000 (XI1.26.}) kormanyrendeleten alapul.
Az intézményvezetd az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Tavolléte esetédn a munkaltatdi jogkért az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.
Alapvetd munkaltatoi jogkorébe tartozik:
o kdzalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezes, annak mddositidsa, megsziintetése
és az éthelyezés,
vezetdi megbizas, meghizas visszavonasa,
kinevezéshez kapcsolddd itletmény, illetménypdtiék megillapitisa,
illetmény mddositisa, jutalmazis,
munkavégzésre jranyuld tovabbi jogviszony bejelentésének tudomasul vétele,
fizetés nélkuli szabadsdg igénybevételének engedélyezése,
rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése,
feleldsségre vonas,
karteritésre vald kitelezés,
probaidd kikotése,
munkakori lefras elkészitése és dtadasa,
osszeférhetetlenség megallapitisa,
mindsités,
tanulmanyi szerzddés megkotésének engedélyezése.

c 0o o0 o O 0 O 0 0o 0 0 O 0
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Egyéb, a kézvetlen munkahelyi vezetét megilletd munkaitatdi jogkdr:

o aszervezeti egységhez tartozé munkavéllaldk rendes szabadsagdnak kiadésa,

o feladatkijeldld utasitasa adasa,

o kiegészité munkakori leirdsa elkészitése és dtaddsa,

o helyettesités elrendelése,

o az alapvetd munkdltatdi jogok kérdéséhen, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb

targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele.

Az intdzményvezetd kodzvetlenOl gyakorolja az intézményvezetd-helyettes, a gazdasdgi,
pénzigyi vezetd, vezetd dpold és a telephelyvezetdk tekintetében az egyéb munkiltatdi
jogokat is.

VI1.9. Az Lgyintézés szabdlyai

VILY. gy i ridé

Az lgyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok, az intézmény Ugyrendje, illetve a felettes
vezetd altal eldirt hataridében térténik.

Az Ggyintézés altalanos hatdrideje 30 nap.

Az (gyek intézésre az intézményvezetd a feladatok kiaddsa sordn- az Ugyintézéshez
szUkséges mértéki- egyedi Ggyintézédsi hatdriddt is megallapithat.

A hataridket naptari napban kell meghatarozni.

A hatdridd szamitdsanak kezdd napja az intézményhez t6rténd érkeztetés, ennek hianyaban
az elsd iktatas napja, befejezd napja a regisztralt tovdbbkildés napja.

Az Ugyintézé a feladatainak (temezése soran gy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a
hataridé lejérta eldtt beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az eldirt hatdridd alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az ligyintézd a
késedelem okdrdl és az (gyintézés varhatd iddpontjardl tijékoztatja a feletiesét. Az
illetékes vezetd ilyen esetben dontést hoz, dtmutatist ad, melyrél az Ggyben érintetteket
haladéktalanul tajékoztatja.

VILS.2. Az lgyintézés altaldnos szabdlyai

Az intézmény dolgozdja kételes a tudomdsdra jutott hivatalos informaciot ahhoz az érintett
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladat elvégzéséhez sziiksége van, illetve
amely sz(kség esetén, az informacid alapjan hivatalbol koteles eljarast kezdeményezni.

Az intézményvezetd a feladat- és hatdskdr gyakorldsdt az aldrendeltségébe tartozd
vezetdre irasban, eseti jelleggel, vagy visszavonasig atruhazhatja.

Az intédzményvezetd az aldrendeltségébe tartozd személyektdl bdrmely Ugyet magidhoz
vonhat, az Ugyek intézésére szikseg szerint érdemi és eljarasi utasitast adhat.

VIL10. A munkavégzeés rendje

VIL10. nkavéqzés szabdlyai

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
lév szabdlyok és a kinevezési okményban valamint a munkakdri Lefrdsban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kdzothet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas



személyre hatrdnyos kdvetkezményekkel jérhat. A dolgozé munkdjit az arra vonatkozd
szabalyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden kételes végezni.

Az intézmeny minden szervezeti egységének vezetdje felelds a feladatkére vonatkozdsaban
a belsd kontrollrendszer mikddtetéséért.

VI1.10.2. Az egylttmikédési kételezettség

Az intezmény szervezeti egységei és dolgozdi egymassal ald- és folérendeltsdgi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak.

Az ald- és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolcsGnds egyuttmikodés kdtelezettségét jelenti.

A dolgozék munkakapcsolatait az dltaluk betdltétt munkakor hatdrozza meg és a munkakéri
leiras tartalmazza.

A kozos, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtisa sordn a szervezeti egységek,
illetve a dolgozdk kezdeményezd, kdlcsonds egylttmikddési kdtelezettsége kilén eldirds
nélkil fennall.

VIL.10.3. A munkavégzeés irdnyitdsa

Az intézményben a munkafeladatok megdllapitdsdra és teljesitésére, a munkavégzés
jogszeriiségére, kulturdltsdgara, a vezetdk és a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatéra,
a felettes altal adott utasitds végrehajtdséra, illetve annak megtagadasdra a Kjt. és az Mt,
valamint az intézményvezetdjének utasitdsa, tovibbd az intézmény egyéb belsd irdnyitisi
eszkdzeiben foglaltak az irdanyaddk.

A munkdltatéi jogkdr gyakorldja munkakéri leirasban 3dllapitia meg az alkalmazottak
munkakori feladatait és kdteles azok betartdsanak ellendrzésére a vezetd beosztdsd
munkavallaldkkal egyltt. A munkakori leirds-felel8sség megdllapitidsdra alkalmas médon-
tartalmazza a munkakdrhdz tartozé alapvetd feladatokat, az elldtandé tevékenységi kort, a
kapcsolédo jogositvanyokat, a legfontosabb munkakapesolatokat, az ald- és folérendeltségi
eldirasokat, valamint az adott munkakér elldtdsdra vonatkozd kovetelményeket.

Az intézmény alkalmazottjt a kdzvetlen felettese iranyitja.

Az intézményben & zavartalan feladatelldtds biztos(tds érdekében gondoskodni kell minden
munkatdrs szakszerd, tervezett és elbkészitett helyettesitésérél, melyrdl az egyéb
munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd gondoskodik.

VIl.11. Az ellenérzés rendszere
VIL11.1. A belsd kontroll rendszere
A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezeldse és tdrgyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, a kévetkezd célok megvaldsuldsét szolgaljsdk:
o a mikddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabélyszerlien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
o az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,
o az erbforrdsok megvédése a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszer(
hasznalattdl.
A belséd kontrollrendszer [étrehozdsdért, mikodtetéséért és fejlesztésédrt az
intézményvezets a felelds.
Az ellenérzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatdrozdsa, mely
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tartalmazza a folyamatba épitett ellendrzési pontokat, a kockdzatkezelés eljardsrendjét, a
szabdlytalansagok kezeldsének rendjét, a szakmai feladatok elldtdsdnak protokolyait. Az
ellendGrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek és a jelentések rendszere.

VIL11.2. Az informacidbiztonsag

Titoktartdsi kitelezettséq

Az Intézmény valamennyi dolgozédja munkakérére, beosztasdra tekintet nélkil kételes
kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudoméasdra jutott dllami, szolgalati titkot a
jogviszony tartalma {fenndllisa) alatt, illeive megsziinése utan is megérizni.

Ellitottak adatainak nyilvantartdsa
Az ellatottakrdl az intézményvezetd nyilvantartdst vezet.
A nyilvdntartds tartalmazza:
o ajogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsdg és a térités dij
megillapitasahoz szllkséges jovedelmi adatokat;
o az ellatas igénybevételének és megszlinésének idopontjat;

o a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaraddsdra és a kdvetelés
behajtidséra, valamint elévilésére vonatkozo adatokat;

o akérelem beaddsénak, a féréhely elfoglalasdnak idépontjat;

o akérelmezd személyazonositd adatait;

o akérelmezd lakd-, illetve tartdzkodasi helyét;

o a tartdsra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes
személyazonosité adatait.

Adatbiztonsdg

Az adatkezeld kételes gondoskodni az adatok biztonsdgarol, kételes tovabbd megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiildnésen a jogosulatlan hozzéférés, megviltoztatas, nyilvanossagra
hozds vagy torlds, illetbleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az éri ek jogai és érvénvesitésuk
Az, akire a nyilvdntartds adatot tartalmaz, 8 személyére vonatkozé adatok tekintetében:
o érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
o az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorldsahoz szilkséges adatainak a kdzlését.
o Az érintettek tdjékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatia meg, ha azt a
térvény lehetdvé teszi (ebben az esetben is kételes az adatkezeld a felvildgositds
megtagadésanak indokat kézdlni).

Adattovabbitas

A nyilvéntartisbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsdgot
megallapitd szocidlis hatdskdr gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a tbrvény azt
megengedi, és ha az adatkezelds feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiinek.
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Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvdntartdsokbdl a szocidlis elldtasra vald
jogosultsdag megsz(nésétsl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre
vonatkozd adatokat

A 1993, évi il torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantaridst vezetd szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosftd adatok nélkil statisztikai célra
felhaszndlhatjdk, illetdleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgdltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.

E szabédlyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.

VII.12. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakdrdk
Vagyonnyilatkozat tételére az intézményvezetd koteles a torvényben meghatdrozott
idékozonként.

VIL13. Bélyegzd hasznalat szab3lyai
Az intézmeény a kdvetkezd tipusu és feliratl bélyegzdket haszndlja:
Korbélyegzs: Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény
Somogy Varmegye
7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Kézepén Magyarorszég cimerével
Automata bélyegzd: Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény
Somogy Varmegye
7562 Segesd, Kossuth u.1.
Szamlaszam: 10039007-00313876
Addszam: 15399636-1-14
Az intézményben haszndlt bélyegzdkrdl nyilvéntartdst kell vezetni. A nyilvdntartis
vezetésére, valamint a bélyegzdhasznalat szabdlyaira vonatkozé részletes eldfrdsokat az
intézmeny belsd szabdlyzatban rogziti.

VIl.14. A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

SZMSZ altal eldirt szabdlyzatok:

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. F8bb rendelkezdseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozd munkakori kételessége, errdl az érintett vezetd
koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavéllald alairdsaval kdteles igazolni,
hogy az elGirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szdmdra kdtelezd.
A belsd szabdlyzatok érvényességét {aktualitdsat) naprakészen meg kell érizni. Az érintett
szervezeli egység verzetdje a szikséges modositdsokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény gazddlkoddsdra vonatkozé szabélyzatokat, valamint a szdmviteli politikdjat és
annak keretébe tartozé szabélyzatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg altal
kiadott mintaszabalyzatok alapjan késziti el.

Az intézményi belsd szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyal, vagy a hierarchidban
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magasabb fokon 4lld szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizdsa alapjan az érintett szervek altal
adott irdnyelvek figyelembevételdvel az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti
el. A belsd szabdlyzatok kozzétételérbl az intézmeényvezetd gondoskodik.

A szabdlyzatokrdl az intézményvezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitdsdra, hogy adott idépontban, mely szabdlyzatok vannak, illetve voltak
hatalyban.

A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kételes megismerni, betartani
és végrehajtani.

A kiaddsra kerild szabdlyzatoknak a dolgozdk altal t6rténd megismerésérdl a szervezeti
egyseégek vezetdi koteles gondoskodni.

VIL15. Munkakér dtadas
Az intézmény mikddése sordn etléfordulhat, hogy egy vezetd, vagy kiemelt feladatot ellato
dolgozé tartédsan tavol lesz.
Az intézmény vezetd beosztdstl dolgozdi kizott, valamint az intézményvezetd dltal kiemelt
feladat elldtdsara kijeldlt dolgozdk kézdtti munkakdr dtaddsrdl, illetve atvetelrdl személyi
valtozas esetén jegyzOkdnyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és dtvételrdl készllt jegyzékényvben fel kell tintetni:

o az itadds-atvétel iddpontjat,

o a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lévé konkrét lgyeket,
az atadasra kerilé eszkozoket,
az dtadd és dtvevéd észrevételeit,

o ajelentévdk aldirdsét.
Az dtadds-atvételi eljdrast a munkakdrvaltozdst kdvetden haladéktalanul, de legkésbbb 8
napon belil be kell fejezni. A munkakdr 3tadds-dtvételével kapcsolatos eljaras
lefolytatasardl a munkakdr szerinti vezeté gondoskaodik.

c o 0

VIII. fejezet: Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat hatilya kiterjed a Gondviselés Integralt Szocidlis
Intézmény Somogy Varmegye valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel
szerzédéses viszonyban allé munkatédrsakra, szervezetekre.

Jelen Szervezeti és MGkodési Szabélyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi F8igazgatdsdg
Somogy Varmegyei Kirendeltségének jévahagyasat kdvetden lép hatdlyba.

Segesd, 2024. februar 15.

Készitette:
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabdlyok
A szocidlis dgazat legfontosabb jogszabalyai:
1. A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis elldtasokrdl széld 1993, évi 1. tv.
2. A pénzbeli és a természetheni szocidlis ellétdsok igénylésének és megillapitésénak,
valamint folyositdsanak részletes szabdlyairdl szolé 63/2006 {I1.27.) Korm. rendelet
3. A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellétdsok téritdsi dijarél sz6lé 29/1993,
{11.17.) Korm. rendelet
4. A személyes gondoskoddst nyijtd szocidlis elldtdsok igénybevételérdl szdlé 9/1999.
(X124} SzCsM rendelet
5. A személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairél ds a
miikddésiik feltételeirdl sz6L6 1/2000. {1.7.) SzCsM rendelet
6. A személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak miikédési nyilvantartésarél
5246 8/2000. {VIil.4.) SzCsM rendelet
7. A személyes gondoskoddst végzd személyek tovébbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgdrdl széld 9/2000. {(Vill.4.) SzCsM rendetlet
8. 36/2007. {XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egeszséqi
dllapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgdlatdnak és igazoldsdnak részletes
szabdlyairdl

Altaldnos jogszabalyok:

9. Magyarorszdg mindenkori éves kéltségvetdsérdl szolé térvény

10. Az informéciés énrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrét szélé 2011, évi
CXIl. tv.

11. A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi |, tv.

12. A kbzalkalmazottak jogdlldsardl széld 1992, évi XXXIII. tv.

13. A kozalkalmazottak jogalldsardl szdlé 1992. évi XXXI. tv-nek a szocidlis és
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtdsardl szold
257/2000. (XI.26.} Korim. rendelet

14. Az dlamhéztartdsrol széld 2011. évi CXCV. torvény

15.Az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsoldédéd személyes adatok kezeldsérdl és
védelmérdl szdlé 1997. évi XLVII, tv.

16. Az egeszségligyrdl szold 1997. évi CLIV, tv.

17. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szolé 2007, évi CLII tv.

Specialis jogszabdlyok:
18. A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldséglk hiztositisardl szold 1998, dvi
XXV tv
19. A fogyatékos személyek alapvizsgéalatardl, rehabilitdcids alkalmassagi vizsgalatdrdl,
tovabbd a szocidlis  intézményekben  elldtott személyek  dllapotdnak
felllvizsgalatardl szdlé 92/2008. {IV.23.) Korm. rendelet
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2.

szamu melléklet: Az intézmény munkavallaléinak munkakdri lefras tervezete

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

IV.
IV/1.
Iv/2.

V.
Vi1

Munkakéri leiras
Személyi adatok:
Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, idd: ()
Lakcim:

Szervezeti rendelkezések:

Munkahelye: Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1

Munkakér megnevezése:

A munkakér felett a munkaliatsi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja
Munkahelyi vezetdje:

Munkavégzés helye:

Munkaidd:

Munkakdr célja:

Munkakor feladatai:
Altaldnos feladatai:
Részletes feladatai:
(munkakor és a munkavallald fliggvényében hatarozza meg.)
Joga és kotelessége
Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a Munka Torvénykényve ill. a Kézalkalmazottak
Jogallésardl sz6l4 torvény biztosit a munkavallaldk részére.

V/2.
Vi
VIl
VIiil.
IX.
X.

Kotelessége:

Beszamoldi kotelezettség:

Feleldossége:

Munkavédelemre vonatkozd kételezettsége
Al&irsi joggal rendelkezik

Részt vesz:

0%



Xl. Kapcsolatot tart:
Xll.  Helyettesités:

A munkakori lefrés az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

munkaltatd

MNyilatkozat
A munkakori leirdsban foglaltakat elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.
Alulirott munkavdllald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen, munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és a munkakori leirdsa egy példényat
atvettem.
Mint személyes gondoskoddst nydjté intézményben foglatkoztatott személy nyilatkozom,
hogy sem jomagam, sem kdzell hozzdtartozém az elldtdsban részesild személlyel tartdsi,
életjdradéki és orokiés szerz8dést az elldtds idotartam alatt- illetve annak megsziinésétdl
szdmitott egy évig- nem kiték.

Munkavallald
Példanyok:
pld. Munkavallalé
pld. Munkaltatd
pld. lrattér
pld. Munkavallalé személyi anyaga

i o d o o
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A Somogy Megyei Gondviselés Szaciilis Otthondnak feladat szerinti szervezeti struktiraja
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