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Bevezetés

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993, évilll. torvény 4. § (1) bekezdés
h pontja értelmében a Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Varmegye
bentlakdsos ellatast nydjtd szocidlis intézmeény (a tovabbiakban: intézmeny).

A személyes gondoskoddst nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirél sz46L6 1/2000. {I. 7.) SzCsM rendelet b. § (2) bekezdés a pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és MUkodési Szabdlyzattal.

A hatalyos 1/2000. {.7)) SzCsM rendelet nem rendelkezik a Szervezeti és Mlkddési
Szabalyzat tartalmi elemeirdl. Az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatdnak
tartalmi elemeit az Allamhdaztartdsrol sz6l6 2011, évi CXCV torvény végrehajtdsardl széld
368/2011, (XiL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan hatdrozzuk meg.

Az intézmény Szervezeti és MUikodési Szabdlyzata tartalmazza:

a) az intézmény alapitasarol szold jogszabaly teljes megjellését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsardl jogszabaly rendelkezett,

b} az alapitd okiratanak keltet, szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vatlalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében az
intézmény alapftéi, tulajdonosi {tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e} a szervezeti felépltést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belll a
gazdasagi szervezet - megnevezéseét, feladatait, az intézmeény szervezeti dbrajat,

f} azon Ggykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi az intézmény
kepviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mukoddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-
és hatdskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét
(ideértve — az intézmény vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjet), az ezekhez
kapcsolodd feleldsségi szabalyokat,

h} a munkaltatdi jogok gyakorldsanak - ideértve az atruhazott munkdltatoi jogokat is -
rendjét, és

i} az intézmény szervezeti egységei altal elldtott feladatok munkafolyamatainak
lefrasdt, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskdrét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység intézményen belili belsé és azon
kivili kitsé kapcsolattartasanak maodjat, szabalyait.



l. fejezet: Altaldnos rendelkezések

1. A kéltségvetési szerv neve:

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

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

Sorszam Telephely megnevezése Telephely cime

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

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

3, Magas Cédrus Otthon Kdékut 7530 Kékut, Gyongydspuszta 1.

4 Fehér Akac Otthon Kdlmancsa 7538 Kalmancsa, Kossuth Lajos utca. 1

3. A kéltségvetési szerv alapitdsdnak

datuma:

1980.01.01.

4. Koltségvetési szerv irdnyitdsa, felligyelete:

4.1. Koltségvetési szerv irdnyité szerve:

4.2. Koltségvetési szerv fenntartdja:

4.3. Koltségvetési szerv tekintetében
kdzépiranyitd szerv:
atruhdzott irdnyitasi jogkorok:

kozépiranyitd szervet kijelold torvény:

Belligyminisztérium

1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

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

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

az allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV. torv.
9.§ ¢), g), i), pontjaiban meghatarozott iranyitoi

jogkorok.

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol
sz0ld 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre dtruhdzott irdnyitdsi

hatdskorok esetén:

az iranyitasi hataskor

. ’ 3 7 .
az iranyitasi

atruhazasaral hataskor az atruhdzott

rendelkezé torvény, gyakorléjanak ligycsoportok irdnyitasi

kormanyrendelet megnevezeése és jogkorok

megjelolése székhelye

a szocidlis igazgatasrol —agekilis ) ésf

. s e ., | Gyermekvedelmi | az Szt.-ben ‘ ,

es szocialis ellatasokrol Fo : az Aht. 9.§ e) és
1. sz616 1993, III, trvény Foigazgatdsag, meghatarozott 11 Horiia

1132 Budapest, | igycsoportok

(a tovabbiakban: Szt.)

Visegradi u. 49.

5. A koltségvetési szerv tevékenysége:

5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
b.2. A koltségvetési szerv fotevékeny-

ségeének allamhaztartasi szakdgazati

besorolasa:

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

Szakagazat megnevezése: |ddsek, testi
fogyatékossaggal
elldtdsa

élék

bentlakdsos




5.3. Koltségvetési szerv alapteveékenyseége:

5.3.1. Apoldst-gondozdst nyljté intézmény. Az intézmény tipusa: idések otthona,
szenvedélybetegek, fogyatékos személyek és hajléktalan személyek dpoldsat-gondozasat
biztosité részlegekkeal, valamint szenvedélybetegek és hajléktalan személyek rehabilitacids
elidtdsdt biztosftd részlegekkel, tovabbd szenvedélybetegek rehabilitacids céld takdotthona.

5.32. Az idbések otthondban az értékeld adatlap alapjan . fokozati gondozdsi
szikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a
ra irdnyadé dregségi nyugdijkorhatart betdltétt személyek elldtasa.

5.3.3. Az értékeld adatlap alapjan Ill. fokozatld gondozdsi szlkséglet hidnyaban is az el6zd
pontban meghatdrozott személlyel az elldtds igénylésekor legaldbb egy éve egyltt éld
hazastasra, élettdrsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja elldtasa.

5.3.4. Azon 18. életévét betdltott személyek dpolds-gondozdsa, akik betegségik vagy
fogyatékossaguk miatt nem tudnak dnmagukrol gondoskodni és a gondozasi szlikségletiik
az értékeld adatlap alapjan Il fokd, azonban elldtdsuk mds tipusd, dpoldst-gondozast
nyUjtd intézményben nem biztosithatd.

5.3.5. Demens betegek bentlakasos intézményi ellatdsa.

5.3.6. Azon szenvedélybetegek dpoldsa-gondozdsa, akik szomatikus és mentalis dllapotukat
stabilizdld, illetve javité kezelést igényelnek, 6nallé életvitelre idélegesen nem képesek, de-
a kilén jogszabdlyban meghatdrozott- kdtelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak;
tovdbbd rendelkeznek a terlletileg illetékes fekvSbeteg-gydgyintézet pszichiatriai
osztalydnak vagy pszichidtriai gondozé addiktoldgusdnak, ennek hianyaban a terlletileg
illetékes pszichidtriai osztdly vagy pszichidtriai gondozd pszichidter szakorvosanak-
intézménybe torténd felvételt megeldz6-, hdrom hdnapnal nem régebbi szakvélemeényevel.

5.3.7. Azon szenvedélybetegek o6ndlld életvezetési képességének kialakitasa, illetve
helyredllitdsanak segftése, akik 16. életéviiket betdltdtték és rendszeres vagy akut
gydgyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozésukra nincs mas mad.

5.3.8. Azon aktlv korl, munkaképes hajléktalan személyek elhelyezése, akiknek szocialis
elldtdsa ily mddon indokolt, és akik dnként vallaljdk a rehabilitacids segftéprogramokban
valo részvételt,

5.3.9. A lakdotthoni elldtds keretében azon szenvedélybetegek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és onelldtdsuk mértékének megfeleld elldtas biztositasa 12
féréhelyen, akik megfelelnek a jogszabalyban eléirt feltételeknek.

5.3.10. Szocialis foglaikoztatds, fejlesztd foglalkoztatés
5.3.11. Jelzdrendszeres hazi segitségnydjtas

5.3.12. Etkeztetds

5.3.13. Hazi segitségnydjtas

5.3.14. Tdmogatd szolgaltatas fogyatékos személyek szamara



5.3.15. Nappali ellatas fogyatékos személyek szdmara
5.3.16. Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek szdmara.

b5.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkciészéam | Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos elldtdsa

2. 101124 Szenvedélybetegek rehabiliticids céld bentlakdsos
ellatasa

3 101211 Fogyatékossaggal élék tartds bentlakdsos ellatdsa

4, 101214 Tadmogatott lakhatds fogyatékos személyek szamara

5. 101221 Fogyatékossaggal élék nappali elldtdsa

6. 101222 Tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek
részére

i 102023 Id6skoruak tartds bentlakdsos ellatdsa

8. 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos elldtdsa

9. 107011 Hajléktalanok tartds bentlakdsos elldtdsa

10. | 107012 Hajléktalanok  rehabilitdaciés céld  bentlakdsos
ellatdsa

11. | 107030 Szocialis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatas

12. | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

13. | 107052 Hazi segitségnyujtas

14. | 107053 Jelzoérendszeres hazi segitségnyljtas

5.5. A kéltségvetési szerv illetékessége és mukodési terllete: Somogy Vérmegye
6. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

6.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsadgrél széld
316/2012. (XI1.13) Korm.rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Fdigazgatdja kozépirdnyitdi hatdskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarél szdélé 1992. évi XXXII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat Utjan, legfeliebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkdltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti MUkodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

6.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazdasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkozasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabdly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogdlldsardl szdéld 1992. évi
XXXIII. torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyvérél szélé 2012. évi |
torvény :
3 megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrél széld 2013, évi V.
torvény

7. Az intézmény azonosito szdmai:
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Intézmény szamlaszama:
Intézmény torzsszama:
Intézmeény addszama:

Intézmény statisztikai szamjele:

Intézmény agazati azonosftdja:

8. Alapitd okirat szdma:

10039007-00313876
399630
15398636-1-14
15399636 873032214
50014693

A-340-1/2025
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Il. fejezet: Az intézmény szervezete és feladatai

.1 Az intézmény szervezete

A Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye a székhelyintézmény
mellett 3 telephelyen nydjtja szolgaltatdsait a bentlakdsos intézményi elldtdst igényldk
részére.

A szervezeti integracid a bentlakdsos intézmények vonatkozdsaban egy szerverzeti keretben
mukédve, a kilonbozd elldtasi formdk szervezeti és szakmai Gsszekapcsoléddsival, a
részteriiletek egylttmiikddésével valdsul meg.

Az intezmeény a szakmai feladatait 5 szakmai egységben 4tja el. Az egységes pénziigyi,
gazdalkodasi és gazdasdgi szervezetet négy csoport alkotja (gazdasdgi, tdmogatd
tevékenység: mlszaki, élelmezés, takarftds). A csoportok dolgozéi véltozd telephelyen
végzik munkajukat oly médon, hogy a kinevezésilk szerint vagy a székhelyhez, vagy egy-egy
telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okbdl onnan atirdnyithatdk més telephelyre.

I1.2. Az intézmény feladataj

A szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrdl szdld tébbszdr mddosftott 1993, évi Il
torvényben eldintak szerint az intézmény elldtdsi teriiletén dnmaguk elldtdsara nem, vagy
csak folyamatos seglitséggel képes személyek napi legaldbb hdromszori étkeztetdsérdl,
szlkseg szerint ruhdzattal, illetve textilidval térténd ellatasardl, mentdlis gondozdsardt, a
killon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi elldtdsarél, valamint lakhatdsardl
gondoskadik,

Az idoseket ellaté gondozdsi egységekben azon személyekrdl gondoskodunk, akik a
36/2007 (X1.22) SZMM rendelet szerint gondozdsi szikséglettel rendelkeznek, de
rendszeres fekvObeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, a rdjuk irdnyadé dregségi
nyugdfjkorhatart betoltétték, tovdbbd azokrdl a 18. életéviiket betdltott személyekrdl, akik
betegséglik, fogyatékossaguk kapesan dnmagukrdl gondoskodni nem képesek és elldtisuk
mas tipusu dpoldst-gondozast nyujtd intézményben nem biztosfthatd.

Ennek keretében biztositjuk szamukra a kornak, egészségi allapotnak megfeleld fizikai,
egészseglgyi elldtdst, mentalis gondozdst és foglalkoztatsst,

A fogyatékosok dpoldsat-gondozadsdt végzé telephelyen olyan fogyatékos személyek
ellatasat végezziik, akiknek oktatdsdra, képzésére, foglalkoztatdsdra, valamint gondozéséra
csak intézmenyi keretek kozott van lehetdség. Az elldtds keretében a fogyatékossagnak
megfeleld szinten tartd, képesséqg fejlesztd, munkajellegdi foglalkoztatds, sport — szabadidés
tevékenység folyik gy, hogy a fogyatékos személy szamdra az allapotanak megfelels
onalldsdg, dontési lehetdség biztositott legyen.

A szenvedélybetegeket dpold — gondozé telephelyeken annak a személynek az dpoldsdt —
gondozdsat végezzik, aki szomatikus és mentdlis dllapotét stabilizald, illetve javitd kezelést
igényel, dnallo életvitelre idblegesen nem képes, de kotelezd intézeti kezelésre nem szorul,
Az elhelyezéshez a terliletileg illetékes fekvbbeteg - gydgyintézet pszichidtriai osztalyanak
vagy pszichidtriai gondozé addiktoldgusdnak, ennek hidnydban a teriiletileg illetékes
pszichidtriai osztdly vagy pszichidtriai gondozé pszichidter szakorvosanak hdrom hénapndl
nem régebbi szakvéleménye szikséges.
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A hajléktalanok &polé-gondozd telephelyén annak a személynek a gondozasat végezzik,
akinek az elldtdsa dtmeneti szalldshelyen, rehabilitdcids intézményhen nem biztosfthatd,
kora és egészségi dllapota miatt tartds dpolast és gondozast igenyel.

A szenvedélybetegek (alkohol betegek) rehabilitdcids telephelye az elldtottak onalld
dletvezetési képességeinek kialakitasat, helyreatllitasat szolgalja.

A rehabilitdcids egységben olyan 16. életévilket betoltdtt szenvedélybetegek ellatdsa
folyik, akik rendszeres vagy akut gydgyintézeti kezelésre nem szorulnak és
utégondozédsukra nincs mds mdd. A telephelyen az elldtottak képzési, munkajellegli és
terdpids foglalkoztatdsat, tovabbd a csalddi és lakdhelyi kdrnyezetbe vald visszatérésre
torténd felkészitését, utdgondozdsat végezzik. Az elhelyezés idtartama maximum 3 év,
amely egy alkalommal legfeljebb két évvel meghosszabbithatd.

A hajléktalanok rehabilitdcids részlegén olyan hajléktalan, aktfv korl, munkaképes személy
elldtdsa folyik, akinek szocidlis elldtdsa ily mddon indokolt, és aki 6nként vdllala a
rehabilitdcids segitéprogramokban vald részvételt.

Szenvedélybeteg rehabilitdcids céll lakdotthonban az a személy helyezhetd el, aki az
intézményi elhelyezése sordn fellilvizsgdlatban részt vesz és a szerint, illetve a gondozasi
terv és az egyén fejlesztés alapjan lakdotthoni ethelyezése az 6nalld életvitel megteremtése
érdekében indokolt. Az a szenvedélybeteg, aki csalddban él és a képességei fejlesztése
valamint elldtdsa a lakdotthoni keretek kdzott biztosithatd és a rehabilitacid a csaladban
nem oldhaté meg, valamint dnelldtdsra részben képes és a bekerilés idopontjaban a 16.
dletévet mar betoltdtte, de a red irdnyadd dregségi nyugdikorhatdrt még nem. Az
elhelyezés idétartama 3 év, mely egy alkalommal legfetjebb 2 évvel meghosszabbithatd.

A tdmogatott lakhatds az egyén szikségleteihez illeszkedd modon, természetes és
professzionatis tdmogatdi haldzat tétrehozdsdval és mlkodtetésével tdmogatja a lehetdség
szerinti 6nalld életvitel kialakftdsdt és fenntartdsdt az intézmény keretein belll. A
tdmogatott lakhatds a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan biztoslrhatd.

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

Hazi segitségnytjtas keretében a szolgdltatdst igénybe vevé személy sajat
lakékérnyezetében kell biztosftani az 6ndld életvitel fenntartdsa érdekében. A hazi segitség
nyljtds keretében szocialis segitést és személyi gondozdst kell nydjtani.

A tdmogatd szolgaltatds célja a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd elldtdsa,
elsésorban a lakdson kiviili szolgdltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
dnaltdsdganak megbrzése mellett a lakdson beldli specialis segftségnydjtas biztositdsa
révén,

Nappali elldtds clsésorban a sajat otthonukban éi6 harmadik életéviket betoltott,
onkiszolgaldsra részben képes, vagy onelldtdsra nem képes felligyeletre szoruld
fogyatékos, illetve autista személyek részére bhiztosit lehetoséget a napkdzbeni

13



tartézkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetS higiéniai szikségletek
kielégitésére, tovabbd igény szerint az elldtottak napkdzbeni étkeztetését is megszervezi.

A jelzérendszeres hazi segitségnydjtds a sajat otthonukban él8, egészségi dllapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivé készilék megfeleld hasznilatdra képes
id6skort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nalid életvitel
fenntartasa mellett felmerllS krizishelyzetek elhdritdsa céljabdl nydijtott elldtds.

lIl. fejezet: Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmeény vezetdje az intézményvezetd, a telephelyeket a telephelyvezetdk irdnyitak. A
tamogatott lakhatdst és az alapszolgdltatdsokat nyujtd szolgdltatd kdzpontot a szakmai
vezetd iranyitja.

A telephelyvezetd feladata a telephelyen folyé szakmai munka és tdmogatd tevékenység
koordinalasa és irdnyftdsa, a kozpont felé torténd kozvetités és kapcsolattartds, valamint
részvétel a szakmai munkacsoportokban. Feleldsek a telephelyen folyd elldtds
megszervezéséért.

A tamogatott lakhatas szakmai vezetdje a lakdingatlanokban és a szolgéltatd kézpontban
a szakmai munkat irdnyftja, az ellatdshoz kapcsolédd tdmogatd tevékenységet koordindlja,
feladata tovabbd a kézpont felé torténd kozvetltds és kapcsolattartds. Felelds a tdmogatott
lakhatds, az alapszolgaltatdsok megszervezésédért.

Jelzérendszeres hazi segitségnyljtds jogszabaly alapjan torténd miikddését a koordindtor
biztositja. Kapcsolatot tart a megbizdsi szerzédéssel rendelkezd gondozdkkal, az elldtdst
igénybe vevékkel és a diszpécser szolgdlattal.

A pénziigyi, gazdalkoddsi és gazdasdgi egységet és a tdmogaté feladatokat a gazdaségi,
pénzligyi vezetd irdnyftja. Az élelmezés irdnyitdsdt az élelmezésvezetdk végzik, akik
kozvetlenil a gazdasagi, pénzlgyi vezetd felligyelete alatt végzik munkdjukat
egytttmdkdodve a telephelyek vezetdivel és a tdmogatott lakhatds szakmai vezetGjével.

A székhelyen mlkédé pénzigyi, gazdéalkodasi csoport mellett a telephelyeken is dolgozik 1
6 pénzdgyi Ugyintézd, aki a nyugdlj és koltépénz kifizetését, a téritési dijak megallapitdsdval
és felilvizsgdlatdval kapcsolatos  elSkészit§ tevékenységet végez. Folyamatos
kapcsolattartdssal, bizonylatkezeléssel, szdmlatovabbitdssal, adatszolgdltatdssal segiti a
gazdalkodasi feladatok végrehajtdsat és a feladatelldtds zavartalanségat.

A konyha tizem dolgozoit az élelmezésvezetdk irdnyitjak. Munkdjukat a gazdasdgi, pénziigyi
vezetdvel és a telephelyek vezetbivel szorosan egylttmikédve Latjak el, akik szédmukra és a
konyhai dolgozdknak kozvetlen utasitdst is adhatnak.

A technikai, miszaki feladatokat, gépkocsi futdsokat, szdilitdsokat a mosoddk
tevékenységet a miuszaki csoportvezetd koordindlja, irdnyitia és  ellenérzi. A
munkaszervezési feladatait a székhely intézménybdl ldtja el, a telephelyvezetdk igényeinek
dsszehangolasaval. A telephelyvezetd a technikai, pénzligyi, mszaki, élelmezési és
mosodai feladatok ellatdsat szakmai szempontok szerint ellendrizheti. Utasitdst kdzvetlendt
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is adhat az ott dolgozdknak, de probléma esetén a szervezetek munkdjat irdnyftd
intézkedését kell kezdeményeznie.

.1, A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas modija

A szervezeti egységek és atkalmazottak egymdssal ald-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban dllnak. Az ala-, folerendeltségi kapcsolat az
utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kolcsdnos egylttmlkodés kotelezettségét
jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az dltaluk betoltdétt munkakédr hatdrozza meg, melyet a
munkakori lefrds tartalmaz. Feladataikat kodzalkalmazottként végzik (kivéve a fejlesztd
foglalkoztatdshan alkalmazott ellatott).

A kbdzds egymassal Osszefliggd feladatok sordn a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezs, kolcsénos egylttmikddési kotelezettsége kilon eldiras
nétkll is fennall.

A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapcsolattartas modja:
Személyes kapcsolattartas:

o Ugyintézdk szakmai és pénzlgyi elszamoldsai

o Vezetdi ldtogatasok

o Szakmai munkacsoportok
Telefon, és elektronikus kapcsolattartas:

o Gépjarml igénybejelentések

o Vasartasok engedélyei

o Karbantartasi és takaritasi igények

o Szakmai anyagok és hirek

i1l.2. Az intézmény szakmai feladatainak szervezése

A szakosftott elldtds korébe tartozd bentlakdst biztositd integrélt intézmény, kilonbozé
elldtdsi formak szervezeti és szakmai dsszekapcsolddasaval jott 1étre. Szakmal vezetését az
intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes latja el, akinek f6 feladata, hogy
az intézmény vonatkozdsaban a szakmai munkdat koordinalja és egysegesitse. A szakmai
munka tekintetdben az irdnyftds nemcsak a kdzvetlen feladatok mentén, hanem szakmai
munkacsoportok mukodtetésével valdsul meg.

Az intézmény székhelyén és telephelyein, valamint a tdmogatott lakhatasban a
telephelyvezetSk, utdbbi clldtds esetén a szakmai vezetd biztositia a folyamatos
miikodéshez szlikséges feltételeket, koordinadljak a szakmai feladatokat.

Az intézmény szakmai munkacsoportjai és azok vezetdi feleldések az egyseéges szakmai
protokollok kidolgozdsaért és valamennyi érintett telephelyen torténé bevezetéséért, a
terliletre vonatkozd jogszabélyok alkalmazasdért és a tevékenységek dsszehangoldsaért.

Az &poldsi - gondozdsi egység (dpoldk, gondozdk, terapids munkatdrsak, fejlesztd
pedagdgusok, segftdk) az ellatdst igénybe vevok dpoldsat — gondozdsdt, egészséglgyi és
mentalhigiénés elltdsat és foglalkoztatdsat integralt formaban latja el.

Az egészségligyi ellatds keretében biztositja az elldtottak egészség megorzését szolgald
felvildgosftast, rendszeres orvosi felligyeletet, szakorvosi elldtdshoz, kérhazi kezeléshez
vald hozzdjutdst, a kormdnyrendeletben meghatérozott gydgyszerellatdst, gyogyaszati
segédeszkozoket.

Tovabbd rendszeres orvosi feliigyelet keretében gondoskodnak az elldtottak egészséqi
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dllapotanak folyamatos ellendrzésérdl, az orvos dltal elrendelt vizsgalatok elvégzésérél,
gydgykezelésrél, rendszeresen tartanak egészségiigyi tandcsaddst, szlrést. A 20/1996.
{(VIL26) NM rendelet szerint szakdpoldsi tevékenység és otthonapolasi tevékenység
végzésére jogosult engedély birtokdban biztosftjak a szakfeladatok ell4tdsét.
Fokozott figyelmet kételesek forditani az elldtottak emberi jogainak és ellétotti jogainak
betartdsara és betartatdsara.
A mentalhigiénéds elldtds keretében a munkatdrsak biztositjdk az elldtottak rdszére a
személyre szabott bdndsmddot, a konfliktushelyzetek kialakutdsédnak megeldzése
érdekében az egyéni, csoportos megbeszélédst, a szabadidd kulturdlt eltdltésének feltételeit,
szlikség szerinti szocioterdpids foglalkozdst, az etldtottak tarsadalmi és csalddi kapcsolatai
fenntartdsanak feltételeit, a gondozdsi, fejlesztési, illetve rehabiliticids tervek
megvalositasat, a hitélet gyakorldsdnak feltételeit, (j laké eldgondozdsat. Szervezik és
iranyftjidk az intézmény elldtottjainak fejleszté, akkreditdlt, valamint szocioterdpids
foglalkoztatdsat,
A tamogatott lakhatas az egyén szikségleteihez igazodd, személykdzpontl, egyénre
szabott ellatdsi forma. A szolgdltatds tartalma:
» lakhatdsi szolgdltatas, az életkorhoz, egészségi dllapothoz, csalddi allapothoz vagy
helyzethez igazftott rovid vagy hossz( tava lakhatdsi lehetdség,
e esetvitel, melynek célja az 6nalld életvitel fenntartdsa, segitése, a szocidlis munka és
a mentalhigiénés tevékenység korébe tartozd eszkdztdr hasznalataval, melynek 6
eleme a képessé tevés és az erdvel vald felruhdzds,
e segftségnyljtds a kdzszolgdltatdsok igénybevételéhez,
e segitséghyujtds a tarsadalmi életbe vald részvételhez.
A tdmogatott lakhatdshoz szorosan kapcsolddva a szolgdltatdé kézpontban és a
lakdingattanokban az alabbi alapszolgdltatdsokat biztosftjuk:
e nappali ellatas
e tamogatd szolgdltatds
e étkeztetés
e hazi segitségnyljtds.
Nappali elldtds, melynek keretében az elldtést igénybe vevék részére az alahbi szolgaltatdst
kivanjuk nytjtani:
o kozdsségi programok,
¢ szabadidds teveékenységek,
¢ egészségiigyi elldtdshoz tartozdan felvildgositds, egészséges életmddrol
tandcsadds,
¢ gydgytorna elérhetdségének biztositdsa,
e mentdlis gondozds,
» gydgypedagdyiai fejlesztés keretében az aldbbi képességek fejlesztése
Tamogato szolgaltatds:
o személyi segités biztositdsa az igénybe vevd rdszére a sziikségleteinek
kielégitéséhez,
e tarsadalmi élethez vald hozzaférés biztositdsa,
o szallitd szolgalat mikodtetése.
Etkeztetds:
e napi egyszeri meleg étel biztositdsa a szolgdltatds helyén biztositott fogyasztdssal,
» orvosi rendelvény szerint diétds étkezés.
A hdzi segitségnyujtds keretében biztositani kell:
« az alapvetd gondozdsi, dpoldsi feladatok elvégzését,
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e az 6ndlld életvitel fenntartdsdban, az elldtott és lakdkornyezete higiénias
kortilményeinek megtartdsdban vald kdzremikodést,
e a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében, illetve azok elharitédsaban vald
segitségnyujtast.
» folyamatos felligyeletet.
Jelzérendszeres hdzi segitségnytjtds szolgdltatds az alabbi fébb tevekenységeket foglalja
magaba:
s azigénybe vevd személy segélyhivdsa esetén az Ugyeletes gondozdnak a helyszinen
torténd haladéktalan megjelenéset,
o a segélyhivds okdul szolgdld probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtételét,

o szlikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis elldtds kezdeményezéset.

i1.2.1. Telephelyvezetdi munkacsoport
Altandé tagjai:
o intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes
gazdasagi, pénzligyi vezeto
vezetd dpold
telephelyvezetok
tdmogatott lakhatas szakmai vezetd
A munkacsoport (itéseire hivatalos az a személy, akinek feladatkdrét érinti a munkacsoport
altal feldolgozandd témakaor
Feladata:
o Az intézmény egészét érintd szervezeti és mlkodési kérdések targyaldsa
o Folyamatosan értékeli a telephelyek munkatervét, azok teljesttését
o A koltségvetéssel és gazdilkoddssal kapcsolatos kérdések meghbeszélése
o Az intézményvezetd, valamint a csoport tagjai dltal elbterjesztett kérdések
targyaldsa
A csoportértekezletet az intézmény vezetSje negyedévente hivja Gssze, és személyesen
vezeti. Az elhangzottakrdl emlékeztetd készit, melyet az irattar 6riz.

o O O O

I11.2.2. Egészségligyi, dpoldsi és gondozdsi munkacsoport
Allandé tagjai:
o intézményvezetd-helyettes
o telephelyvezetok
o tdmogatott lakhatds szakmai vezetd, esetfeleldsok
o vezetd apold
o apoldsi-gondozdsi csoportvezetdk
A csoportilésekre meghivédst kap az intézmény vezetdje.
Feladata:
o Az intézmény részlegein folyd egészségligyi elldtdssal és gondozdssal kapcsolatos
problémak megtargyalasa
Kidolgozza és aktualizalja a protokollokat
Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az ellatas mindségének javitdsdra
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A csoportertekezletet az intézményvezet§-helyettes negyedévente hivia Ossze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl emlékeztets késziil, mely az irattdrban megérzésre
kerdl, valamint egy példanya az intézményvezetének megkiildésre keril.

1t.2.3. Mentdlhigiénés €s fejlesztd foglalkoztatdsi munkacsoport
Allandé tagjai:

0

o O O

e}

intézményvezetd-helyettes

vezetd dpold

apolasi-gondozdsi csoportvezetdk
telephelyvezetdk

tédmogatott lakhatds szakmai vezetd, esetfeleldsok
terdpias, foglalkoztatdsi csoportvezetsk

A csoportiilésekre meghivast kap az intézmény vezetéje.
Feladata:

&

c ¢ ¢ ©

Megtdrgyalja a részlegeken folyd mentdlhigiénés elldtdssal és gondozdssal
kapcsolatos feladatokat, probtémakat.

Az ellatdssal kapcsolatos eljdrasrendek kidolgozdsa és aktualizdldsa.

Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtds mindségének javitdséra.
Az intézmény sport és kulturélis életének megszervezésére javastatot dolgoz ki.
Megtargyalja a részlegeken folyd fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat, problémakat.

Kidolgozza a foglalkoztatdsi munkatervet, termelési tervet és 6sszehangolia a
termelést.

A csoportértekezletet az intézményvezetd-helyettes negyedévente hivia ossze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakrél emlékeztetd készil, mely az irattdrban meg6rzésre
kerll, valamint egy példanya az intézményvezetdnek megklldésre keriiL.

i1.2.4. Tamogatott lakhatds, szolgdltaté kézpont munkacsoport
Allandé tagjai:

Q

O
O
O

intézményvezetd-helyettes

tamogatott takhatds szakmai vezetd

esetfeldsdk

szolgaltatd kozpontban dolgozdk: terdpids munkatdrs, gondozd, segitd, fejlesztd
foglalkoztatast segftd

A csoportilésekre meghivast kap az intézmény vezetdje.
Feladata:

e}

o O o o

Megtargyalja a tdmogatott lakhatdsban folyd elldtdssal kapcsolatos feladatokat és
problémakat.

A komplex szlkségletfelmérések elvégzését (temezik, valamint a szolgéltatdsi
tervek fellilvizsgdlatat.

Az ellatassal kapcsolatos eljarasrendek kidolgozdsa és aktualizéldsa.

Javaslatot dolgoz ki az intézményvezetd részére az elldtds mindségének javitdsara.
Javaslatot tesz az integraciot segfté programok szervezdséhez.

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

A csoportértekezleteket az tdmogatott takhatds szakmai vezetdje negyedévente hivija dssze
és személyesen vezeti. Az elhangzottakrél emlékeztetd kész(it, mely az irattdrban
megdrzésre kerill, valamint egy példdnya az intézményvezetének megkiildésre keril.
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I11.3. Az intézmény gazdasdgi feladatainak szervezése
i11.3.1. Gazdasdgi-csoport
A csoport tagjai:
o gazdasagi, pénzigyi vezetd
pénzlgyi Ggyintézd
pénzlgyi Ugyintézd (téritési dijas)
pénzigyi Ugyintézd (telephelyi)
pénzagyi Ugyintézo, adminisztrator
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koéltségvetési szerv, melynek
pénziigyi-gazdasagi feladatait megdllapodds szerint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsdg Somogy Varmegyei Kirendeltségének Gazdasagi Osztalya atja el.
Az egy(ttmikddés terlletei:
o Kéltségvetés tervezése
o Koltségvetési eldirdnyzatok médositasa
o Kodltségvetési eldirdnyzatok felhaszndldasa: kotelezettségvdllalas, pénzigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozds
Pénzkezelés
Szahalyozds, szabdlyzatok elkészitése
Fékdnyvi és analitikus kényvelés, pénziigyi nyilvantartasok
Beszamold-készitds, adatszolgaltatasi kotelezettséy
Vagyongazdatkodds- Fejlesztési osztéllyal egylttmikodve
Munkaerd- és bérgazddlkodas- Szervezetirdnyitdsi osztallyal egyiittmikodve
Palyazati tevékenység- Fejlesztési osztdllyal egytittmikodve
Kézbeszerzés- Szervezetirdnyitasi osztillyal egylttmikddve
Informaciddramlds, bizonytatok tovébbitasa
Nemzeti Adé és Vamhivatallal, addhatésdggal kapcsolatos feladatok
Uzemeltetés- Szervezetirdnyftédsi osztéllyal egylttmiikodve

o O ¢ ¢

o o o 0 0o 0 ¢ O ¢ C O

A gazdasdgi csoport a koéltségvetési szerv mlkodtetéséért, a gazdalkodds
megszervezéséért és irdnyftasdért, a vagyon védelmével &sszefliggé feladatok
teljesftéséért, a pénziigyi, szadmviteli rend betartdsdért felelds szervezeti egység.

A gazdasdgi csoport altaldnos feladatai:

o Az adott feladatok mellett a szakmai feladatok elldtdsanak optimalis mértéki
elésegitése

o Azintdzményi célok megvaldsitdsa, eldsegitése érdekében javaslatok kidolgozdsa
Munkaerd gazdalkodassal, th Ggyintézéssel, keszpénzkezeléssel,
informacidszolgaltatassal, lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel,
karbantartdssal kapcsolatos teenddk ellatasa

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

11.3.2. Mlszaki-ellaté csoport

A csoport tagjai:
o Mdlszaki csoportvezetd
o Karbantarté szakmunkasok
o Gépkocsivezetok
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o Mosodai dolgozok
Feladata:

o Uzemfenntartdsi, karbantartdsi feladatok, kisjavitédsok elvégzése
Energiagazdalkodas
lvoviz elldtdsi és szennyvizkezelési feladatok etldtdsa
Szallitds, a gépjarmiivek koordindlédsa
Mosds, javitas, a tiszta textilia folyamatos biztosftdsa
Udvar és parkgondozis

o Azintézmény dltaldnos rendjének megérzése, a tulajdon védelme
A mlszaki csoportvezetd a székhely intézménybdl szervezi és irdnyftja a csoport munkdjat.
A részlegvezetdk segitik a szervezési és irdnyftasi munkat.

o o O 0O

111.3.3. Elelmezdési csoport
A csoport tagjai:
o Gazdasagi, pénzlgyi vezetd
o Elelmezésvezetdk
o Szakdcsok
o Konyhai kisegittk
Feladata:
o konyhalizem mUkddtetése, az élelmezési anyagok beszerzédse, raktarozdsa,
o az elldtottak kordnak és az egészséges taplalkozds kovetelményeinek megfeleld
valtozatos étrend dsszedllitdsa, elkészitése, az ételek elosztdsa,
o az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli feladatok teljesitése,
az élelmezési anyagszikséglet biztositdsa,
a kozegészséglgyi és higiénés szabdlyok a HACCP rendszer kdvetelményeinek
betartasa
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IV. fejezet: Az intézmény vezetdi és munkatarsai

IV.1. A vezetés altaldanos elvei

A vezetd felelds a vezetése alatt alld intézmény, illetSleg szervezeti egysegek feladatainak
maradéktalan ellatasaért,

Ennek érdekében minden vezetd kdteles a részére meghatarozott hatdskorben és jogkorben:

e Gondoskodni a feladatok elldtdsdhoz sziikséges személyi és tdrgyi feltételek
biztositasardl.

e A jobb elldtdshoz sziikséges intézkedéseket sajat hatdskorben megtenni, illetve
felettesének javastatot tenni.

+ Folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetéshen az aldbbi dltaldnos elveket kell érvényesiteni:

e A szervezeti egységeket Ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyftdsdban és
ellendrzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

¢ A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

o Az intézményvezetd 3ltal hatdrozott idére megbizott intézményvezeté-helyettes, a
vezetd dpold szakmai ellendrzési és irdnymutatdsi jogkdre a székhely és a
telephelyek mikddésére kiterjed.

e A gazdasdgi, pénziigyi vezetd pénziigyi ellendrzési, irdnymutatdsi jogkore a székhely
¢és a telephelyek mikddesére kiterjed.

A demokratizmus érvényesiilése a vezetésben:

e A vezetdk dontéslik eldtt az altaldnos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést
segitd szervek véleményét

s Az elldtottakat érintd kérdésekben sajdt, illetve az érdekképviseletre jogosultak
véleményének megismerése utdn dont a vezetd.

IV.2. Intézményvezetl

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

Az intézményvezetdjét a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag féigazgatdja
nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl szélé 1992. évi XXX, térvény és végrehajtasrol
szdld 257/2000. (XN, 26) kormdnyrendelet alapjan az 1/2000. {1.7} SzCsM rendelet
képesitdsi kbvetelményeit figyelembe véve,

Munkdjdt a kinevezd 3ltal készftett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartasaval.

Az intézményvezetd felel8s az intézmény jogszabdlyi és fenntartdi szabalyok szerinti
folyamatos és zavartalan mUkédéséért, az intézmény dltal nyUjtott gondoskodas szakmai
szinvonataért,

IV.2.1. Feladata:

o Elldtia az intdzmény mlkodését érintd jogszabalyokban a vezetd részére eldirt
feladatokat.

o A kézponti, vonatkozd jogszabdlyok és a fenntartd dltat meghatdrozott kéltségvetési
tdmogatds keretei és irdnymutatdsai mellett 6natldan irdnyftja, vezeti, szervezi és
ellendrzi az intézmény egész tevékenységét.

o Gondoskodik a fenntartdval kotott Egylttmikodési Megdllapodasban foglaltak
betartdsardl, végrehajtasardl,
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Elokésziti az intézmény milkodésével kapcsolatos, fenntartéi dontdst igényld
ugyeket és gondoskodik a déntések végrehajtasaroél.

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

Biztositja az engedélyezett létszdmkereten belil az intézmény alapfeladatainak
elldtdsdhoz szlkséges, megfeleld szakmai felkésziiltségli kodzalkalmazottak
foglalkoztatdsat, gondoskodik azok szakmai tovdbbképzésérdl.

Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjdt, szervezeti struktardjat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitdsat.

Szabdlyozza a belsé munka- és hatdskérmegosztdst, 8sszehangolja a szervezeti
egységek, részlegek, telephelyek és aldrendelt vezeték munkdjat az intézményi
feladatok ellatdsa érdekében.

Felligyeli és ellenérzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka szinvonaldt,
kivizsgdlja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdek
bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkélesi szabdlyokba
Utk6zd helyzetek megszintetésérél.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jévdhagyott kéltségvetdsi eldirdnyzatainak
rendeltetésszer( felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazddalkoddsrdl, az
eloirt  adatszolgdltatdsi és beszadmoldsi kitelezettségek hatdridére térténd
teljesitésérdl.

Megdllapodast kot az intézményben él8 elldtottakkal, hozzitartozdikkal.
Nyilvantartast vezet az intézményben él8 elldtottakrdl, valamint az intézményben
dolgozd alkalmazottakrol,

A szocidlis intézménynél mikodd testilletek, kiildnbodzd férumok és érdekvédelmi
szervezetek bevonasaval az intézmény egyszemélyi felelds irdnyftdsa.

A szocialis és egészségilgyi jogszabdlyoknak és belsd szabdlyzatoknak megfeleld
legkorszer(ibb elvek és kovetelmények megteremtése, kiilénds tekintettel az dpolds-
gondozas feltételeinek biztositdséra, az intézmény szakmai és gazdasdgi
tevékenységének dsszehangoldsara.

A szocidlis intézmény Szervezeti és MUikddési Szabélyzatdnak, Hdzirendjének és
egyéb belsd szabdlyzatainak, szakmai programoknak és az intézmény valamennyi
dolgozoja munkakdri lefrdsdnak elkészitése, szilkség szerinti  mddositisa,
kiegészitése.

Betartja és betartatia az intézményre vonatkozd egészséglgyi rendelkezéseket,
gondoskodik az elhaldlozottak méltd eltemettetésérdl, irdnyitja a szakdolgozdk
apolasi-gondozdsi-rehabilitdcids tevékenységét.

Az intézeti belsé munkamegosztds, egylttmikodés, egységes szakmai eljards, a
feleldsséqi, etikai, fegyelmi rend kialakitdsa, érvényesitésének biztosftdsa.

Az intézmény kihasznaltsdgi és milkodési mutatdinak elemzése, az adatok
hasznositdsa, sziitkség esetén javaslattétel fenntartd felé.

Az ellatasok megszervezése, az ellatottak személyi téritési dijdnak, a ruhdzati és
egyéb ellatas modozatainak, valamint kéltdpénzének megdllapitisa.

Az igénybevételi eljardsi tevékenyséy megszervezése, ellendrzése, irdnyitasa.

Az elldtdssal kapcsolatos panaszok, kozérdek(l bejelentések kivizsgaldsa, a
szilkséges intézkedések megtétele, tovdbbd rendkivilli események haladéktalan
bejelentése a fenntartdnak.
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Az intézményben mukods jogvédelmi szervek miikodési feltételeinek biztosftésa, az
egyittmikddés rendjének kiatakftasa.

Az elldtotti jogok érvényesiilésének biztositdsa, az elldtottjogi képviseld
intézményen bellili mikddési feltételeinek megteremtése.

Statisztikai adatszolgdltatdsi, informdcids tevékenység megszervezése, iranyitdsa,
ellendrzdse, a fenntartd altal eldirt hataridére torténd megklldése.

Tervezi a kdvetkezé iddszak munkdjat, ellendrzi a folyd feladatok végrehajtdsat és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

Eltdtia az intézmény képviseletét, gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi
és munkaltatoi jogokat.

Gondoskodik az éves koltségvetdsi javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

Gondoskodik az intézményre vonatkozd, jogszabdlyban eléirt és a jogszabdlyban
nem szabdlyozott mikédéshez szlkséges, illetve helyi sajatossdagokhoz igazodd
szakmai, gazdasagi és (izemeltetési szabalyzatok elkészitésérol.

Polgdri védelmi, katasztréfa-elhdritdsi, munka-, tlz- és balesetvédelmi tevékenység
irdnyftdsa, ellendrzése, szabalyzatainak elkészitése.

Az intézmény kiilsé kapcsolati rendjének megszervezése.

Osszdolgozdi  munkaértekezletek, telephelyvezet6i megbeszélések szabdlyzat
szerinti megtartdsa, a belsd szervezeti egységvezetdk beszdmoltatasa.

Evente beszadmoldt készit tevékenységérdl- az eldzd évi munkaterv alapjan-, tovabbd
a szakmai jogszabdlyi kdvetelményeknek megfeleléen.

IV.2.2. Hataskdére, jogkére:

e}

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

Munkdltatdi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.
Képviseli az intézményt, kapcsolatot tart az elldtottakkal, az intézmény
munkatarsaival és a szakmal munkajat segitd szakemberekkel, mas segftd szakmak
képviselSivel, tarsintézményekkel, fenntartoval.

A Szervezeti és Mdkddési Szabdlyzatban foglalt moddon és idokozonként
beszamoltatja helyetteseit, a belsd szervezeti egységek vezetdit a szakterlletlk
tevékenységerbl

Vezeti az intézményben mikddo testiletek értekezleteit, tanacskozasait.

A Szervezeti s MUlkodési Szabalyzatban szabdlyozott moddon egyes vezetdi
jogositvdnyait és feladatait helyettesére ruhazhatja at.

Elkészfti, jdvahagyja és aktualizdlja a dolgozdk munkakdri lefrasédt, az intézményi
munkarendet, napi- és hazirendet, a munkatervet.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogkdrt.

IV.2.3. Felelds:

o

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek jogszabdlyszerl és a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat szerinti mikédéséert, a mlkddés targyi és személyi
feltételeinek megteremtéséert.

Az intézményben folyd dpold-gondozd, rehabilitdcids és  mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas ellatdsdért, valamint az ellitott egészségiiayi allapotanak
megdrzéséért, az intézményre vonatkozd egészségligyi rendeletek és szabalyok
betartdsaert,
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A bér- és létszamgazdilkoddsért.
Az dttala kiadott intézkedések, utasftdsok torvényességéért, szakszerliségéért,
végrehajtasuk feltételeiért, kévetkezményeiért,

o Az intézményben folyd szakmai ellendrzési tevékenység megszervezéséért, a feltart
hianyossagok megsziintetéséért.

o A koltségvetdsi pénzeszkozdk jogszabdlyszerll felhasznaldsaért, palyazati és egyéb
tamogatdsok odaftéléséért, elszamoldsdért.

o Az intézményt fenntarté 3ltal adott utasitdsok végrehajtdsaért, a munkafegyelem
betartdsaért.

IV.2.4. Helyettesités:
Az intézményvezetd helyettesitését tdvolléte esetén az intézményvezetdi teenddit,
kepviseletét az dltala hatdrozott iddre kinevezett intézményvezetd-helyettes l4tja el.

IV.3. Intézményvezeti-helyettes

Az intézményvezeté-helyettest az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak
jogallasarol szdld 1992. évi XXXIIl. tdrvény és végrehajtdsrél szl 257/2000. (XII. 26.)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesftési kévetetményeit
figyelembe véve.

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

Munkdjaval részt vesz a folyamatos mentalhigiénés, &pold-gondozd elldtdsban.
Gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségligyi eléirdsok betartdsardl. A szakma
iranyelveinek, az dgazati jogszabdlyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelelden szervezi
és iranyftja az intézményben, annak székhelyén és telephelyein él8 ellitottak dpoldsat,
gondozdsdt, mentdlis ellatdsdt, foglalkoztatdsdt. Biztositia a  gydgyitéd-megelédzs
tevékenyseqg hatékony mikodését,

IV.3.1. Feladata:

o Kdzvetlen szakmai felettese az intézményvezets. Feladatdt a munkakéri lelrdsa
alapjan és az intézmény igazgatdjanak utasitdsa szerint latja el.

o Segiti az intézmény vezetdjét a fenntartd altal megfogalmazott és elvdrt célok
megvaldsitdsdban, a hatékony szervezet kialakitdsdban és mikodtetdsében,
valamint a human eréforrdssal vald gazdalkoddsban.

o Biztosftja a korszer(i, magas szinvonalti elldtds megvaldsitdsdt. Ennek keretében
tanulmanyozza az Uj mddszereket, elbsegiti az elldtdsra szoruldk kézéssdgi
beilleszkedéset, valamint az emberi és 3llampolgdri jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autonémidjat elfogadd integrdciét segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitdsat.

o Folyamatosan szervezi, dsszehangolja, ellendérzi az otthonban folydé szakmai
tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a szakmai munka végzésének gyakorlatdra
és dokumentdldsdra.

o Munkdja soran kételes egylttmlkédni az intézmény vezetdjével, az intézményi
orvosokkal, a vezetd apoldval, az intézmény telephelyvezetdivel, csoportvezetdkke,
terdpias munkatarsakkal, segitékkel, &4poldkkal, gondozdkkal és a kisegitd
személyzettel,

o Az intézmény szakmai programjdban meghatdrozott feladatoknak, szakma
iranyelveinek, dgazati jogszabdlyoknak, belsé szabdlyzatoknak megfelelden
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kovetelményt timaszt az intézmény dolgozdival szemben.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézményi dolgozdk munkajat.

Szervezi, koordinalja az intézményben folyd fejlesztd foglalkoztatdst.

Az elldtdsban biztosftjia a humanitds szellemének érvényesilését, a Szocialis Munka
Etikai Kdédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat, kozegészsegligyi,
jarvanyligyi eléirasok betartdsat.

Munkdja sordn segitséget nyljt az elldtdst igénybe vevéd fizikai, mentalis, szocidlis
lakdkornyezeti  szikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az eliatottak
életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Segitséget nyljt az elldtdst igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartdsdhoz, hasznalatdhoz, fejlesztéséhez.

Aktivan részt vesz az elldtottak szdmdra szervezett programok, foglalkozasok
tebonyolftdsdban, biztositja a lakék szdmdra a programon vald részvételét.

Biztosftja a gydgyitd - megeldzd tevékenység hatékony mukddését, ennek
érdekében szervezi, irdnyftja és ellendrzi a székhelyen a szocialis és mentalhigiénés
munlkatarsak munkajat.

A magas szfnvonalll szakmai munka megvaldsitdsa érdekében irdnyftja és ellendrzi
az intézmény részlegein dolgozé telephelyvezetdket és csoportvezetdket.
Folyamatosan kapcsolatot tart és egyUttmUkadik az ellatottak hozzatartozdival,
Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a résziikre jard teljes korli, a koruknak és
egészségi allapotuknak megfeleld elldtdsban részesiljenek, vellk az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méitésaguk és jogaik ne
sérilljenek, valamint a dolgozdk foglalkozdsbeli titoktartdsi kotelezettsége
ervényeslljon,

Folyamatosan elemzi az intézményben folyé mentéthigiénés és gondozdi - dpoldi
tevékenység szinvonaldt, és a hatdskorébe tartozd szlkséges intézkedéseket
megteszi, tovabba kezdeményezi a szikséges szakmai lépések megtételét
felettesénél,

Az elldtottak egészségi allapotdnak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi
elldtdsa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatasokat ad a csoportvezetéknek,
dpold-gondozdknak, terdpids munkatdrsaknak, fejleszté pedagdgusoknak, és
segitéknek.

Kozrem(kodik az intézményben folyd fejleszté foglalkoztatds szervezésében és
gondoskodik annak szakszerli megvaldsftasarot.

A fejlesztd foglalkoztatds szakmai programjat kidolgozza a telephelyekre
vonatkozdan.

A fejlesztd foglalkoztatds feladategységeinek felosztasat és felhaszndlasdt
koordinalja, az ehhez kapcsolddd adminisztracids tevékenységet elvégzi.

A fejlesztd foglalkoztatds beszamoldit elkésziti.

Az intézményben az igénybevételi eljdrdst Gsszehangolja, az ehhez kapcsolddo
dokumentacidkat, szamftdgépes programokat vezeti és ellendrzi {SZIA, KENYSZI}, az
elégondozast szervezi.

Kézremiikadik az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsaban, és a szakmai
beszamoldk etkészitésében,

Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségligyi, apolasi-
gondozdsi, mentdlhigiénés munkacsoport (lésein.

Munkaéitekezleten, lakdgyilésen, nagycsoportos foglalkozason és az intézményi
férumokon részt vesz, illetve sziikség esetén vezeti azokat.
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Az iranyftdsa ala tartozd csoportvezetok részvételével csoportértekezleteket tart.
Gondoskodik a terdpids munkatdrsak, segitdk, fejleszté pedagdgusok, &pold-
gondozok szakképzettségének megszerzésérdl és rendszeres tovabbképzésiikrdl,
részt vesz a szamdra eldirt képzéseken,
A szakdolgozok részére eldirt kotelezd tovdbbképzés nyilvantartisat vezeti, elkésziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kitelezettségnek eleget tesz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a szocidlis munkaval, szocidlis és
mentdlhigiénés gondozdssal, valamint az dpoldssal kapcsolatos szakirodalmat,
szakmai anyagokat és publikécidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal torténé
ellatasardl.
Egylittmlkédik az intézmény egészséglgyi és szocidlis  szolgdltatdsainak
tervezeésében, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilyen jellegli munkék
értékelésében
Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos igazgatdi déntések
elékészitésében és a panaszok kivizsgdldsaban.
Gondoskodik az eléirt szakmai dokumentdcidk vezetdsérdl, az adatszolgéltatds
teljesitésérol, az adatvédelemrél és mindezek ellendrzésérél,
Gondoskodik és ellendrzi a kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirdsok betartdsat,
betartatdsat,
Ellatott elhaldlozdsa esetén feladatai:

o Hozzdtartozd értesitése

o Ingdsdgokrdl leltar készitése és annak eljuttatdsa az illetékes dnkormanyzati

hivatalba orokosodési eljaras lefolytatdsdhoz
o Hozzatartozék nélkil elhaltak végtisztességérél vald gondoskodds, sziksdg
szerint koztemetes kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedések szakszer(l végrehajtdsardl,
felligyeletérdl,
Az intézményben elldtja az intézményi jogviszonyban alldk érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
mikodésérsl.
Végzi a panaszok és koézérdekl bejelentések kivizsgdldsdt és gondoskodik a
megfeleld intezkedések megtételédrdl
Rendkivili esemény esetén az intézményvezetdi utasitasban foglattaknak
megfelelden jar el.

IV.3.2. Hatdskdre, jogkére:

C

Az intézményben dolgozé szakszemélyzet felett utasftdsi, ellenGrzési és irdnyitasi
jogkdr gyakorlasa.

A tdmogatd személyzet vonatkozdsdban utasitdsi és ellendrzési jogkér gyakorldsa,
melyrél a gazdasagi vezetdt értesfti.

A szakmai dolgozdk munkdjénak értékelésére s mindsitésére javaslatot tesz.

Az elldtottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

IV.3.3. Felelds:

¢

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

Az intézményben folyé dpold-gondozd, rehabiliticiés és  mentdthigiénds
tevékenység szinvonalas ellatdsdért, valamint az elldtottak egészségi 4llapotdnak
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megdrzéséért, az intézményre vonatkozd egészségiigyi rendeletek és szabalyok
betartdsaért.
o Felelds az intézményben él6 elldtottakért. E felelésségébol adéddan meg kell hoznia
minden olyan dontést dés gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl, melyek ahhoz
szilkségesek, hogy megelézzék és kizarjak az elldtottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak barmilyen mértékd sériilését. Eleget tesz az elldtottak felé tortend
tajékoztatadsi kotelezettségének.
Felelds az intézmény rendelkezésére alld forrdsok takarékos beosztasaért.
Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért,
Felels az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kézremUkodik,
o Felelds a szakmai munka eldirdsok szerint szakszerll végzéséért, mindségi
fejlesztéséént,
Felelds a nyilvdntartasok és a dokumentumok vezetéséért.
o Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmaért és hataridére térténd megkilldéséért.

o O ¢ O

IV.3.4. Helyettesités:
Az intézményvezetd-helyettest tdvolléte esetén a vezetd dpold helyettesiti.
Az intézményvezetb-helyettes feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

IV.4. Vezetd apold

A vezetd dpoldt az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992,
évi XXXIII. torvény és végrehajtasrdt szélé 257/2000. (XIl. 26.} korményrendelet alapjan az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd &ltal készitett munkakéri leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartasaval.

Munkdjdval részt vesz a folyamatos dpold-gondozd elldtdsban. Gondoskodik a specialis
szakmai és kozegészségligyi eldirdsok betartdsdrol. A szakma irdnyelveinek, az 3gazati
jogszabalyoknak és a belsd szabdlyzatoknak megfelelben szervezi és iranyitja a telephelyen
él8 ellstottak &dpoldsat, gondozdsdt, mentdlis elldtdsat, foglalkoztatdsat. Biztositia a
gydgyité-megeldzd tevékenyséy hatékony mitkddesét.

Iv.4.1. Feladata:

o Biztositia a gydgyftd — megelézd tevékenység hatékony mikodését, ennek
érdekében szervezi, irdnyitja és ellenérzi a telephelyen dolgozéd csoportvezetdk,
dpold-gondozdk, terdpids munkatarsak, segftd munkajat,

o Biztositja az etldtdsban a humanitds szellemének, az ellatottak emberi és ellatotti
jogainak érvényesiildsét, adatvédelmi szabdlyok betartdsat, a Szocidlis Munka Etikai
Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsat.

o Feltdrja a részleg személyi és targyi eréforrasait és az elvégzendd feladat ardnyaban
azokat mozgdsitja.

Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmUikddik az elldtottak hozzatartozdival,
Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a részikre jaré teljes kord, a koruknak és
egészségi dllapotuknak megfeleld elldtdsban részesiiljenek, velik az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen bdnjanak, emberi meltésdguk és jogaik ne
sériijenek, valamint a dolgozdk foglalkozdsbeli titoktartdsi Kkotelezettsége
érvényesiljon.
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Folyamatosan elemzi a részlegen folyé mentdlhigiénés és gondozdi — dpoldi
tevékenység szlnvonaldt, és a hatdskérébe tartozd sziikséges intézkeddseket
megteszi, tovdbbd kezdeményezi a szikséges szakmai lépések megtételét
folettesénél.
A székhely intézményben a mentdlhigiénds elldtdst és foglalkoztatdst szervezi,
koordindlja és ellendrzi,
Az elldtottak egészségi allapotdnak nyomon kévetése, illetve fizikai és szetlemi
ellatasa érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatdsokat ad a csoportvezetéknek,
apold-gondozdknak, terdpias munkatdrsaknak, segftéknek.
Kézrem(kodik az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsdban, és a szakmai
beszamolok elkészitésében,
Koteles személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségligyi, &poldsi-
gondozasi, mentalhigiénés és fejleszté foglalkoztatdsi munkacsoport tilésein.
Munkaértekezleten, lakdgylilésen, nagycsoportos foglalkozadson és az intézményi
férumokon részt vesz, illetve szitkség esetén vezeti azokat.
Az irdnyftasa ald tartozd csoportvezetok részvételével csoportértekezleteket tart.
Gondoskodik a terdpias munkatdrsak, segitd, dpold-gondozdk szakképzettségének
megszerzésérdl és rendszeres tovabbképzésiikrél, részt vesz a szdmdra eldirt
képzéseken,
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmdnyozza a szocidlis munkdval, szociatis és
mentalhigiénés gondozassal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikacidkat, gondoskodik a részleg szakirodalommal térténd ellatdsardl. :
Egylttmikddik az intézmény egészségiigyi és szocidlis  szolgdltatdsainak
tervezésében, fejlesztésében, lebonyolitdsdban és az ilyen jellegli munkdk
értékelésében
Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
dontések eldkészitésében és a panaszok kivizsgalasdban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentdcidk vezetdsérdl, az adatszolgdltatds
teljesitésérol, az adatvédelemrél és mindezek ellendrzésérél.
Gondoskodik és ellenérzi a kbzegészségiigyi, jarvanylgyi elbirdsok betartdsat,
betartatasat,
Kézremlikodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljardshan,
Folyamatosan vezeti a gondozdsi napok és élelmezési napok alakuldsdrdl szélé
nyilvantartast
Eltatott elhatdlozasa esetén feladatai:

o Hozzatartozd értesitése

o Ingdsdgokrol leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes dnkormanyzati

hivatalba orékésodeési eljards lefolytatdsdhoz
o Hozzdtartozdk nélkill elhaltak végtisztességérél vald gondoskodds, sziikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esethen a korldtozd intézkedések szakszerll végrehajtasardl,
felligyeleterdl,
A telephelyén elldtja az intézményi jogviszonyban &llék érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
mikodésérdl.
Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgdlasat és gondoskodik a
megfeleld intezkedések megtételérdl
Rendkivilli esemény esetén a szabalyzatban foglattak szerint jar et.

28



Javaslatot tesz a telephely dolgozdinak jutalmazdsdra, felelésségre vonasara,
mindsitésere
Elkésziti a részleg szakdolgozdinak munkabeosztasat.

Felelds a munkavédelmi és tlzvédelmi eldirdsok betartdsdért, betartatdsaér,
ellendrzéséért,

IV.4.2. Szakapoldi feladatok:

o

O 0 O O

c o O 0O

o 0

Gondoskodik az egyéni igényeknek megfeleld gydgyaszati segédeszkdzok
beszerzésérdl (incontinentia termékek, Kkotszerek, test tavoli és test kozeli
gyogyaszati segédeszkozok)

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

Segft a diétdk és a pépes étrend Osszeasllitdsaban

Az orvossal egylttmikédve az elldtottak szdmdra fizioterapidt, gydgytornat,
masszdzst rendel el és a mozgdsterapeutdval egyeztetve kozremikodik a
kivitelezésben

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

Biztosftja a subcutan, intracutan, intramuscularis injekcié beadasat

Periférids vénabdl vért vesz

Periférids vénakaniilt {branilt) behelyez és eliat

Folyadékpotld infuzid bekdtése orvos utasitdsara, valamint az intravénas és elektrolit
péttdshoz, parenteralis gydgyszerek beaddsahoz kapcsolddd szakdpoldi feladatokat
elldtja

Nébetegnél allandé katéter behelyezését, cseréjét és gydgyszeres hélyagoblitést
elvégazi,

Sztomaterdpidt végez (iteosztéma, colosztdéma, urosztéma)

Trachea toalettet végez, gégekanil betétet cserél

Szivokésziléket 0sszedllit, mikodtet, kezel

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

Apoldsi tervet készit a kiilonboz6 betegségben szenveddk szamara

Nasogastricus szonda behelyezését és cseréjét vegzi

Szonddn, nasogastricus-percutan  gastrostoman 4t torténd  taplaldst  és
folyadékpotlast biztosit

MUtéti teriiletek, nyflt, zart sebek elldtdsat végzi

Gydgydszati segédeszkdzdk, protézisek hasznatatat tanttja

Mozgdas- mozgatas eszkdzeinek hasznalatat tanitja

Vezetd dpoldi feladatok ellatdsa

Alap-, és szakdpoldsi protokollokat, szabdlyzatokat elkésziti, felllvizsgalja és
aktualizalja.

A szakdpolds szakmai programjdnak felilvizsgdlata és aktualizaldsa.

Az intézményben folyd infekcid kontrollal kapcsolatos feladatokat etlatia a
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Irdnymutatdst ad a fertézé betegségek megeldzése tekintetében, a kidolgozott
eljardsrendeket alkalmazza, a dolgozdkkal ismerteti.

A higiénés kézfertdtlenités oktatdsdt az intézményben biztositja.
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Adatokat gyljt és azokat elemzi a decubitusok elforduldsardl.

Adatokat gyUjt az intézményben tortént elesésekrél,

Betegbiztonsag kérdésével kapcsolatos ismereteit bdviti, aktualizalja, azokat
alkalmazza.

Adatokat gy(jt és kimutatdst készit az intézményben felhasznalt antibiotikumokrdét
és azok indikaciojardl.

Megszervezi az Ujraélesztés protokolljdnak gyakorlatdt, az eljdrdsrendet
felllvizsgdlja a szakma ajanldsa szerint.

Az egészségligyi végzettséggel rendetkez8 szakdolgozdk —tovabbképzését
koordinélja és szervezi, arrdl nyilvantartdst vezet.

Adatokat gyljt az intézmeény szakdolgozdinak hepatitis elleni védéoltdsarsl.

Szervezi az ellatottak influenza elleni védéoltdshoz vald jutdsat, annak beaddsat és
dokumentdldsat.

Szervezi az ellatottak szlirbvizsgalatat.

Kapcsolatot tart a kormanyhivatal népegészségligyi osztalyaval.

IV.4.4. Jelzdrendszeres hizi segitségnytjtds ({tovdbbiakban JHS) koordindtori feladatok:

Koordinalja, irdnyftja a JHS-ben folyd szakmai munkét, tevékenységet.

Elkesziti a JHS-ben meghbizdsi szerzédéssel foglatkoztatottak ligyeleti beosztisat.

A KENYSZI és a SZIA rendszerben a szolgdltatdst igénybe vevdk nvilvéntartdsdt
vezeti,

Kapcsolatot tart az JHS szolgdltatas elldtotfjaival, illetve tdrvényes képviseldkkel és
hozzatartozdkkal.

Begy(jti a segélyhivdsrdl készilt jegyzdkdnyveket.

Kapcsolatot tart a Kormdnyzati Szolgéltatd Kézpont Nonprofit Korldtolt Feleldsségl
Tdrsasag kapcsolattatartdjaval.

IV.4.5. Hatdskére, jogkére:

o

Az intézményben dolgozd szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és irdnyitdsi
jogkor gyakorlasa.

A tamogaté személyzet vonatkozdsadban utasitdsi és ellendrzési jogkédr gyakorlésa,
melyrél a gazdasdgi vezetst értesiti.

A szakmai dolgozdk munkdjanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

IV.4.6. Felelds:

o}

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

Az intézményben folyd dpolé-gondozd, rehabilitdcids és mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas elldtdsdért, valamint az elldtottak egészségi dllapotdnak
megdrzéséért, az intézményre vonatkozd egészségiigyi rendeletek és szabalyok
betartasaért.

Felel8s az intézményben él6 elldtottakért. E feleldsségébdl adddéan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsarél, melyek ahhoz
szlikségesek, hogy megeldzzék és kizarjdk az ellatottak barmityen veszélyeztetdsét,
jogaiknak barmilyen merték( sérilését. Eleget tesz az elldtottak feld torténd
tdjékoztatdsi kotelezettségének.

Felelds a telephelyen folyd szakmai munka mindségéért

Felelds a telephelyen €16 elldtottak minden igényt biztositd elldtdsdért
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o Felelds a telephely leltdron lévé eszkdzeinek és targyainak allagmegovasaert,
megfeleld, rendeltetésszert haszndlataért
o Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztosftott javaknak az ellatott dltal torténd felhasznaldsaért.
Felelds a telephely rendelkezésére allS forrasok takarékos beosztasaért
Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért
Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért
Felelds az otthon fejlesztésdért, ezért a pdlydzatokat nyomon kéveti és abban
aktivan kézremukodik.
o Felelds a szakmai munka eldirdsok szerint szakszer(l végzéséért, mindségi
fejlesztéséert
Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért
Felelés az adatszolgaltatasok tartalmaért és hatdridében t6rténd megkiildéséért

o O ¢ O

IV.4.7. Helyettesités:

A vezetd dpoldt, tavolléte esetén az azzal megbizott dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd
helyettesiti.

A vezetd dpold feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

IV.5. Telephelyvezeto

A telephelyvezetét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsdrdl szold
1992, évi XXXH. torvény és végrehajtasrdl sz4ld 257/2000. (XH. 26.) kormanyrendelet
alapjan az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesftési kdvetelményeit figyelembe véve.
Munkdjat a kinevezd dltal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatatyos
jogszabdlyok betartdsaval.

Munkgjaval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozd elldtdsban. Gondoskodik a specialis
szakmai és kdzegészségigyi eldirdsok betartdsdrdl. A szakma irdnyelveinek, az dgazati
jogszabalyoknak és a belsd szabdlyzatoknak megfelelden szervezi és irdnyitja a részlegen
él8 ellitottak &dpoldsat, gondozdsat, mentdlis elldtdsat, foglalkoztatdsat. Biztositjia a
gydgylté-megeldzd tevékenység hatékony mikddéset.

IV.5.1. Feladata:

o Biztosftja a gydgyltd — megeldzé tevékenység hatékony mikddését, ennek
érdekében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a részlegen dolgozd csoportvezetdk, dpold-
gondozdk, terdpias munkatarsak, segitdk, fejleszté pedagdgusok munkajat,

o Biztositja az elldtdsban a humanitds szellemének, az elldtottak emberi és ellatotti
jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabdlyok betartasat, a Szocialis Munka Etikai
Kddexében foglaltak maradéktatan érvényre jutasat.

o Feltdrja a részleg személyi és targyi erbforrdsait és az elvégzendd feladat aranyaban
azokat mozgdsitja

o Folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmikodik az elldtottak hozzdtartozéival,
Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a résziikre jard teljes kord, a koruknak és
egészségi llapotuknak megfeleld elldtasban részeslljenek, velik az intézmény
dolgozéi tisztelettel és emberségesen bdnjanak, emberi méltdsaguk és jogaik ne
sériljenek, valamint a dolgozdk foglalkozédsbeli titoktartasi kotelezettsége
érvenyesuljon,

o Folyamatosan elemzi a telephelyen folyd mentdthigiénés és gondozoi - dpoldi
tevékenység szinvonatdt, és a hatdskdrébe tartozd szilkséges intézkedéseket
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megteszi, tovdbba kezdeményezi a szikséges szakmai lépések megtételét
felettesénél,
Az ellatottak egészségi dllapotdnak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi
elldtdsa érdekében kapcsolatot tart é€s irdnymutatdsokat ad a csoportvezetéknek,
apolé-gondozdknak, terdpids  munkatdrsaknak, fejleszt§ pedagdgusoknak,
segftéknek.
Koézremlkodik a részlegen folyé fejleszté foglalkoztatds szervezésében és
gondoskodik annak szakszer{i megvaldsitdsardl,
Kozremikodik az intézmény szakmai programjdnak kidolgozdsaban, és a szakmai
beszamoldk elkészitésében,
Kételes személyesen részt venni a telephelyvezetdi, egészségligyi, dpoldsi-
gondozdsi, mentélhigiénés és fejlesztd foglalkoztatdsi munkacsoport lilésein.
Munkaertekezleten, lakégytilésen, nagycsoportos foglalkozdson és az intézményi
férumokon részt vesz, itletve szilkség esetén vezeti azokat.
Az irdnyitdsa ald tartozd csoportvezetSk részvételdvel csoportértekezieteket tart.
Gondoskodik a mentalhigiénés munkatarsak, segiték, fejlesztdé pedagégusok,
terapias munkatarsak, &polé-gondozdk szakképzettségének megszerzdsérdl és
rendszeres tovabbképzésiikrél, részt vesz a szdmdra eldirt képzéseken,
A szakdolgozok részére eldirt kdtelezd tovabbképzés nyilvdntartdsat vezeti, elkdsziti
a tovabbképzési tervet és a jelentési kitelezettségnek eteget tesz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tanulmdnyozza a szocidlis munkdval, szocidlis és
mentdthigiénés gondozdssal kapcsolatos szakirodalmat, szakmai anyagokat és
publikaciokat, gondoskodik a részleg szakirodalommal térténd ellatdsardt.
Egylttmikédik az intézmény egészségligyi és szocidlis  szolgdltatdsainak
tervezésében, fejlesztésében, tebonyolitdsdban és az ilyen jellegl!i munkék
ertékelésében
Részt vesz az elldtottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos intézményvezetdi
doéntések eldkészitésében és a panaszok kivizsgaldsaban.
Gondoskodik az eldirt szakmai dokumentécidk vezetésérdl, az adatszolgdltatds
teljesitésérdl, az adatvédelemrdl és mindezek ellendrzésérdl.
Gondoskodik és ellendrzi a kozegészségigyi, jarvanyligyi eldirdsok betartdsat,
betartatasat,
KozremUkaédik az elldtottak felvételével kapesolatos eljardsban,
Folyamatosan vezeti a gondozdsi napok és élelmezési napok alakuldsardl szélé
nyilvantartast
Ellatott ethaldlozasa esetén feladatai:

o Hozzatartozd értesftése

o Ingdsagokrél leltdr készitése és annak eljuttatdsa az illetékes énkormdnyzati

hivatalba 6rokdsodési eljards lefolytatdsdhoz
o Hozzdtartozdk nélkil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodds, sziikség
szerint koztemetés kezdeményezése

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedések szakszer() végrehajtdsardl,
felligyeletérdl,
A telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban 4lldk érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti férum
mukédésérdl,
Vegzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgdldsdt és gondoskodik a

s

megfeleld intézkedések megtételérél
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Rendkivili eseményrdl az intézmény szabdlyzata szerint jar el.

Javaslatot tesz a telephely dolgozdinak jutalmazésara, felelésségre vondsara,
mindsitésére

Elkésziti a telephely szakdolgozdinak munkabeosztdsat.

Felelds a munkavédetmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsdért, betartatdsaért,
ellenérzéséért.

IV.5.2. Hatdskdre, jogkdre:

0O

Az intézményben dolgozé szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és iranyftdsi
jogkdr gyakorldsa.

A tdmogatd személyzet vonatkozasdban irdnyitdsi, utasftdsi és ellendrzési jogkor
gyakorldsa, melyrél a gazdasagi vezetot értesfti.

A szakmai dolgozdk munkdjanak értékeldsére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az elldtottak intézményi jogviszonydnak megszlintetésének kezdeményezése.

IV.5.3. Felelds:

O

o] o o O O

c o O 0

Kételes a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi eldirdsok szerint
végezni

Az intézményben folyd dpolé-gondozd, rehabilitdcids és mentalhigiénés
tevékenység szinvonalas elldtdsdért, valamint az elldtottak egészségi allapotanak
megbrzéséért, az intézményre vonatkozd egészséglgyi rendeletek és szabalyok
betartasaért.

Felelds az intézményben L6 elldtottakért. E felelésségébol adodoan meg kell hoznia
minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardt, melyek ahhoz
sziikségesek, hogy megeldzzék és kizdrjdk az elldtottak barmilyen veszélyeztetését,
jogaiknak bérmilyen mértékdi sériilését. Eleget tesz az elldtottak felé tortend
tdjékoztatisi kotelezettségének.

FelelSs a telephelyen folyd szakmai munka minéségéért

FelelSs a telephelyen a tdmogatd tevékenység koordindlasaért.

Felelds a telephelyen él6 elldtottak minden igényt biztositd ellatdsaért

Felelés a telephely leltdron lévé eszkozeinek és targyainak dllagmegdvasaert,
megfeleld, rendeltetésszer( hasznalataért

Felelds az elidtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozdk altal
hiztosftott javaknak az elldtott altal t6rténé felhasznaldsdért.

Felelds a telephely rendelkezésére dlld forrdsok takarékos beosztasaért

Felelds a munkakdri lefrasdban foglattak maradéktalan betartasaért

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasdért

Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a pdlydzatokat nyomon kdveti és abban
aktivan kézremUkaodik.

Felelds a szakmai munka eldirdsok szerint szakszerl végzéséért, mindségi
fejlesztéséent

Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért

Feleiés az adatszolgdltatdsok tartalmaért és hataridére torténd megkiildéséert

IV.5.4. Helyettesités:
A telephelyvezetdt tivolléte esetén az azzal megbizott csoportvezetd helyettesiti.
A telephelyvezetd feladatait részletesen a munkakari lefrasa tartalmazza.
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