IV.6. Tamogatott lakhatds szakmai vezetd

A tamogatott lakhatds szakmai vezetdjét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak
jogallasardl szdld 1992, évi XXXIiL. térvény és végrehajtisrdl széld 257/2000. (X 26)
kormdnyrendelet alapjdn az 1/2000. (1.7) $zCsM rendelet képesftési kovetelményeit
figyelembe véve,

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

Munkajaval részt vesz a tdmogatott lakhatdsban, az intézmény 3ltal nyujtott
alapszolgaltatdsokban, mint elldtdsi formdban. Gondoskodik a specidlis szakmai és
kozegészségligyi  eldirdsok  betartdsdrél. A szakma irdnyelveinek, az &gazati
jogszabdlyoknak és a belsé szabdlyzatoknak megfelelden szervezi és irdnyftja a tdmogatott
lakhatasban €6 elldtottak esetvitelét, tdrsadalmi integrécidt célzé tevékenységeket, a
komplex sziikségletfelmérés alapjan a szolgdltatasi elemeket, foglalkoztatdst.

IV.6.1. Feladata:

o Biztositja a tdmogatott lakhatds hatékony mikédését, ennek érdekében szervezi,
irdnyitja és ellendrzi a tdmogatott lakhatdsban és a szolgdltatd kdzpontban dolgozo
esetfelel8sok, gondozdk, terdpids munkatérsak és a segiték munkdjat.

o Biztositia az ellatdsban a humanitds szellemének, az elldtottak emberi és elldtotti
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabdlyok betartdsét, a Szocidlis Munka Ftikai
Kédexében foglaltak maradéktatan érvényre jutdsét.

o Feltdrja a tdmogatott lakhatds személyi és tdrgyi erbforrasait és az elvégzendsd
feladat aranyaban azokat mozgdsitja,

o Folyamatosan kapcsolatot tart és egylittm(ikddik az elldtottak hozzdtartozdival és a
gondnokokkal.

o Gondoskodik arrdl, hogy az elldtottak a komplex szikségletfelmérés alapjén a
megfeleld szolgaltatdsokhoz juthassanak, megfeleld elldtisban részesiiljenek, velilk
a tamogatott lakhatds dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi
méltdsaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a munkavéllaldk foglalkozésbeli
titoktartasi kételezettsége érvényesiiljon,

o Folyamatosan elemzi a tdmogatott lakhatdsban folyd esetvitel, mentélhigiénds és
gondozdi, foglatkoztatdsi tevékenység szinvonaldt, és a hatdskdrébe tartozd
szlikséges intézkedéseket megteszi, tovdbbd kezdeményezi a szilkséges szakmai
épések megtételét felettesdndl,

o Az ellatottak mentalis, pszichés, szocidlis és egészségi allapotdnak nyomon
kdvetese, illetve a teljes kord elldtds érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatdsokat
ad az esetfelelosoknek, gondozdknak, terdpids munkatdrsaknak és segitéknek.

o Koordinalja a szakmai team munkéjat (TL hdz és szolgéltatd kdzpont) team-lldseket
szervez és vezet, kapcsolatot tart az esetfeleldsokkel, a lakdingatlanban feliigyeletet
és gondozoi tevekenységet végzd dolgozdkkal.

o Szervezi és iranyitia a szolgdltatd kézpontban folyd szolgdltatdsokat: nappali
elldtast, tdmogatd szolgdltatdst, étkeztetdst és foglatkoztatds.

o Kozremikédik a tdmogatott lakhatdsban folyd fejlesztd  foglalkoztatds
szervezésében és gondoskodik annak szakszer(i megvaldsftdsardl.

o Koézrem(kédik a tdmogatott lakhatds szakmai programjénak kidolgozdsdban és a
szakmai beszamoldk elkészitésében,

o Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségiigyi, dpoldsi-
gondozdsi, mentdlhigiénés és fejlesztd foglalkoztatdsi, valamint a tdmogatott
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lakhatds munkacsoport tlésein.
A tdmogatott lakhatds lakdi és dolgozdi megbeszélésein, az intézményi forumokon
részt vesz, illetve szikség esetén vezeti azokat.
Az irdnyitdsa ald tartozd esetfeleldsok részvételével esetmegbeszéld csoportot tart,
Aktlv szerepet véllal a kdzvélemény formdldsdban érzékenyitéssel, kommunikacios
eszkozok alkalmazdsdval, részt vallal az elldtottak kozOsségi integracidjanak
kialakitasaban.
Gondoskodik az esetfeleldsék, gondozdk, terdpids munkatdrsak, segitok,
szakképzettségének megszerzésérsl és rendszeres tovébbképzésiikrél, részt vesz a
szamadra eldirt képzéseken,
A szakdolgozdk részére eléirt kitelezd tovabbképzés nyilvantartdsat vezeti, elkésziti
a tovdbbképzési tervet és a jelentési kotelezettségnek eleget tesz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkaval, szocidlis és
mentélhigiénés gondozdssal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikdcidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal t6rténé ellatdsérol.
Egyittmikadik az intézmény egészséglgyi ¢s szocidlis szolgaltatdsainak
tervezdsében, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilyen jelleglh munkak
értékelésében
Részt vesz az ellitottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések eldkészitésében és a panaszok kivizsgaldsaban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumenticidk vezetésérdl, az adatszolgaltatds
teljesftésérdl, az adatvédelemrdl és mindezek ellendrzésersl.
Gondoskodik és ellendrzi a kozegészségiigyi, jarvanylgyi eldirdsok betartasat,
betartatdsat,
Kézremiikédik az elldtottak felvételével kapcsolatos eljdrdshan, az intézményvezetd
dltal  kijeldlt személyként a komplex szikségletfelmérés felvételében és
etkészitésében,
Folyamatosan ellendrzi a szolgdltatasi elemek igénybevételének nyilvantartasat.
Elldtott elhaldlozasa esetén feladatat:

o Hozzéatartozo értesitese

o Ingdsdgokrdl leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes Onkormdanyzati

hivatalba érokésddési eljaras lefolytatasahoz
o Hozzdtartozdk nélkiil ethaltak végtisztességérdl vald gondoskodds, szlikség
szerint kdztemetds kezdeményezése

Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérol
Rendkiviili eseményrél az intézmény szabdlyzata szerint jar el.
Javasiatot tesz a tadmogatott lakhatds dolgozdinak jutalmazdsara, felelGsségre
vonasdra, minositésére
A pedagdgiai és gybgypedagdgiai segitségnyUjtas keretében biztosftja az ellatottak
szamdra a fogyatékossdghoz, a személyiséghez igazodd legmagasabb fokd
onalldsdg elérését.

IV.6.2. Hataskdore, jogkore:

C

A tdmogatott lakhatdsban dolgozd szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és
irdnyitasi jogkor gyakorlasa.

A tdmogatd személyzet vonatkozdsdban irdnyftdsi, utasftdsi és ellendrzési jogkor
gyakorldsa, melyrél a gazdasdgi vezetdt ertesiti.
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o A szakmai dolgozdk munkajanak értékelésére és mindsitésére javastatot tesz.
o Az ellatottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

IV.6.3. Felalds:

o Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabdlyi elSirdsok szerint
végezni

o A tamogatott lakhatdsban folyd szakmai tevékenység szinvonatas ellatdsdért,
valamint az elldtottak egészségi allapotdnak megbrzéséért, az intézményre
vonatkozo rendeletek és szabdlyok betartdsaért.

o Felelds a tdmogatott lakhatdsban él8 elldtottakért. E felelésségébdl adéddan meg

kell hoznia minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtésdrdl, melyek

ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzék és kizéridk az elldtottak bdrmilyen

veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékil sériilését. Eleget tesz az elldtottak

felé torténd tdjékoztatdsi kotelezettségének.

Felelos a tdmogatott lakhatdsban folyd szakmai munka mindségéért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban a tdmogatd tevékenység koordindldsdért.

Felelés a tAmogatott lakhatdsban él§ elldtottak minden igényt biztosftd elldtdsaért

Felelés a tamogatott lakhatds leltiron |évé eszkdzeinek és  tdrgyainak

allagmegovasaért, megfeleld, rendeltetésszer( hasznalatdért

Felelds az elldtottak részére az intézmény vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk 4ltal

biztositott javaknak az elldtott 4ttal térténd felhaszndldsdért.

Felelds a tamogatott lakhatds rendelkezésére 46 forrdsok takarékos beosztdsaért

Felelds a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért

Felelés a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

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

aktfvan kézremdkodik.

o Feleldés a szakmai munka elSirdsok szerint szakszerll végzéséért, mindségi
fejlesztéseért
Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetésédért

o Felelds az adatszolgdltatdsok tartalmaért és hatdriddre torténd megkiitddséért

o c o O O

o o o O

IV.6.4. Helyettesités:

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

A szakmai vezets feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

IV.7. Gazdasagi, pénziigyi vezetd

A gazdasdgi, pénziigyi vezet6t az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsarsl
sz0ld 1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtdsrdt széld 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsdval.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasdgi részleg, a
tdmogaté feladatokat végz8k munkdjdt a vonatkozdé jogszabdlyok betartdsaval,
betartatdsaval. Feladatdt az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitédsdval végzi,
munkajardl rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek.

Tevékenysége sordn egyittmikodik az intézményvezetd-helyettessel, vezetd dpolédval,
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telephelyvezettkkel és a szervezeti egységek vezetdivel.

A gazdasdgi, pénziigyi vezetét felelds a gazdasdgi és mlszaki feladatok elldtdsaért, a
vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok betartdsdért, betartatdsdért, valamint az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés feitételeinek munkateriletén belili biztositasaért.

IV.7.1. Feladata:

O

] o O 0 O

@]
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Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkoddsa a hatalyos jogszabdlyoknak
megfeleljen.

Gondoskodik a jogszabdlyi valtozdsok megismerésérdl és megismertetésérol.
Gondoskodik az SZMSZ pénzigyi-gazdalkodasi vonatkozdst tartalmazoé részeinek
rendszeres feliilvizsgalatardl és kiegészitésérsl

Segfti az intézmény vezetdjét, hogy az intézmény mikddtetési és {izemeltetési
tevékenysdge sordn  érvényesiljdn a hatékonysdg és a gazdasdgossag
kévetelménye.

Feladata az intézmény gazdalkodds irdnyitdsa, kdltségvetés tervezése, beszamolok
készitése, folyamatszervezés.

Mérleg aldtdmasztdsdhoz leltdrak, seclejtezések elékészitese, vezetése a
szabalyzatoknak megfeleléen.

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

Kiemelt figyelmet fordft a gazddlkodasi fegyelemre, a pénztigyi, szamviteli elbirasok
nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellendrzésére.

Feladata a finanszirozds biztositdsa, szervezése a mikodés biztonsdga érdekében.
Etkésziti a készpénzengedélyeket és azokat tovdbbitja a fenntarto részére.

Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tdmogatasa.

Elkésziti a heti és a havi tétszdmstatisztikdkat, melyet a megadott hataridsig tovabbit
a fenntarto részére.

A nem dgazati jeliegli szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa, aktualizalasa.
Folyamatokba épitett utdlagos vezetsi ellendrzés az ellendrzési nyomvaonalba
rogzitettek alapjan.

Palyézatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

Etékésziti a gazdasagi csoportot érintd vezetdi déntéseket,

Pénzlgyileg feligyel, iranyftja az elldtotti pénzkezelést.

A KIRA személyligyi rendszerben végzi a munkalgyi iratok elkeszitéset.

Az intézmény képviselete hagyatéki hitelezdi ligyekben, a térvényes képviseldk
szamadasi ligyeiben.

Kapcsolatot tart és egylttmikodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Somogy Varmegyei Kirendeltségével, hatésagokkal és ellendrzé szervekkel

IV.7.2. Hatdskére, jogkdre:

o}

o}

o

Felhatalmazds  alapjdn  kotelezettségvatlaldsra,  utalvdnyozdsra,  szakmai
teljesitésigazoldsra jogosult.

Az intézményben dolgozd technikai, tdmogatd személyzet felett utasitasi, ellendrzési
és irdnyitasi jogkor gyakorlasa.

A szakmai személyzet vonatkozdsdban utasitdsi és ellendrzési jogkdr gyakorldsa,
melyrél az érintett telephely vezetdjét, csoportvezetdit értesfti.

A technikai dolgozdk munkdjanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
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Iv.7.3. Felelds:
o A gazdasdgi, pénziigyi vezetét felelds a gazdasdgi és miiszaki feladatok elldtdsdért,
a vonatkozd jogszabdlyi el8irdsok betartdsaért, betartatdsdért, valamint az
egészséges @s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek munkateriiletén belill]
biztositdsaért.
o Felelés az intézmény munkavédelmi ds tlzrendészeti feladatainak, valamint
adatvédelmi szabalyainak betartdsaért és betartatdsdért, ellendrzdsdért.
Felelds az intézményben folyd tdmogatd, gazdasdgi tevékenység mindségéért.
Felelés az intézmény leltdron 1évd eszkézeinek és targyainak altagmegdvasiért,
megfeleld, rendeltetésszer(l hasznalatdért.
Felelds az intézmeény rendelkezésére allS forrdsok takarékos beosztisdért.
Felelds a munkakdri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.
Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kdveti és abban
aktivan kézremikodik.
o Felelds a tdmogatd tevékenység elbirdsok szerint szakszer(i végzéséért, mindségi
fejlesztéséert,
Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetésdért,
Felelds az adatszolgdltatdsok tartalmdért és hataridére torténd megkildéséért.

o ¢ o C

IV.7.4. Helyeltesités:

Tavollétében az azzal megbizott pénziigyi Ggyintézd helyettesiti.

A miszaki csoportvezetét tdvollétében helyettesiti.

A gazdasagi, pénziigyi vezetd feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

V. fejezet: A szervezeti egységek iranyitasi feladatait elldté munkakdrék

V.1. Apoldsi-gondozdsi csoportvezetd

Az dapolasi-gondozasi csoportvezet6t az intézményvezetd nevezi ki a kézatkalmazottak
jogdlldsdrol szotd 1992, évi XXXIIl. térvény és végrehajtasrol szélé 257/2000. (XII. 26.)
kormdnyrendelet alapjdn az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit
figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készitett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsdval.

Az apolasi-gondozdsi csoportvezetd munkdjdval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozé
ellatasban. Gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségligyi eléfrasok betartdsdrél. A
szakma iranyelveinek, az dgazati jogszabdlyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelden
szervezi és irdnyltja a részlegen él6 elldtottak dpoldsdt, gondozasat. Biztositja a gySgyitd-
megeldzd tevékenység hatékony miikddését,

Munkdja sordn kételes egyiittmiikodni a telephelyvezetédvel, intézményi orvosokkat, dpolé -
gondozokkal, terdpids munkatarsakkal, segitkkel, fejlesztd pedagdgusckkal és a technikai
személyzettel.

V.1.1. Feladata:
o Kozvetlen szakmai felettese a telephelyvezetd.
o Az intézmény szakmai programjdban meghatdrozott feladatoknak, szakma
irdnyelveinek, dgazati jogszabdlyoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleléen
kovetelmenyt tamaszt a telephely dolgozdival szemben.
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Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a telephelyen az dpoldk, gondozdk munkajat.
Az elldtdsban biztosftja a humanitds szellemének érvényestilését, a Szocidlis Munka
Etikai Kddexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat, kozegészségiigyi és
jarvanylgyi elélrasok betartasat.
A munkdja soran segftséget nyljt az elldtdst igénybe vevd fizikai, mentdlis, szocialis
lakdkdrnyezeti sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az elldtott életkorat,
dlethelyzetét, egészségi dllapotat
Gondoskodik az ellatottak kdzvetien kornyezetének higiénidjarol, biztositja az
egészséges élettér kialakitédsdt és az elldtottak komfortérzetét, biztositja a
gondozottak ruhazattal, textilidval térténo ellatasat,
Figyelemmel kiséri az elldtottak gydgykezelését, vezeti az egyéni
gydgyszernyilvéntartd lapokat, az egyéni apoldsi - gondozdsi dokumentacidt,
biztosftja a betegek orvosi vizsgalatokon vald részvételét,
Segitséget nyljt az elldtdst igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartdsahoz, hasznilatdhoz, fejlesztéséhez
Aktivan részt vesz az ellitottak szamdra szervezett programok, foglalkozdsok
tebonyolitdsdban, biztositja a lakdk szdmdra a programon valo részvételt.
Elésegiti a lakdk beilleszkeddsét, jogaik gyakorldsat, a hozzatartozdkkal vald
kapcsolattartasat.
Figyetemmel kiséri az elldtottak tdvollétét, otthonba vald visszaérkezését.
Sziikség szerint rendelkezik a kiesé/tdvollevd munkatdrsak helyettesftésrél
Elkésziti a telephely dpold, gondozd és takarité munkacsoportjainak szabadsagolasi
tervét
Megszervezi az elldtottak szakvizsgdlatra, korhazba, hivatali Ggyintézésre torténd
szallitdsdt, kisérését
Aktudlis teenddket naponta megheszéli a telephelyen dolgozd személyzettel
Engedélyezésre javasolja {vagy nem tdmogatja) a kdzvetlen feligyelete ald tartozo
szakteriiletek munkatédrsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat
Orvosi alkalmassdgi vizsgalatok elvégzését és nyilvantartasat szervezi
Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsok megszervezése, elbirdsok betartdsa és
betartatasa
Negyedévente ill. szilkség szerint a munkaértekezletek megtartdsa, melyrol
feljegyzést készit.
Kozgydgyelldtasi igazolvanyok igénylése, meghosszabbitdsa, csercje és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése
Szervezi és segiti az elldtottak csalddi, térsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat,
régebbi kapcsolatok feldjitasat, folyamatos kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal és
gondnokokkal
A részleg éves munkatervével dsszhangba biztositja a kilonbézé foglalkoztatasok
egyéni és csoportos megvaldsulasat.
Gondoskodik a hozzatartozdk tdjékoztatasdrdl az alabbi esetekben:

o Egészségi dllapotban bekovetkezd véltozas

o Egészséglgyi intézménybe vald kerlilés

o Az elldtott elhaldlozasa esetén
Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi vizsgalatoknal, rendeiéseken
Ellendrzi az egyéni gydgyszernyilvantartd lapokat
Munkanapokon kiadja a gydgyszert a gondozdsi egységek részére
Gydgyszerkészletet ellendrzi {lejarat, sérilés, tarolds)
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Problémas esetekben a személyzet szdmdra irdnymutatast ad

Szakmai problémak megoldadsa érdekében ill. a rendkiviili események kapcsdn
megbeszélést tart, tajékoztatja a telephely vezetdjét és az intézmény orvosait
Gondoskodik az orvosi utasftdsok kdvetkezetes betartdsardl

Hozzaforduld elldtottak részére szitkség szerint segftséget, tandcsot ad

Szilkség szerint részt vesz az dpoldsi-gondozasi, valamint a mentalhigiénés
feladatok ellatdshan

Megteremti a szabadidd kulturdlt eltSltésének feltételeit, biztositja a terdpids jellegt
fizikai foglalkoztatds feltételeit

Részlegen 1évd leltdri készletet képezd tdrgyi eszkézok dllapotdnak  és
mennyiségének folyamatos kontroll3ldsa, javaslatot tesz az elhasznélddott eszkdzik
selejtezésére

Gondoskodik az ellatottak egyéni személyi teltdrjanak naprakész vezetésérdl
Meghallgatja és orvosolja az elldtottak gondozést érintd panaszait

Részt vesz az elégondozdsban

Az Uj dolgozokat fogadja, a bemutatasukrdl gondoskodik, a beilleszkeddsiket
eldsegiti

Napi ellatotti létszamot nyilvantartja, életmezési csoporthoz és a telephelyvezetshsz
juttatja.

Kozegészségligyi €s jarvanyligyi szabdlyok betartdsa és betartatdsa.

V.1.2. Szakdpoldi feladatok:

O
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Gondoskodik az egyéni igényeknek megfeleld gydgydszati segédeszkézok
beszerzésérél (incontinentia termékek, kotszerek, test tdvoli és test kozeli
gyogydaszati segédeszkdzok)

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

Segit a diétdk és a pépes étrend osszedllitdsdban

Az orvossal egylittmlkddve az elldtottak szdmdra fizioterdpidt, gydgytornat,
masszdzst rendel el és a mozgdsterapeutdval egyeztetve kdzremlikédik a
kivitelezésben

Gyogyszerek térolasdt végzi, gydgyszerel, a gySgyszerelés szabdlyait betartja,
felismeri a mellékhatdsokat

Biztosttja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcié beadasat

Periférids vénabdl vért vesz

Periférids vénakanilt (branilt) behelyez és ellat

Folyadékpotld infuzid bekotése orvos utasitdsara, vatamint az intravénds és elektrolit
potlashoz, parenteralis gydgyszerek beaddsdhoz kapcsolddé szakdpoldi feladatokat
ellatja

Nobetegnél allandd katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hdlyagoblitést
elvégzi.

Sztomaterapiat végez (ileosztéma, colosztdma, urosztdma)

Trachea toalettet végez, gégekaniil betétet cserél

Szivékésziiléket osszedllit, mikodtet, kezel

Dekubitdlodott terlletek, fekélyek szakdpolasi feladatait elldtja, sebfelmérést végez,
sebellatasi tervet készit

Apoldsi tervet készft a kiilénbdz6 betegségben szenvedék szamdra

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végzi
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o Szonddn, nasogastricus-percutan gastrostoman 4t torténd  tdplalast  és
folyadékpdtlast biztosit

MUtéti teriiletek, nyilt, zart sebek ellatasat vegzi

Gydgydszati segédeszkazok, protézisek haszndlatat tanftja

Mozgds- mozgatds eszkdzeinek hasznalatat tanitja

Tartds fajdalomcesillapitds szakdpoldi feladatait végrehajtja

Orvos utasitdsa alapjan EKG-t készit.
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V.1.3. Hatdskére, jogkdre:
o A csoportban dolgozéd szakszemélyzet, takaritdk felett utasitdsi, ellendrzési és
irdnyftasi jogkér gyakorlasa.
A szakmai dotgozdk munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
Az elldtottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

V.1.4. Felelds:

o Jogi és erkolesi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzesért.

o Az intézményben folyé &pold-gondozd tevékenység szinvonalas ellatasacrt,
valamint az elldtottak egészségi dllapotdnak megbrzéséért, az intézményre
vonatkozd egészsdgiigyi rendeletek és szabalyok betartdsaert.

o Felelds a részlegén él8 elldtottakért. E feleldsségeébdl adddoan meg kell hoznia
minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl, melyek ahhoz
szilkségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen veszélyeztetéset,
jogaiknak bédrmilyen mérték(i sériilését. Eleget tesz az elldtottak felé tortend
tdjékoztatdsi kotelezettségének.

o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kartéritési
kotelezettsége van.

o Fetelds az ellatottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altat

biztosftott javaknak az ellatott dltal torténé felhasznalasaert.

Felelds a telephelyen folyd szakmai munka hatékonysagaért, szinvonalaért,

Felelds a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasaért, allag
megorzéseért.

Felelds a telephely rendelkezésére 4lL6 forrdsok takarékos beosztasaert.

Felelds a munkakori lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaert.

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasdért.

Felelds a szakmai munka eldirdsok szerint szakszerl végzéséért, mindséyi
fejlesztéséert.

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért.

Felelés az adatszolgaltatasok tartalmaért és hatdridére torténd megkildéséert.
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V.1.5. Helyettesités
Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezeto gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakdri lelrasa tartalmazza.

V.2. Mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd

A mentilhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetdt az intézményvezeté nevezi ki a
kozalkalmazottak jogdlldsardl szdld 1992. évi XXXII. torvény és végrehajtasrol szolé
257/2000. {XIl. 26.) korményrendelet alapjdn az 1/2000. (1.7} SzCsM rendelet kepesitési
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kovetelményeit figyelembe véve,

Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakdri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsaval.

- Az dpolési - gondozdsi egység mentdlhigiénés csoportjdnak tevékenységét irdnyitja.

A mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd tervezi, szervezi és irdnyftja az elldtottak
mentélhigiénés elladtdsdt. Meghatdrozza a mentdthigiénés csoport feladatait, felel azok
megszervezéseért, elvégzéséért és ellendrzéséért, valamint a gondozds hatékonysdgaért.
Elkésziti a csoport munkdjarél szélé beszdmoldkat és kdzremlikddik az éves munkaterv
kidolgozésaban. Felligyeli a munkavégzés feltételeinek megteremtését.

V.2.1. Feladata:

o}

Szervezi, iranyftja és ellendrzi a csoporthoz tartozé munkatdrsak feladatait, és azok
végrehajtdsat,

Elkésziti a csoport munka programjdt, a gondozési terveket (fejlesztési, rehabilitécids
terv) és a végzett munkdrdl sz6l6 beszdmoldt,

Kezdeményezi az intézmény szakdolgozdinak mentdlhigiénés képzését, figyelemmel
kiséri a szakdolgozdk mentdlhigiénés torekvéseit, a képzésen elsajatftottak
alkalmazdsat,

Egyénre szabott bdndsmdd kialakitdsa érdekében segitd kapcsolatot alakft ki és tart
fenn az ellatottakkal,

Folyamatos kapcsolatot tart a hozzatartozékkat,

Szervezi, iranyftja és ellen6rzi az elldtottak egyéni és csoportos mentdlis
gondozdsanak mdédjat és dokumentdcids rendjét,

Tanulmanyozza a munkateriletet érintd publikdcidkat, szakirodalmat, szakmai
anyagokat, részt vesz a szdmara eléirt képzéseken, munkatarsi értekezleteken, a
csoportja dltal szervezett programokon és az intézményi férumokon.

Minden lakd részére célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve
elfoglaltsag szervezése (fizikai, kulturdlis és szérakoztatd jellegli foglalkoztatds),

A fejlesztd, akkreditacids foglalkoztatds megszervezése, koordinaldsa és ellendrzése
Meghatdrozza a mentalhigiénés csoport feladatait, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a
mentdlis gondozassal, foglalkoztatdssal és a megeldzéssel kapcsolatos munkdt,
meghatarozza annak szinvonaldt.

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

Kdzremlikodik az intézmény szocidlis szolgdltatdsainak tervezésében, fejlesztésében
és az ilyen jellegli munkék értékelésében.

Szervezi, irdnyitia és ellendrzi az elldtottak egyéni esetkezeldsét, a
csoportfoglalkozasok rendjét és a foglalkoztatdst.

Kijetoli az elldtott egyéni esetfeleldsét.

Meghatdrozza a mentélhigiénés elldtds sordn hasznalt szakmai dokumentdcidkat.

A mentalhigiénés munkatarsakkal elkészitteti, jévdhagyja és ellendrzi az egyéni
gondozasi terveket,

Feligyeli a mentdlhigiénés csoport munkatdrsainak az elldtottakkal vald
tiszteletteljes, emberséges, személyre szahott bandsmddjat.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a csoport munkatdrsai egymdssal szemben is
tiszteletteljes hangot hasznaljanak és segitékészséget tandsitsanak.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a mentdlhigiénés csoport munkatérsai a
foglalkozasuk kérében tudomasukra jutott titkokat tartsak meg.
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Javaslatot tesz a mentdlhigiénés csoport létszamadra, a mentdlhigiénés ellatds
szinvonaldnak emelésére, (j moédszerek bevezetédsére és részt vesz azok
kiprobélasaban.

Folyamatosan ellenérzi a mentdlhigiénés csoport altal vezetett szakmai
dokumentécidkat.

Alkalmazza a szocidlis munka formait, valamint azok helyes hasznalatdra 6sztonzi a
csoport tagjait.

Az egyéni esetmunka alapjat képezd problémamegoldd modellt hasznalja.

A szocidlis csoportmunka modetleket és taktikakat megfeleléen hasznalja.

Az dpoldsi részleggel egyiittmUkddve irdnyitja és ellendrzi a gondozédsi munkat.
Részt vesz a gondozottak intézményi jogviszonyédval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések elékészitésében és a panaszok kivizsgalasaban,

Munkdja soran fokozottan egylttmiikodik a telephelyvezetével.

A mentathigiénés csoport dolgozéinak tekintetében gondoskodik a munkahelyi rend
és fegyelem megtartdsarol.

Elkészfti a mentdlhigiénés csoport éves munkatervét és a csoport munkajardl szolé
beszamolot.

Meghatdrozza a mentathigiénés csoport tagjainak egyedi, atkatmi jelleg(l feladatait.
A mentélhigiénés csoport tagjainak heti megbeszélést, havi esetmegbeszélést tart
Részt vesz a szamdra eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

Tanulmanyozza a szakterliletét érintd szakirodalmat, publikacickat és szakmai
anyagokat.

V.2.2. Hatdskdre, jogkdre:

O

A csoportban dolgozd szakszemélyzet felett utasitasi, ellendrzési és iranyftasi jogkdr
gyakorlasa.

A szakmai dolgozdk munkdjanak értékelésére és mindsiteésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdemenyezése.

V.2.3. Felelds:

o}

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

Az intézményben folyd dpold-gondozd, rehabiliticids és mentéalhigiénés
tevékenység szinvonalas elldtdsaért, valamint az elldtottak egészseégi allapotanak
megdrzéséért, az intézményre vonatkozd egészségligyi rendeletek és szabalyok
betartdsaeért.

Felelds az intézményben él6 ellatottakért. E felelosségébol adddoan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtasarol, melyek ahhoz
szlikségesek, hogy megeldzzék és kizarjak az elldtottak barmilyen veszélyeztetésdt,
jogaiknak barmilyen mértékl sérilését. Eleget tesz az ellatottak felé torténd
tajékoztatdsi kotelezettségének.

Felelds a telepheltyen folyd szakmai munka mindsegeért.

Felelds a telephelyen élé elldtottak minden igényt kielégitd elidtasaért.

Felelds a telephely leltdron lévd eszkozeinek és targyainak allagmegdvasaert,
megfeleld rendeltetésszer( hasznalatadért.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztosftott javaknak az elldtott altal t6rténd felhasznaldsaért.

Felelds a telephely rendelkezésére allé forrdsok takarékos beosztasaért.
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Felelds a munkakdri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasdért.,
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajdtitasaért.

o Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a pdlydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kdzremdlkodik.

o Felelés a szakmai munka elSirdsok szerint szakszer(l végzéséért, mindségi
fojlesztéséért,
Felelds a nyitvdntartdsok és a dokumentumok vezetéséért.
Felelds az adatszolgdltatasok tartalméért és hatariddre térténd megkiildéséért.

V.2.4. Helyettesftés:
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.
A mentathigiénés csoportvezetd feladatait részletesen a munkakéri lefrasuk tartalmazza.
V.3. Az intézmény nem f84lldsd orvosai
Az intézmény nem fallas\ orvosainak feladata a gydgyitd — megeldzd tevékenység mellett
szakterlletikre vonatkozdan tandcsadd tevékenység elldtasa.
Az intézmény nem f64allasd orvosait az intézményvezetd bizza meg, tevékenységlkért az
intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel.
A gyogyité — megel6z8 munka keretében:

o Szakteriletlikre vonatkozdan elldtjdk a heveny és idilt betegségben szenvedd

gondozottakat,

o Szlikség esetén dontenek a jardbeteg szakrendelésre, illetve kérhdzba utaldsrdl,

o Szervezik a gondozottak rehabilitdcidjat és egészségligyi gondozédsukat,

o Véleményezik az otthonban lakdk foglalkoztathatdsdqat,
Munkdjuk sordn egyiittmikddnek a telephelyvezetével, és az dpotdsi — gondozési egység
vezetdivel.
Felel6sséggel tartoznak az intézményben érvényes munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok,
adatvédelmi eldirdsok betartisaért, betartatdsdért.

V.4. Elelmezésvezets
Az élelmezésvezetdt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl szod
1992, evi XXX térvény és végrehajtdsrél sz8l6 257/2000. {XIl. 26) korményrendelet
alapjan.
Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsaval.
Az élelmezésvezetd az intézményben mikéddé konyhatizemek élelmezési csoportjdnak
felelds vezetdje, feladatai, jogai, kotelességei a konyhalizemre terjednek ki.
Kozvetlen felettese a gazdasdgi, pénzlgyi vezetd, de kdzvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, az intézmény nem fé3lldsud orvosaival és a telephelyvezetdkkel,
V.4.1. Feladata:

o Megszervezi az élelmezési csoport feladatait, irdnyftia és ellendrzi  azok
végrehajtdsit,
Elkészfti a konyhai személyzet heosztdsat.
Szikség szerint intézkedik a kiesd, tavol levé munkatdrsak helyettesitésérél.
Elkésziti az életmezési csoport szabadsdgoldsi tervét.
Naponta megbeszéli az aktudlis teenddket a konyhai személyzettel.
Engedélyezésre javasolja a kdzvetlen feliigyelete ald tartozd munkatdrsak tervezett
és soron kivili szabadsdgat.
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Szervezi, irdnyftja és ellendrzi az élelmezési munkacsoport feladatait, iranyftja ¢s
eltendrzi azok végrehajtasat.

Biztosftja az elldtottak és a dolgozdk élelmezését, kiilonds tekintettel az orvos altal
eldirt didgtdkra, mindségi és mennyiségi mutatdkra.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartdasardl, javaslatot tesz annak
bsszegere.

Gondoskodik a konyha anyagelldtdsdhoz szitkséges megrendelések eldkészitésérsl,
elékésziti a szerzddéseket és ellendrzi azok teljesitéset.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és dsszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbdl megfeleld id6ben
torténd kivételezésérél

Feladata az élelmezési anyagok felhaszndldsdnak ellenSrzése mind a raktdrban,
mind pedig a konyhaban.

Elékésziti az intézmény mdasik élelmezésvezetdjével a heti étlapokat és gondoskodik
azok jovahagyasardl,

Betartja és betartatjia a kozegészségligyi és jarvanylgyi eldirdsokat, higiénés
szabdlyokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az ételmintdk vételének tényét minden
kiosztdsra keriild étetbdl, a talald konyhdkban is szlrdproba szerlen.

A leadott létszam alapjan elkésziti az anyagkiszabast és elszamolja gépi konyvelés
alapjan.

Az élelmezési raktdrban torténd anvagmozgast a CT-EcosTAT programmal
lekonyveli.

Kiszamitja a kaloria értékeket.

Naprakészen vezeti az anyag - felhasznaldsi Osszesft6t és a jogszabélyban eldirt
élelmezéssel kapcsolatos tovdbbi nyilvantartasokat.

Rendszeresen ellendrzi az élelmezésben felhaszndlt anyagok és készételek
mindségét, a tdrotdsra vonatkozd szabalyok betartasat.

Gondoskodik a HACCP rendszer kovetelményeinek betartasarol.

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

Megkoveteli és ellendrzi a munkavédelmi és thzvédelmi elélrasok, a
kézegészségligyi €s higiénés szabalyok betartasat.

Gondoskodik a koordindldsa ald tartozd dolgozdk képzéserdl, tovabbképzésérdl,
Irdnyftja a konyhai talalo személyzet munkajat.

Gondoskodik a konyhai huliadékok és ételmaradék dsszegydjtésérol, azok tovabhi
hasznosftasardt az intézmény igazgatdjanak utasitasa alapjan.

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabdlyok kovetése,
ezek gyakorlatban térténd érvényesitése.

Ellendrzi a koordinaldsa alatt 4llé munkacsoport feladatellatasat.

Ellendrzi az dtvett nyersanyag mennyiségét, minéségét.

A raktdrba beérkezd anyagokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Ellendrzi az élelmezésben felhaszndlt anyagok és készételek mindségét.

A talaldsra vonatkozd szabdlyok betartasat.

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

O

A tdpldlkozds egészségligyi eldirdsokat tartalmazd 37/2014. (IV.30) EMMI
rendeletben foglaltak, valamint aza intézmény kéltségvetését figyelembe vételével
elkésziti az étlapokat, gondoskodik azok jévdhagyasarél.,

Az intézményben az orvos javaslatdra megtervezi a kérformak szerinti didtds
étrendet, figyelembe véve a korszer( egészségiigyi, szakmai irdnyelveket, az
intézmeny  adottsdgait, lehetdségeit, az elldtottak tépldltsdgi  &llapotdt,
tapanyagigényét és a betegségiik diétdjanak szempontjait.

Kiszdmftja a tdpanyagszilkségletet, meghatdrozza az ételek elkészitéséhez
szlikséges tdpanyagok mennyiségét.

Figyelemmel kiséri az egyes diétak energia- és tdpanyagtartalmat, a diétds elldtdsra
szoruld elldtottak tényleges tdpanyag fogyasztdsdt, és errdl szilkséy esetén
tajekoztatja az intézmény orvosat.

A konyhalizem dolgozdinak irdnymutatast ad a diétds ételek elkészitésében.

Az elkeszilt ételeket megvizsgdlja, hogy megfelelnek-e az eldirt didténak, izletesek-
e.

Figyelemmel kiséri a diétds étkeztetést.

Tevékenysége a diétds élelmezésen kiviil magdha foglalja a diétds tandcsaddst,
gondozast.

V.4.3. Hatdskdre, jogkdre:

0O

Az élelmezési csoportban dolgozd személyzet felett utasitdsi, ellendrzési és
iranyitdsi jogkor gyakorldsa.

Az élelmezési csoportban dolgozdk munkdjdnak értékelésére és mindsitésére
javaslatot tesz.

V.4.4. Felelés:
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Az elldtottak kordnak és az egészséges tépldlkozas kévetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend osszedllitdsdért, a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletben foglaltak
betartasdért.

Felelés a HACCP szabdlyainak betartdsdért és betartatdsdért.

Az étel mindségéért és idébeni kiszolgaldsaért.

A kozegészséglgyi, munkavédelmi és tlzvédelmi, adatvédelmi eldirdsok
betartasaért, betartatdsaért.

Felelds a szakmai munka mindségéért.

Felelos a konyhalizem leltdron lév8 eszkozeinek és térgyainak allagmegdvdsaért,
megfeleld rendeltetésszer(l haszndlatdért.

Felelds az élelmezés rendelkezésére 4llS forrdsok takarékos beosztasddrt.

Felelds a munkakéri lefrasdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

Fetelds a naprakész szakmai ismeretek elsajitftasaért.

Felelos az otthon fejlesztéséért, ezért a pélydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kozremiikodik.

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért.

Felelds az adatszolgéltatdsok tartalmaért és hatariddre torténd megkiildéséért.

V.4.5. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a gazdasagi, pénzligyi vezetd gondoskodik
Feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza.
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V.5. Mliszaki csoportvezetd

A miiszaki csoportvezetét az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdllasardl
574l6 19972, évi XXXIIL torvény és végrehajtasrol széld 257/2000. (XII. 26.) kormdnyrendelet
atapjan.

Munkdjat a kinevezd 4ltal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasdval.

A mUszaki csoportvezetd a miiszaki feladatokat elldtd csoport felelds vezetdje. Kozvetlen
felettese a gazdasdgi, pénziigyi vezetd. Munkdja sordn kételes egyittmikédni a gazdasagi
részleg, a szakmai résztegek vezetdivel, munkatdrsaival.

V.5.1. Feladata:

o Feladatait osztott munkakdrben 1atja el.

o Az intézményvezetd engedélye alapjan az intézmény tulajdondt képezd valamennyi
gépjarmUvet vezetheti.

o Az intdzményvezetd és a gazdasdgi, pénzigyi vezet$ utasitdsai alapjan
meghatdrozza a miszaki csoport munkatdrsainak feladatait, irdnyftja és ellendrzi
azok végrehajtasat.

o Gondoskodik az intézmény miszaki elldtdsarél, a berendezések és eszkodzok
folyamatos és  biztonsdgos (izemeltetésérél, karbantartdsardl, javitasardl,
allagmegdvasarst,

o Kiemelten kezeli az épiiletek flitdsével kapcsolatos feladatokat, a viz €s meleg
vizellatdst, a konyhdk, és a mosoda zavartalan mUlikodését.

Gondoskodik a fentiekre vald tekintettel a sziikséges anyagbeszerzésrol.
Kilonds figyelmet fordft az anyaggazdélkoddsra, ellendrzi az anyagfelhaszndlds
atjat.

o Munkakdrébe tartozik, a szdmdra elirt dokumentdcidk folyamatos, naprakész
vezetése,

o Irdnyfya a leltdrozas és a selejtezés gyakorlati végrehajtdsat, a selejtezésre javasolt
anyagokat és eszkozdket ellendrzi miiszaki szempontbdt.,

A selejtezési és leltdrozdsi szabdlyzatban leirt feladatait ellatja.
Koordindlja és irdnyftia az intézmény valamennyi telephelyén a gépjarml
hasznélatot, és szdllitdsokat a telephelyvezetdk dltal leadott igények alapjan.

o Elldtjia a gépjarmiivezetdket illetve az intézmény telephelyein lévé pénziigyi
(gyintézé munkatdrsakat menetlevéllel, melyrél havonta elszamolnak a
tankoldsokkal egyetemben. Vezeti az Uzemanyag elszdmoldst, a Gépjarmd
{izemeltetési szabdlyzatban leirtaknak megfelelden. A gépjarmuvekkel kapesolatos
valamennyi Ugyet intézi (mlszaki vizsga, javitdsok stb.}.

o Felelds a vagyonvédelemmel kapcsolatos elbirdsok megvaldsitasaért, azok
ellendrzéséért.

o Munkavédelmi megbizottként elvégzi a munkavédelmi, tlzvédelmi oktatasokat, az
eldlrdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, az esetleges
hidnyossagokat feltdrja. A hidnyossagokat rogziti é€s javaslatot tesz feletteseinek a
szakszer(i javitdsra, és egyetértés utdn intézkedik a kijavitasrol.

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

o A dolgozdkkal tortént barmely balesetet, balesetjellegli kéddal jelzett betegseget
kivizsgélni kdteles és jegyzkonyv elkészittetésérol gondoskodik.
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Elkészfti a munkateriiletén a dolgozdk beosztdsdt, (temezi a dolgozdk
szabadsdgoltatdsat és annak kiaddsardl gondoskodik. Szabadsdgok kifrdsa, jelenléti
fvvel vald egyeztetése, leaddsa a pénziigyi ligyintézdének elszdmoldsra.
Kézremlkodik a munkateriletét érinté munkaprogramok, beszamoldk, szabdtyzatok,
palydzatok elkészitéséhen.

Felhatalmazds alapjan szakmai teljesitésigazoldsra jogosult.

V.5.2. Hataskére, jogkore:

O

C

A milszaki csoportban dolgozé személyzet felett utasitédsi, ellendrzési és iranyftasi
jogkor gyakorlasa.

A muiszaki csoportban dolgozdk munkéjanak értékelésére és mindsitésére javaslatot
tesz.

V.5.3. Felelds:

O
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Felel6s az intézmény mikodtetéséhez sziikséges mlszaki feltételek biztositasaért, a
munkavégzés szakszer(iségéért, a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi
el&irdsok betartdsddrt, betartatasdért.

Felelds a konyhalzem, mosoda zavartalan mitkodéséért.

Felelds az intézmény zavartalan dram-, viz- és melegvizelldtdsdért és a flitdsért.
Felelds a munka-, és tlzvédelmi oktatdsok megszervezdséért,

Felelds az intézményi gépjarmivek miszaki dllapotaért,

Felelds a miszaki munka mindségéért.

Felelés a mlszaki csoport leltdron Llévé eszkdzeinek és targyainak allagmegdvasdért,
megfeleld rendeltetésszer( hasznalataért.

Felelés a miiszaki csoport szdmdra rendelkezésre &S forrdsok takarékos
beosztasadrt.

Felelds a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsdért.

Felelds az otthon fejlesztéséert, ezért a palydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kozremukodik.

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért.

Felelds az adatszolgdltatdsok tartalmaért és hataridére torténd megkildéséért.

V.5.4. Helyettestés:
Tavolléte esetén munkajat a gazdasdgi, pénziigyi vezetd latja el
A mUszaki csoportvezett feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza.
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VI. fejezet: A szervezeti egységek nem vezetd beosztast dolgozdinak feladatai
VI.1. Apoldsi, gondozési egység

VI 1.1. Apold

Az dpoldt az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogdlldsdrél szold 1992. évi
XXX, térvény és végrehajtasrdl szolé 257/2000. {XIl. 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. {1.7) 5zCsM rendelet kdpesitési kovetelményeit figyelembe véve.

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

Az dpolé az intézmény dpoldsi-gondozdsi egységének tagja. Feladatdt kozvetlenil a
telephelyvezetd és az dpolédsi-gondozasi csoportvezetd irdnyitdsaval végzi, tevékenységerdt
feletteseinek rendszeresen beszamol.

Munkdjaval részt vesz a folyamatos dpold-gondozé elldtdsban. A gondozéds az egészséges
Sletkdralményeket biztositd, a testi-lelki betegségeket megel6zo folyamatos gyakorlati
tevékenység, mely sordn gondoskodik az intézményben a specidlis szakmai és
kdzegészségligyi eldirdsok betartdsarol.

VI1.1.1, Feladata:

o Koézvetlen szakmai felettese a telephelyvezetd dés az dpoldsi, gondozdsi
csoportvezetd, annak tavollétében a helyettese. Feladatdt a munkakdri lefrdsa és a
munkarend alapjan a telephelyvezetd, vagy a csoportvezeté utasftisa szerint latja el.

o Elsérendl feladata, hogy a munkéja sordn segftséget nydjt az ellatast igénybe vevo
fizikai, mentélis, szocidlis, lakdkérnyezeti szilkségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az elldtott életkordt, élethelyzetét és egészségi allapotat.

o Segitséget nydjt az elldtdst igénybe vevé fizikai és szellemi képességének
fenntartdsdhoz, haszndlatdhoz, fejlesztéséhez.

o Az ellatist igénybe vevd kozvetlen kérnyezetének higieniajardl is gondoskodik.

o Tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracios tevékenységet végez.

VvI.1.1.1.2. Részletes feladatai:

a) Gondozasi feladatok:

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

o Biztosftja az elldtdst igénybe vevd meglévé targyi kérnyezetének mlkddtetésevel a
biztonsdgos, egészséges élettér kialakitdsat és komfortérzetet,

o Az ellstottak személyes tdrgyainak és szobdjdnak rendben tartdsa, a higiénés
eléirdsoknak megfeleld kornyezeti higiénia biztosftésa

b} Alapdpolassal kapcsolatos feladatok:

o Az elldtott szikségleteinek felmérése, az Onelldtdsi képesség mértékének
megatlapitasa

o Az elldtottat a szlikségleteinek kielégitésében segiti

c) Szakdpoldssal kapcsolatos feladatok:

o Gydgyszerek tdroldsat végzi, gydgyszerel, a gydgyszerelés szabalyait betartja,

felismeri a mellékhatasokat

Biztosftja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcid beadasat

Periféridas vénahol vért vesz

Periférids vénakanitt (branilt) behelyez és ellat

Folyadékpotlé infizid bekétése orvos utasftdsdra, valamint az intravénds és elektrolit

o ¢ ¢ Q
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potldshoz, parenteralis gySgyszerek beaddsahoz kapcsolddd szakdpoldi feladatokat
ellatja

Nébetegnél dllandd katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hélyagéblitést
elvégzi.

Sztomaterdpiat végez (ileosztdma, colosztdéma, urosztéma)

Trachea toalettet végez, gégekaniil betétet cserdl

Szivokésziléket osszedllit, mikodtet, kezel

Dekubitdlddott terlletek, fekélyek szakdpoldsi feladatait elldtja, sebfelmérést végez,
sebelldtdsi tervet készit

Apolasi tervet készit a killdonbdzd betegségben szenveddk szdmara

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét végzi

Szondan, nasogastricus-percutan  gastrostoman 4t torténd  tdplildst  és
folyadékpétlast biztosit

MUtéti terliletek, nyilt, zart sebek ellatdsat végzi

Gydgydszati segédeszkdzok, protézisek hasznélatat tanftja

Mozgds- mozgatds eszkdzeinek haszndlatdt tanitja

Tartods féjdalomesillapitds szakdpoldi feladatait végrehajtja

Orvos utasitdsa lapajan EKG-t készit.

VI.1.1.2. Felelés:
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Jogi €s erkdlesi felel8sséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansaghdl okozott kardrt kdrtdritési
kotelezettsége van.

Felelds az elldtottak egészségi dllapotdnak megdrzéséért, az intézményre vonatkozd
egészseégigyi rendeletek és szabdlyok megdrzéséért,

Felelés a munkavégzése sordn rdbizott elldtottakért. E felelésségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsdrdt,
melyek ahhoz szlikségesek, hogy megelézzék és kizarjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték(i sériilését.

Felelds a hirtelen bekodvetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az elldtottak részére az intdzmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk 4ltat
biztositott javaknak az elldtott 4ltal térténd fethasznatdsdért.

Felelds a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasdért, aliag
megbrzéseért.

Felelos az dltala végzett munka szakszerliségddrt.,

Felelds az dltala végzett szakdpolasi tevékenység szakszerliségéért, mindségéért,
Felelds az ellatdsara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
gondozasaért, dpotdsdért,

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelos a munkatdrsakkal vald egyittmikédésért.

Felelds a dokumentdcio vezetéséért, annak valdsdgtartalmaért.

Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.,

VIL1.1.3. Helyettesftés:
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd, vagy az dpolasi-gondozdasi csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartatmazza,
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Vvi.1.2. Gondozo

A gondozdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIH. torvény és végrehajtdsrol szold 257/2000. (Xl 26.) kormanyrendelet alapjdn az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kévetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakdri lefras alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

A gondozd az intézmény dpoldsi-gondozdsi egységének tagja. Feladatdt kozvetlenil a
tetephelyvezetd és az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd irdnyitasdval végzi, tevékenységérol
feletteseinek rendszeresen beszadmol. Munkdjdval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozd
elldtasban. A gondozds az egészséges életkdrilmenyeket biztosftd, a testi-leiki

oo

betegségeket megeldz8 folyamatos gyakorlati tevékenység, mely soran gondoskodik az

e

intézményben a specidlis szakmai és kdzegészségligyi eldirasok betartdsardl,

VI.1.2.1. Feladata:

o Az elldtds folyamdn hiztositia az egyénre szabott gondozast, valamint az ellatotti
jogok érvényesiilést és tiszteletben tartdsdt.

o Biztosftja az elldtast igénybe vevd meglévs targyi kornyezetének milkodtetésével a
biztonsdgos, egészséges élettér kialakitdsat és komfortérzetét.

o Az ellitottak személyes tédrgyainak és szobdjanak rendben tartdsa, a higiénés
eldirdsoknak megfeleld kdérnyezeti higiénia biztositasa

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

o Az elldtott ruha leltdrdnak elkészitésérol, modositdsdrél és napra kész vezetésérol
gondoskodik.

o Az elldtottak részére tiszta dgynemit, szakszer(l dgyazdst és a pihenés
sziikségletének kielégitéséhez segédeszkozt biztosit.

Felismeri az elldtottak igényeit és azok kielégitésére torekszik.

Az ellatottak szdmdra biztositia mindazon szlkségletek kielégitését, melyek az
életfenntartds érdekében elengedhetetlenek, de azokat az ellatott atlapota, helyzete
miatt dnmaga részben vagy egészben képtelen kielégiteni (tdplalkozds, személyi
higiénia, mozgds, Urités, magasabb rendl sziikségletek- biztonsag, tdrsadalmi,
megbecstilés és az 6Gnmegvaldsitds igénye).

o Az elldtottak egészségi allapotdt folyamatosan figyeli és ellendrzi, - kardinatis
tinetek, kilsé jegyek, tudatdllapot, hangulati allapot- abban bekdvetkezd
valtozdsrdl a felettesét tajékoztatja, azt dokumentalja.

o Veszélyhelyzetek felismerésekor értesiti a telephelyvezett, vagy az apoldsi-
gondozasi csoportvezetét, tdvollétében a szakma szabdlyainak megfelelden jar el,
orvost, mentdt hiv, alapszint(i elsGsegélynydjtast, Ujra élesztést vegez.

Alkalmazza a fertétlenitd eljardsokat, a veszélyes hulladékot kezeli,

Vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

Az elldtottak kulturdlt étkeztetésérdl gondoskodik.

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

Ertelmezi a konfliktusokat és alkalmazza a konfliktuskezelés kiilénbdzé médszereit.
Az Uj lakd fogaddsa, hdzirenddel valé megismertetése és beilleszkedésének
eldsegitése.

o 0 ¢ O

51



o]

o o O ©

Az elldtottak segitése a hozzatartozdkkal vald kapcsolattartdsban

A haldoklé beteg szakszer(i ellatast biztosftja, pszichés és fizikai tdmogatést nydjt.
Elhaldlozds esetén a halottat elSirdsszerlien latja el, az ethunyt értékeirdl leltrt
készit,

Egészségmegdrzo és felvitdgositd tevékenységet végez.

Tovabbképzéseken és szakmai programokon részt vesz.

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

Segiti az elldtottakat a valldsgyakorlasban- szentmisére és istentiszteletre kiséri.
Altivan részt vallal az intézményben szervezett programokon.

Alapapoldsi feladatok végzése, melyek az elldtottak egyéni szikségleteibdl
fakadnak.

VI.1.2.2, Felelds:

0

o o ¢ ¢

Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakédréhez tartozd feladatok szakszer(]
elvégzéseért.

Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kdrtéritési
kotelezettsége van.

Felelds az ellatottak egészségi altapotdnak megdrzéséért, az intézményre vonatkozé
egészségligyi rendeletek és szabdlyok megérzéséért.

Felelés a munkavégzése sordn rabizott elldtottakért. E felelésségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan dintést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz szikségesek, hogy megelézzék és kizarjdk az elldtottak bdrmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték(i sériilését,

Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledllds esetén az Ujradlesztés
megkezdéseért, annak az eljarasrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
biztositott javaknak az ellatott dltal torténé felhaszndldsaért.

Felelés a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkdzeinek megdvasaért, dllag
megorzéséért,

Felelds az altala végzett munka szakszerliségéért.

Felelos az altala végzett alapdpoldsi tevékenység szakszerliségéért, mindségdért.
Felelos az ellatasara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kieldgitd
gondozdsaért, dpoldsaért.

Felelds az ellatottakkatl szembeni empatikus magatartasért.

Felel6s a munkatarsakkal vald egyittmikodésért.

Felelds a dokumentdcié vezetéséért, annak valdsdgtartatmaért.

Felelds a munkakéri telrdsaban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

V1.1.2.3. Helyettesftés:
Helyettesitésérdl a részlegvezetd, vagy az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VI.1.3. Gondozd, mozgdsterapeuta (ajdnlotti munkakér)

A’ gondozot, mozgdsterapeutdt az intézményvezetd nevezi ki a kozatkalmazottak
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jogallasardl szdld 1992, évi XXXIII. térvény és végrehajtdsrol szold 257/2000. (XIl. 26.)
kormanyrendelet alapjdn az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit
figyelembe veve.

Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakori leiras alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok betartasaval.

A mozgdsterapeuta az intézmény dpoldsi- gondozdsi munkacsoportjdnak tagja. Feladatét a
telephelyvezetd és az &poldsi-gondozdsi csoportvezetd fellgyeletével, az intézmény
orvosainak utasftasai szerint latja el.

VI.1.3.1.Feladata:

o ¢ © O O

A gondozé munkakdr mellett feladata az ellatottak mobilizalasaval fligg Ossze.

Az dgyban fekvs betegek passziv mozgatasa, tornaztatasa.

L.égzdtorna alkalmazdsa az dnellatdsra nem, vagy részben képes ellatottaknal.
Mellkas és hatvibracid alkalmazasa.

Masszirozds, eléirt fajdalomcsillapitd, izomlazitd krémek bedoOrzsolése és
alkalmazasa.

Mobilizdlds fokozatai szerint torténd mozgatas.

Gybgydszati segédeszkozok alkalmazdsa és hasznalatanak tanftasa.

Bioptron ldmpa kezelés decubitalddott tertileteken.

V1.1.3.2. Felelds:

o}

o]

o o o 0

Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozé feladatok szakszer(
elvégzéséért.

Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds az elldtottak egészségi 4llapotanak megdrzéséért, az intézményre vonatkozo
egészséglgyi rendeletek és szabédlyok megbrzéséért.

Felelds a munkavégzése sordn rabizott elidtottakért. E feleldsségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelSzzék és kizdrjak az elldtottak barmilyen
veszélyeztetdését, jogaiknak barmilyen mértékd sérlilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésleallds esetén az Ujraédlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
drtesitéséeért.

Felelds az ellitottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
biztosftott javaknak az elldtott dltal t6rténé felhasznalasaert.

Felelés a telephely leltdrt képezd targyi eszkdzeinek megovasaert, allag
megorzéseért.

Felelds az altala végzett munka szakszerliségeért.

Felelds az dltala végzett alapdpoldsi tevékenység szakszerdségéert, minoségéért.
Felelds az elldtdsdra bizott elldtottak magas szinvonall, minden igényt kielégité
gondozdsadért, dpolasaert.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelds a munkatdrsakkal vald egyUttmikodésért.

Felelds a dokumentacio vezetésédrt, annak valdsagtartalmaért.

Felelds a munkakéri lelrdsdban foglattak maradéktalan betartasaért.

V1.1.3.3. Helyettesités:
Helyettesitésérdl a telephelyvezets, vagy az dpoldsi-gondozési csoportvezetd gondoskodik.

53



Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

Vi.1.4. Terdpids munkatdrs

A terapids munkatdrsat az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarél szélé
1992. evi XXXIIL torvény és végrehajtdsrol szélé 257/2000. (XII. 26.) kormdnyrendelet
alapjan az 1/2000. (1.7} SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.
Munkdjat a kinevezd éltal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatatyos
Jogszabalyok betartdsaval.

A terdpidas munkatdrs az intézmény dpoldsi - gondozasi egységének tagja. Feladatdt
kézvetlenGl a telephelyvezets és a mentdlhigiénés csoportvezetd irdnyftdsaval végzi,
tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszédmol.

A terapidgs munkatdrs a szocidlis munka eszkdztdrdt haszndlva, az dpold, gondozé
munkatarsakkal 6sszhangban segfti a lakdk teljes elldtdsat.

VI.1.4.1 Feladata:

O

Elsrendli feladata, hogy munkdja sordn segftséget nydjt az elldtést igénybe vevd
fizikai, mentalis, szocidlis, lakékornyezeti szikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az elldtott életkordt, élethelyzetét, egészségi és mentélis 4llapotit.

Részt vesz a kérelmezék elégondozdsdban.

Feladata a bekoltézok fogaddsa, beilleszkedésiik segitése.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart az elldtottak hozzatartozdival, segiti az elldtottak
csalddi  kapcsolatainak dpoldsdt, valamint segftséget nyljt a hozzdtartozék
felkutatdsdban.

Biztositja az otthonban él6k kézétti tarsas kapcsolatok kialakitdsat, azok mikéddését.
Részt vesz a csoport éltal szervezett programokon, segitséget nydjt a gondozottak
foglalkoztatasdhoz.

Egyeni esetkezelést végez.

Munkdjaval részt vesz az elldtottak komplex elldtdsban.

o A szakma iranyelveinek megfelelden szervezi az elldtisat igénybe  vevdk

o o 0o 0O

mentathigiénés etlatisat,

Segitséget nyljt az elldtast igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartdasahoz, hasznélatdhoz, fejlesztéséhez.

Tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracids tevékenységet végez.

Az elldtottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjan az elldtottak
keépességeire, igényeire alapozddd egyéni és csoportos foglalkozdsokat, szabadidés
tevékenységeket szervez.

Tiszteletben tartja a szolgdltatdst igénybe vevék értékeit, autondmidjat, identitdsat,
érdekeit, azokat szem elétt tartva oldja meg az etikai dilemmékat.

Szakmai titoktarntds szabalyai szerint kezeli a birtokdba jutott informacidkat.
Egylttmiikodik mas szakemberekkel.

Ertelmezi a konfliktusokat, alkatmazza a konfliktuskezelds klilénb6zo mddszereit.
Ertelmezi a szolgdltatdst igénybe vevd problémdit a tdrsadalmi, pszicholégiai és
szocidlpszicholdgiai folyamatok tiikrében,

Alkalmazza a szikségletek és erdforrdsok feltdrdsdnak mddszereit, értelmezi az
emberi szlikségleteket és a szlkséglet kieldgités hidnyat.
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Sziikség esetén elkiséri az elldtottat a megfeleld intézménybe és segiti
érdekérvényesitését.

Naponta megbeszéli az aktudlis teenddket a mentdlhigiénés csoportvezetovel,
valamint a munkacsoportjanak tagjaival, annak megfeleléen szervezi és irdnyitja az
elldtottak egyéni, valamint csoportos mentélis elldtasat.

Az elldtottal és az dpoldsi-gondozési egység munkatdrsaival egyittmlkodve tervezi
és valdsftja meg az etlatott gondozasi tervét, melyet jogszabalyi etéiras szerint értékel,
felllvizsgdl, sziikség szerint modositasokat eszkozol.

Szakmai problémdk megolddsa érdekében ill. rendkiviili események kapcsdn a
mentélhigiénéds személyzet kérében konzultdciét {team megbeszélést) kér, ad vagy
tart, tovabbd tdjékoztatia a munkahelyi vezetdjét, a telephelyvezetSt és az intézmeny
vezetojét.

A gondozdsi egységek beszamoldi, illetve személyes tapasztalatai alapjén
figyelemmel kiséri az elldtottak dllapotdnak véltozdsdt, megteszi a szlkseges
intézkedéseket.

Hozzd forduld elldtottak részére sziikség szerint a szakmai kompetencia hatdrain beliil
segitséget, tandcsot ad, segit az elldtottak hivatalos Ugyeinek intézésében, tarsas
kapcsolatainak fenntartasaban és kialakitasaban.

Az elldtottak egészségi dllapotdnak nyomon kévetése céljabdl folyamatos kapcsolatot
tart az dpold, gondozd személyzettel, tdjékozddik az elldtottak egészségi dllapotérol.
Az elldtott szamara biztosftja a hitélet gyakorldsdnak lehetdséget.

Figyelemmel kiséri az elldtottak eltdvozdsat és visszaérkezését.

Verzeti a sziikséges és eldirt mentéathigiénés dokumentaciot,

Rendkivili eseményekrét jegyzékonyvet keszit.

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

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozasdban.

VI0.1.4.2. Felelés:

O

Jogi és erkdlesi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszerd
elvégzeéséért.

Felelds a munkavégzése sordn rdbizott elldtottakért. E feleldsségébdl adddoan
kételes meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsarol,
melyek ahhoz szilkségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékd sérilését.

Felelds a hirteten bekovetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben régzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéseért.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozdk altal
biztosftott javaknak az elldtott altal torténd felhasznaldsdért.

Felelds az ellitott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsaért.

Felel8s a telephely leltédrt képezé tdrgyi eszkozeinek megovasaért, allag
megérzéséért,

Felelds az dltala végzett tevékenység szakszerlségéért, minosegéért.

Felelds az elldtdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
mentalis tdmogatdsaért, ellatasaért.

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

Felelds a munkatarsakkal valé egyittmkodésért.

Felelds a dokumentécid vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelos a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

Felel6s az ellatott személyre szabott gondozadsaért, foglalkoztatdsdért,

Felelés a mentdlhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljesiiléséért.

o Felelés a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktatan betartdsdért .

o o 0o 0 o 0

VI1.1.4.3. Helyettesités:

Tévolléte esetén helyettesitésér6l a mentélhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

VI.1.5. Fejleszté pedagdgus

A fejlesztd pedagdgust az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdllasardt széld
1992, évi XXXl térvény és végrehajtdsrdl széld 257/2000. (XIl. 26.) kormanyrendelet
alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.
Munkajdt a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsdval.

A fejlesztd pedagdgus az intézmény dpoldsi — gondozdsi egységének tagja. Feladatat
kozvetlenll a részlegvezetd és a mentdlhigiénés csoportvezetd irdnyitdsdval végzi,
tevekenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszamol,

A fejlesztd pedagdgus a szocidlis munka, pedagdgia és a gydgypedagdgia eszkdztérat
haszndlva, az dpold — gondozé munkatdrsakkal dsszhangban segiti a lakék teljes ellatdsat.

VI.1.5.1. Feladata:

o A pedagdgiai vizsgdlat alkalmaval az dltaldnos képességek, részképességek,- mint a
figyelem, az emlékezet, a gondolkodds- fetmérését, azok életkori szinttel valé
Osszevetését végzi.

o Fejlesztd foglalkozdsok szervezése és vezetése, melynek & teriiletei: mozgds, téri
tajékozddds, percepcio, beszéd és grafomotoros fejlesztés.

o Kozrem(kédik a fejlesztési terv kidolgozdsdban, a fejlesztendd teriletek
meghatarozdsaban.

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

o Segiti a fogyatékos embert az autondm dontéshozatatban, tdrsadalmi
beilleszkedéesben, részt vesz a normalizalt életfeltételek kialakitdsaban, megtanitja a
mindennapos tevékenység végzésére.

o Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzdtartozdival, segfti az elldtottak
csaladi kapcsolatainak dpoldsat.

o Szervezi és lebonyolitia a lakdk egyéni és csoportos, szellemi és fizikai
foglalkoztatdsait.

Biztositja az otthonban él6k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsat, azok milksdését.,
Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segftséget nyujt a gondozottak
foglalkoztatasdhoz.

o Egyéni esetkezelést végez.
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VI.1.5.2. Felelds:

o Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséert.

o Felelds a munkavégzése soran rabfzott elldtottakért. E feleldssegébdl addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizdrjak az elldtottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértekd sérilését.

o Fetelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és légzésledilds esetén az djraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ:
értesitéséert.

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

o Felelds az elldtott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott célkitlzések
megvaldsuidsaért.

o Felel8s a telephely leltart képezd targyi eszkozeinek megovasaért, dllag

megbrzéséért.

Felelds az dltala végzett tevékenység szakszerliségéért, mindségeéért.

Felelds az elldtdsdra bizott elldtottak magas szinvonall, minden igényt kielégit
mentélis tdmogatdsaért, elldtasaért.

Felelds az elldtottak hozzatartozdival vald kapcsolattartasért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatdrsakkal vald egyittmikodésért.

Felelés a dokumentdcid vezetédséért, annak valdsagtartalmadrt.

Felelds a munkakéri lefrasdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Felelds az elldtott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasaert.

Felelds a mentdlhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljestiléséért.

o Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

C
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V1.1.5.3. Helyettesités:

Tavolldte esetén helyettesitésérél a mentdlhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskodik.

Feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

VI.1.6. Segitd (rehabilitdcios célu lakdotthoni ellatas)

A segitét az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi
XXXHI. torvény és végrehajtasrdl széld 257/2000. (Xl 26.) kormdnyrendelet alapjan az
1/2000. {1.7} SzCsM rendelet képesftési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartasaval.

A segité a szenvedélybetegek rehabilitidcids céll lakéotthonaban elhelyezett elldtottak
mentdathigiénés elldtast és egyéni rehabilitdcids programjuknak megfelelé gondozésat végzi,
Munkavégzése sordn folyamatosan kapcsolatot tart az dpoldsi-gondozdsi részleg tagjaival,
tevékenységérdl a feletteseinek rendszeresen beszamol.
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VI.1.6.1. Feladata:

O

¢ o o 0

o O O O

Részt vesz a szenvedélybetegek rehabiliticids céld lakdotthonban elhelyezett
ellatottak komplex rehabilitdcidjgban.

Szervezi a lakdotthonban elhelyezett elldtottak mentélhigiénés ellatdsat.,
Felterképezni és a lehetdségekhez képest segit aktivizdlni az elldtott csalddi és
tarsadalmi kapcsolatait, ebben az elldtottnak tdmogatast nyijt.

Kozossegi tdrsas programok szervezése, illetve lebonyolitasa.

A szocidlis segitd munkakdrében gondoskodik a keizis- és konfliktushelyzetek
megeldzésérdl, a mar kialakult krizishelyzetek és konfliktusok kezelésérél.
Munkdjénak célja az elldtottak 6nallédsdgdnak fokozdsa és a csalddi és tdrsadalmi
kapcsolataik fenntartasa.

Elsbrend(l feladata, hogy munkdja sordn segitséget nydjt az elldtast igénybe vevd
fizikai, mentalis, szocidlis, lakSkérnyezeti szikségletének kielégitéséhez, figyelembe
véve az elldtott életkordt, élethelyzetét, egészségi dllapotat.

Segitséget nyijt az elldtast igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasédhoz, hasznalatahoz, fejlesztéséhez.

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

Részt vesz az egyéni rehabilitdcids terv kidolgozdsaban.

Segiti az elldtottat az autondm déntéshozatalban, tarsadalmi beilleszkedésben, részt
vesz a normalizalt életfeltételek kialakitdsaban, megtanitia a mindennapos
tevékenység végzésére.

Seglti, valamint képessé teszi a szenvedélybeteget problémdinak ®nalld
megoldasdra.

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

Részt vesz az elldtott orvosi, egészségligyi, szocidlis, pedagdgiai és foglalkoztatdsi
rehabilitacidjaban.

Tédmogatja az eclldtottat mentdlis egészségének megtartdsdban, életkrizisei
megoldasaban.

Részt véllal a viselkedészavarok és az ebbdl adddd konfliktusok kezeldsében.

Az ellatdst igénybe vevo kdzvetlen kdrnyezetének higiénidjardl is gondoskodik.
Tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrécids tevékenységet végez.

Az elldtottak részére, a részleg éves munkaterve és munkarendje alapjén az
elldtottak képességeire, igényeire alapozddd rehabiliticiés célli  csoportos
foglalkozasokat szervez.

Tiszteletben tartja a szolgaltatast igénybe vevik értékeit, autondmidjat, identitdsat,
érdekeit, azokat szem elétt tartva oldja meg az etikai dilemmdkat.

Szakmai titoktartds szabadlyai szerint kezeli a birtokaba jutott informécidkat.

Sikeres rehabilitacio érdekében egylittmiikddik mds szakemberekkel.

Ertelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezelés killonbozé médszereit.
Ertelmezi a szolgdltatast igénybe vevé problémdit a tdrsadalmi, pszicholdgiai és
szocidlpszichologiai folyamatok titkrében.

Alkalmazza a szikségletek és eréforrdsok feltdrdsdanak mddszereit, értelmezi az
emberi szikségleteket és a szlikséglet kielégités hidnyat.

Szilkség esetén elkiséri az elldtottat a megfeleld intézménybe és segiti
érdekérvenyesitesét,

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

Kiscsoportokat alakit ki, szervez és az intézmény céljaival Osszeegyeztethetd,
dnszervezodo kiscsoportok alakuldsat és miGkoddését tamogatja.

Motivdld lehetdségeket keres az elldtas hatékonysagdnak novelése érdekében.

Az elldtottal és az dpoldsi-gondozdsi egység munkatarsaival egylittmUkodve tervezi
és valdsitia meg az elldtott rehabilitdcios tervét.

Ezen dokumentumokat a jogszabalyi el6irds szerint értékeli és fellilvizsgalja, sziikseg
esetén mddosftasokat eszkozol.

A szocidlis munka eszkoztarat alkalmazva egyéni esctkezelést végez az ellatott
probléma megolddsanak segitése céljdbdl.

Hozzd forduld gondozottak részére szikség szerint a szakmai kompetencia hatarain
beliil segitséget, tandcsot ad, segit az elldtottak hivatalos Ugyeinek intézésében,
tarsas kapcsolatainak fenntartdsdban és kialakitasaban.

Az elldtottak egészségi allapotdnak nyomon kovetése céljabol folyamatos
kapcsolatot tart az dpold- gondozd személyzettel, tdjékozddik az elldtottak
egészségi allapotardl

Az intézményvezetd megbizasdbdl részt vesz a leendo lakdk eldgondozasaban.

Uj laké fogaddsa, hazirenddel vald megismertetése és a beilleszkedés elésegltése.
Az elldtott szdmadra biztositja a hitélet gyakorlasanak lehetdségét.

Figyelemmel kiséri a gondozottak eltdvozasat és visszaérkezését.

Az elldtottakrdl vezeti az eldirt szakmai dokumentdcidkat.

Javaslatot tesz az elldtott munka jellegl foglalkoztatdsdra, vizsgalja az egyes
foglalkoztatasi formak eredményességét.

Sikeres rehabilitaciot kévetden megszervezi az etlatott utdogondozasat.

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

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozasaban,

Vvl 1.6.2. Felelds:

O

Jogi és erkolesi felelésséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséart,

Felelds a munkavégzése soran rabizott elldtottakert. E feleléssegebdl addddan
kiteles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz szikségesek, hogy megelézzék és kizdrjak az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mertékl sérilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledallds esetén az \jraélesztés
megkezdéséért, annak az eljarasrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

A szocidlis segitd felelds a szenvedélybetegek rehabilitacidés lakootthonaban él6
elldtottak  foglalkoztatasdért, mentdlhigiénés  ellatasdért, a  szikséges
dokumentacidk vezetéséért és rehabilitaciojukért,

Felelds a lakdotthon rendjéért, tisztasagaért,

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az ellatott dltal torténd felhasznaldsaert.
Felelds az elldtott egyéni gondozdsi tervében megfogalmazott celkitlizések
megvaldsulasaért.
Felelés a telephely leltdrt képezd tdrgyi eszkozeinek megdvasaert, altlag
megorzéséért.
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Felelds az dltala végrett tevékenység szakszerliségéért, mindségéért.

Felelos az ellatdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
mentéalis tamogatdsaért, elldtasadrt.

Felelos az elldtottak hozzdtartozdival vald kapcsolattartdsért.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartdsért.

Felelds a munkatdrsakkal valé egyiittmiikodésért,

Feletds a dokumentdcid vezetédséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

Felelds az ellatott személyre szabott gondozdsaért, foglalkoztatdsdért.

Felelds a mentdlhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljesiiléséért.

o Felelds a munkakori tefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsédért .
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V1.1.6.3. Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesftédsérél a mentalhigiénés, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondaskodik.

Feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VI.1.7. Segitd (fejlesztd foglalkoztatds)

A segitét az intézményvezetS nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl szEélé 1992, évi
XXX toérveény és végrehajtdsrél sz8ld 257/2000. (XN 26.) kormdnyrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.,

Munkéjét a kinevezd dltal készitett munkakdri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A segité feladata a szocidlis intézményen belili fejleszté foglatkoztatds szakmai
kovetelményeirdl, személyi és tdrgyi feltételeirdl és a személyes gondoskoddst nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirél szélé 1/2000. (1.7.)
5zCsM rendelet szerinti segitoi feladatok elldtdsa. A segitd irdnvitja és szervezi az elldtottak
fejleszté  foglalkoztatdsat. Feladatait kézvetlenll a mentélhigiénds csoportvezetd
iranyftasaval végzi, munkavégzése sordn folyamatosan kapcsolatot tart a mentdlhigiénés
csoport munkatarsaival.

VI1.1.7.1. Feladata:

o A szakma iranyelveinek megfeleléen szervezi és vezeti az ellatottak fejlesztd
foglalkoztatdsat.

o Segltséget nyljt az ellatdst igénybe vevd fizikai, mentdlis, szocidlis, lakéksrnyezeti
szlikségletének kielégitéséhez, figyelembe véve az elldtott életkorat, élethelyzetét,
egészségi allapotat.

o Segltséget nyljt az ellatdst igénybe vevd fizikai és szellemi képességének
fenntartasdhoz, haszndlatdhoz, fejlesztéséhez.

Tevékenységéhez kapcsolddo adminisztrdcids tevékenységet végez.

Az ellatottak részére, a részleg éves munkaterve ds munkarendje alapjan az
ellatottak képességeire, igényeire alapozddd képességfenntartd, fejlesztd illetve
rehabilitacios jellegli fogtalkozdsok szervezése és megtartdsa.

Iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést.

Koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését és gondoskodik a beszerzésrél.
Megtervezi a napi tevékenységet.
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Kialakitja az egyes tevékenységekhez kapcsolddd munkarendet, idébeosztast.
Javaslatot tesz az intézményen belili foglalkoztatds formaira.

Részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakftdsdban és javaslatot tesz az ellatott egyeni
gondozdsi tervét, rehabiliticids programjat illetéen.

Az elldtott egyéni foglalkoztatdsi tervét értékeli, szilkség esetén médositja azt.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivdcidjat, részitkre mentalis,
segitd szolgdltatasokat nyUjt.

Gondoskodik a munkaeszkozok Uzemképes dllapotarél és  biztonsdgos
elhelyezéseérol.

Tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben muikédd fejleszté foglalkoztatas
folyamatos mukodését.

Ellenérzi a foglalkoztatdst, annak hatékonysdgdt és az ezzel kapcsolatos normak
betartasat.

Eltendrzi a foglatkoztatds munkabeosztését, a munkdk megosztasat és elvégzéset.
Vezeti a fejlesztd foglalkoztatds eldirt nyitvantartdsait, dokumentacidit.

Ellendrzi a foglalkoztatds soran a balesetvédelmi eléirdsok betartasat.

Vizsgdlja az egyes foglalkoztatdsi formdk eredményességét.

Részt vesz a részleg éves szakmai munkéjénak tervezésében, a szakmai beszamold
elkészitésében,

Javaslatot tesz fejlesztési koncepcidkra, részt vesz ezek kidolgozdsaban.

VI.1.7.2 FelelGs

o}
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Jogi és erkodicsi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszer(
elvégzéséert.

Felelds a munkavégzése sordn rabizott elldtottakért. E feleldsségébdl adddoan
kateles meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasardl,
melyek ahhoz szlikségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az elldtottak barmilyen
veszélyeztetdsét, jogaiknak barmilyen mértékd sériléset.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitésdért.

Felel8s az intézmény foglalkoztatdsi szakmai programjdban megfogalmazott
feladatok megvaldsulasaért.

Felelds a fejlesztd foglalkoztatdshoz kapcsolédd adatszolgéltatasok helyességéért,
az adatok valddisagaért.

Feleldés a telephely leltdrt képezd targyi eszkdzeinek megdvasaert, allag
megorzeséért.

Felelds az dltala végzett tevékenység szakszerliségéért, mindségéért.

Felelds az elldtdsdra blzott elldtottak magas szfnvonald, minden igényt kielégitd
mentdlis tdmogatdsdért, elldtasdért

Felelds az elldtottak hozzatartozdival vald kapcsolattartasert.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatarsakkal vald egylttmikodesért.

Felelds a dokumentacio vezetéséért, annak valdsagtartalméért.

Felelds a munkakori Lelrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Feletds az elldtott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasaért,

Felelds a mentdlhigiénés csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok
teljeslléséert.
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o Felelds a munkakéri leirasdban foglaltak maradéktalan betartdsdért .
VI.1.7.3 Helyettesités:
Tévolléte esetén helyettesitésérdl a mentélhigiénds, foglalkoztatdsi csoportvezetd
gondoskadik,
Feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

VI.2. Gazdasdgi csoport
A

gazdasdgi csoport tevékenységét a gazdasagi, pénziigyi vezetd koordinélja, ellenérzi.

VI.2.1. Pénzligyi ligyintézd, adminisztrator
Az adminisztratort az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogalldsarél szdlé
1992, evi XXXIIl. térvény és végrehajtasrél szOld 257/2000. (Xl 26.) kormdnyrendelet
alapjan.
Munkajat a kinevezé éltal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.
Az adminisztrator a gazdasdgi, pénziigyi részieg tagja, feladatdt a gazdasdgi, pénzlgyi
vezetd koézvetlen irdnyftasdval végzi. Munkdjarél koteles rendszeresen beszdmolni
felettesének.
VI.2.1.1. Feladatai:
Az elektronikus iktatdsi rendszerben elveégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat.
Az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik az iratok
tarolasardl, az irattari rendrél, valamint az iratok selejtezésérél.
Végzi az intézmény igazgatdjanak levelezését.
o lgény szerint kidllfitfa az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dotgozdk
kedvezményes utazdsi igazolvanyat.
Az eldirasoknak megfeleléen nyilvantartdst vezet a szigord szdmadast nyomtatvanyokrél,
Etkésziti az intézményt érintd statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.
Elkésziti a kovetkezd havi jelenléti v nyomtatvanyt, gondoskodik azok hénap végi
zarasarol és taroldsardl.
o Vezeli a postai Uton t6rténd levelezéssel kapcsolatos nyilvantartast {postakényv),
melynek alapjan bélyegelszdmoldst készit az eldirt mdédon.
Az intézmény energetikai nyilvantartdsdnak vezetése,
Részt vesz az évenkénti leltdrozdsban.
A takarftdsi kdzpontban dolgozdk teljesitmény igazoldlapjainak &sszegytijtése,
valamint a szabadsagok kiirdsa, jelenléti fvek dsszegylijtése és ellendrzése.
o A szabadsag nyilvantartds folyamatos figyelemmel kisérése.
o Magyar Allamkincstdr felé tovabbitja a kerestképtelen munkavdllaldk orvosi
igazolasait,
o Addzassal kapcsolatos iratok (addelbleg és addelszamolds iratai), valamint a
szamfejtdssel kapcsolatos iratok kezelése és tovdbbitasa a Magyar Altamkincstérba.
o Csaladtdmogatasi tgyek teljes korl intézése.

VIL2.1.2. Felelds:
o Jogi es erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszer(;
elvégzéséért.
o Munkavégzés soran szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kdrtéritési
kotelezettsége van.
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Felelds az iktatds szakszer( végzéseert.

Felelds a tudomdsdra jutott informécidk megérzéséért, az intézmény adatveédelmi
szabdlyzatanak vonatkozo részeinek betartdsaert.

Felelés az 4ltala vezetett nyitvantartdsokért {naprakész, precizitas)

Felelds az adatszolgdltatdsok hatdridére torténd elklildésdeért.

Felelds az egység munkatdrsaival vald egyittmikodésért.

Felelés a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
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V1.2.1.3. Helyettesités
Tavolléte esetén feladatait a pénziigyi Gigyintézd latja el.
Részletes feladatait a munkakdri lefrdsa tartalmazza.

VI.2.2. Pénziigyi ligyintézd I.

A pénziigyi ligyintézét az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, évi XXXIl térvény és végrehajtdsrél szold 257/2000. (Xl 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkdjdt a kinevezd altal készftett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval.

A pénzigyi Ggyintézé a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatdt a gazdasagi, penzigyi
vezetd kozvetlen irdnyftdsdval végzi. Munkajarél koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

VI1.2.2.1, Feladata:
A beérkezett szamlak alaki, tartalmi szempontbdl vald ellendrzése.
Szamlak kontirozasa.
A KIRA rendszer teljes kor( kezelése.
Tavollét (szabadsdgok, tdppénz, fizetds nélkilli szabadsdgok stb) jelentése es
folyamatos tovdbbitasa igazolhaté mddon a részlegek altal leadott hidnyzésjelentés
szerint.
Kereset] és munkaltatdi igazoldsok kidllitdsa és kiadasa.
o Kapcsolattartds a Munkalgyi Kézponttal, kézfoglalkoztatdsban részt vevé dolgozdk
utdn bérek és jarulékainak elszamoldsa.
o Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.
Dolgozdkkal kapesolatos statisztikai jelentések és egyéb jelentések készitése.
o A postan érkezett nyugdfjak, csalddi pdilékok, Fogyatékossagi tdmogatasok dtvétele
és annak kifizetése az elldtottak részére.
Az intézmény évenkénti leltdrozasara felkészilni és részt venni.
Felhatalmazds alapjdn szakmai teljesités igazotasara jogosult.
Takaritdsi kdzponttal kapcsolatos feladatait a IV.5. fejezet tartalmazza.
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VI1.2.2.2. Felelds:
o Jogi és erkoicsi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszer(
elvégzéséért,
o Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartérftési
kotelezettsége van.

o Felelds a tudomdsdra jutott informdacidk megérzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabdlyzatanak vonatkozd részeinek betartdsaért,
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Felelds az 4ltala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)
Felelés az adatszolgdltatdsok hatériddre torténé elkiildéséért.
Felelds az egység munkatdrsaival vald egyittmikodésért.

Felelds a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért .
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VI.2.2.3. Helyettesités:

Helyettesitését a gazdasagi, pénziigyi vezets ttja el.

A gazdasagi, penziigyi vezetdt tavolléte estén helyettesfti,
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

V1.2.3. Pénzligyi ligyintézé (téritési dij)

A pénzigyi Ggyintézét (téritési di} az intdzményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogallasardt szdlé 1992, évi XXXII. térvény és végrehajtasrdl szdlé 257/2000. (XII. 26.)
kormanyrendelet alapjan.

Munkajat a kinevezd dltal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A pénzlgyi Ugyintézd (téritési dij) a gazdasdgi, pénzigyi részleg tagja, feladatdt a
gazdasagi, pénzligyi vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkajardl kételes rendszeresen
beszamolni felettesének.

VI1.2.3.1. Feladata:

o Az intézmény lakdinak jovedelem nyilatkozatai alapjdn a téritési dij megdllapitdsa,
arrol értesités készitése.

o A térftési dij nyilvantartas vezetése a CT-EcostaT programban.

A teritési dij és az alapkészletbe nem tartozd gydgyszer kéltség térftési dijédnak
elélrasa naprakészen az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet, valamint a térftési dijakrél
sz6L6 29/1993. {11.17.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

A téritési dij és a gydgyszertéritésrél vevdi szamia készitése havonta.

A lakdk havi rendszeres jovedelmeibdl (pl. nyugdi, csalddipstiék, fogyatékosségi
tAmogatds sth.) a fizetendé téritési dij és gydgyszertérités levondsa a mindenkori
jogszabalyok alapjdn

o A lakdk koérhazi tdvollétének és szabadsdgdnak nyilvantartdsa, elszémoldsa a
mindenkori jogszabaly alapjan

o Folyamatos nyilvantartdst vezet az eldirt téritési dijakrél és a befolyt 8sszegekrél,
hatralékokrél, tulfizetésekrdl, melyr6l havonta az intézményvezetdnek és a
gazdasdagi, pénzigyi vezetdjének beszamol.

o Az elmaradt téritési dijjal s gydgyszertérités beszedésével kapcsolatos levelezések,
értesitések. Negyedévente a hdtraldkosok felszéiitdsa. A fizetdsi felszdlitdsok
elokészitése és tovabbitasa.

o Havonta a hatralékosokrol és a tulfizetdsekr6l kimutatdst készit és azt a tdrgyhdt
kdvetd 2. napjaig tovdbbftja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Somogy
Varmegyei Kirendeltségére.

o Uj laké adatainak felvétele, nyugdiidnak és egyéb jovedelmeinek atjelentése és a
jovedelem nyilatkozat szerint nyilvantartasba vétel {takarékbetétkonyv, értékpapirok,
ingatlan, sth.).

o Az intézmény elszamoldsi szamla kivonatainak felszerelése a fékonyvi konyvelds
szamara a befolyt téritési dijakrdl és gydgyszertéritésekrol.

o Az intézmeény évenkénti leltarozasara felkészil és rdszt vesz.
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VI.2.3.2. Felelds:
o Jogi és erkélcsi feleldsséggel tartozik a munkakérénez tartozd feladatok szakszerl
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordn szédndékosan, gondatlansdaghol okozott kdrért kartéritési
kotelezettsége van.
o Felelds a tudomdsdra jutott informdcidk megdrzéséért, az intézmény adatvédelmi
szabalyzatdnak vonatkozd részeinek betartdasaért.
Felelds az altala vezetett nyilvantartdsokért {naprakész, preciz)
Feletds az adatszolgaltatdsok hatariddre torténd elklldéséeért.
Felelds az egység munkatarsaival vald egylittmdkédéseért.
Felelds a munkakori lelrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaert .

o O O ©

V1.2.3.3. Helyettesités:
Tavollétében helyettesitésérol a gazdasdgi, pénzigyi vezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

V1.2.4. Pénziigyi ligyintezd .

A pénziigyi Ggyintézét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdildsarol szolo
1997, évi XXXilL tdrvény és végrehajtdsrdl szdlé 257/2000. {XIl. 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkdjat a kinevezd &ltal készitett munkakori lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartasaval.

A pénziigyi Ugyintézd a gazdaségi, pénzlgyi részleg tagja, feladatdt a gazdasagi, pénzigyi
vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjdrdl koteles rendszeresen beszamolni
felettesének.

VI.2.4.1. Feladata:

o Megrendelések fetadasa az CT-EcosTAT programmal.

o Az intézménybe érkezd szamlik alaki, tartalmi szempontbdl vald ellendrzése, hogy
az megfelel-e az adé6 és szamviteli tdrvény eldirasainak.
Ellendrzi, hogy a szamla tartalmazza a szlikséges adatokat, szédmszakitag megfeleld.
Ellendrzi a kdzbeszerzés keretében megkdtott szerz6désben meghatdrozott arakat
Etlenérzi a szdmlan kozolt értékek valdsagtartalmat.
Filendrzi a szamldn feltlintetett dsszeg, fizetési hatdridé megalapozottsagat.
Ellendrzi a pénziigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre allasat (jdvahagyott
kotelezettségvallalds eldzte meg)
Az intézménybe érkezd valamennyi szallitdi szamla nyilvantartasa.
Az intézmény éves selejtezésre eldkészlilni és kozremUkodni.
Az intézmény évenkénti leltarozasara felkészlini és részt venni.
Az intézmény haldzatban és a takarftasi kérzetkdzpontban hasznalt tisztitdszerek
biztonsagi adatalapjainak nyilvdntartdsa és azok aktualizalasa.
o Az intézmény energetikai nyilvantartasanak vezetése.
o Sziikség szerint a szdmlak kontirozasa

c ¢ 0o 0o o
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VI1.2.4.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszert
elvégzéséért.
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o Munkavégzés soran szdndékosan, gondatlansagbdl okozott kdrért kartéritdsi
kotelezettsége van.

o Felelés a tudomasdra jutott informdcidk megbrzéséért, az intézmény adatvédelmi

szabdlyzatdnak vonatkozd részeinek betartdsaért.

Felelds az dltala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, preciz)

Felelés az adatszolgdltatdsok hatdridére torténd elkiildésédrt,

Felelds az egység munkatérsaival vaid egyittmikddésért.

Felelés az intézményhe érkezd szdmldk ellenbrzéséért,

Felelds a biztonsdgi adatlapok telephelyekre térténd juttatdsdért.

Felelds a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

o ¢ o 0 O ©

VI1.2.4.3. Helyettes/tés:

Tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi ligyintézé 1. latja el.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VI.2.5. Pénziigyi ligyintézé Il

A penzigyi Ugyintézdt az intézményvezets nevezi ki a kézalkalmazottak jogdlldsardl szélé
1992. évi XXX torvény és végrehajtdsrdl szdld 257/2000. (XIl. 26 kormdnyrendelet
alapjan.

Munkdjat a kinevezd 4ltal készftett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartasival.

A pénzigyi Ugyintézé a gazdasdgi, pénziigyi részleg tagja, feladatdt a gazdasdgi, pénziigyi
vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkdjarél kételes rendszeresen beszdmotni
felettesének.

VI1.2.5.1, Feladata:
A hézipénztér kezelése, drzése a pénzkezelési szabalyzatban eléirtak alapjdn.
A hdzipénztar folyamatos pénzelldtdsdnak biztositasa.
Bevételek, kiadasok naprakész szabdlyszer( bizonylatoldsa az CT-EcosTAT program
Pénzligyi modutjaval.

o Pénztdr zdrdsa és a pénztdrjelentés elkészitése a pénzkezelési szabalyzatban lefrtak
szerint, 10 naponként.

o A készpénz elblegrél elszamoltatds és az ezzel kapcsolatos bizonylatolds és
nyilvantartas vezetése.

o Az intézmény hazipénztdraban az aldbbi pénzmozgdsok lehetségesek: lakdk nyugdij,
csaladi patlék, fogyatékossdgi tdmogatdsok és a szdmldra érkezett lakdi pénzek
kifizetése, hatdrozat szerinti kételezé kéltépénz, munkaterdpids jutalom, dolgozdk
munkaba jardsdval, kikiitdetésével kapcsolatos Gti koltség téritése, esetleges
illetmény kifizetése, valamint az intézményben rendkivili karbantartdsi munkdk
kiaddsa és egyéb {izemeltetési kiaddsok, egyéb kiaddsok. Bevételek: gydgyszer
terités, lakdk ellatdsanak téritése, alkalmazottak étkezés és egyéb téritése, kiilsd
etkezok téritése, illetmény vissza fizetése, egyéb befizetések,

o Etkezési dijak beszedése.

o Az intézmeénybe érkez6 szdmtak alaki, tartalmi szempontbdl valé ellendrzése, hogy
az megfelel-e az add és szdmviteli torvény eldirdsainak.

Ellendrzi, hogy a szamla tartalmazza a szlikséges adatokat, szédmszakilag megfeleld.
Ellendrzi a szerzédésben rogzitett és a kiszdmlazott drak egyezdséyét.
Ellendrzi a szamlan kozolt értékek valdsdgtartalmat.
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