o

Felelés a szolgaltatdsi elemek igénybevételének dokumentdldsaért, a szolgaltatasi naplo
vezetéseért, az igénybe vett szolgaltatasi ordk Osszesitését kbvetden a szamlazas felé hatariddben
torténd leadasaért.

Kiemelt figyelmet fordit a lakhatasi szolgéltatas targyi feltételeinek, eszkézeinek meglétére,
figyelemmel kiséri a hazak allapotat, fogyasztasat. Kezdeményezi a sziikséges eszk6zok potlasat,
javitasok elvégeztetését az iizemeltetési koordinatoron keresztiil.

Kozremiikodik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatasi tervek készitésében.

Kozvetleniil koordinélja a hdzakban segit6i munkat végz6 csoport munkéjat az alapszolgaltatasi
koordinatorral irAnymutatasa alapjan. Kialakitja az életviteli timogatas kereteit egyénre szabott
modon.

Az alapszolgaltatasi koordinator felé javaslatot tesz a dolgozdk helyettesitésére. Elkésziti a
miiszakbeosztast az alapszolgaltatasi koordinatorral egyeztetve, melyet a TL- szakmai vezet6jével
jovahagyat. Figyelemmel kiséri a dolgozdk munkaérajat €s szabadsagiitemtervét.

Konnyen értheté kommunikacids nyelvet hasznalva ny1jt tajékoztatést.

Gondoskodik egyéb kiilsé szolgaltatasi gylrli elérésének lehetdségérdl, ehhez kapcsoldddan
szervezi a szallitast, sziikség esetén kiséretet biztosit. Pl.: kulturdlis, sport, vagy kozdsségi
programokra, hazaldtogatashoz, vagy hivatalokba, civil szervezethez, egyhazi kozosségekbe
torténd eljutishoz, tovabba egészségiigyi vizsgalatokra, kontrollokra térténé eljutdshoz. Felméri
¢s nyomon koveti a lakok, kdzszolgaltatasok és a tarsadalmi életbe vald részvételének igényeit és
biztositja szamukra azok az elérhetdségét.

Naponta elkésziti az ellatotti 1étszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik a tavol
1€v6 lakok lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérdl.

Részt vesz a szakmai program, szabalyzatok és protokollok elkészitésében, aktualizaldsaban. Eves
munkatervet készit, eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Figyelemmel koveti a napi apoladsi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hianyossagok
megsziintetésére. A hianyossagokat és az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi az
alapszolgéltatasi koordinatornak.

Felelés a kébitdszer tartalmu gydgyszerek, pszichotrép gyogyszerek helyes tarolasaért,
adagolasaért €s a dokumentalasaért. Rendszeresen ellendrzi ezeket.

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, gyogyszer- és gyogyaszati, esetleg szaképolasi
sziikségleteiket. Megrendeli a sziikséges gyogyszereket, ellenérzi a gyogyszernyilvantartd lap

vezetését, a gydgyszerek helyes taroldsat.

Az alapszolgaltatast igénybe vevd ellatottak apolasi, szakéapolasi és gondozasi feladataival
Osszefliggd szakmai munka teljes kori feliigyelete, irdnyitasa.

Felel a jogszabdlyi és a belsé dokumenticios rend betartdsdért, a kapcsoldédo
adatszolgaltatasokért.
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Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsidganak megteremtéséért, a lakok leltaranak
vezetésért, valamint a folyamatba épitett belsé ellendrzési tevékenység elvégzéséért, meghozott
dontéseiért, megtett intézkedéseiért.

Nyomon koveti a lakok kiils6, belsé foglalkoztatdsat, kapcsolatot tart a foglalkoztatasi
koordinatorral és a kiils6 foglalkoztatokkal.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyek elésegitéséért, az ellatotti jogok
¢és a tamogatott dontéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arr6l torténd tudomést szerzést kovetden
haladéktalanul széban és irdsban is értesiti feletteseit.

Téavolléte esetén a munkakori leirasaban megjel6lt munkatars helyettesiti.
5. 2. 5. Foglalkoztatasi koordinator feladat-, és hatiaskore

A foglalkoztatasi koordinator felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbdl valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatdrozott idére (max. 5
évre) szol.

Munkéjanak kdzvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyel6je az alapszolgaltatdsi koordinator.
Feladata:

Koordinalja a fejlesztd foglalkoztatas szervezeti egység szakmai munkéjat. Vezetése alatt
dolgoznak a segit6k. Gondoskodik a munkacsoportok munkajanak Osszehangolasarol, a
termékértékesitésrol.

Vezetd megbizatdsa mellet a tdmogatd szolgaltatds szervezeti egység terapids munkatérsi
munkakorét latja el.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapcsolatot tartani,
szorosan egylittm{ikddni a TL- szakmai vezet6jével, a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinatorral,
a bentlakdsos intézményi egységek szakmai munkéjat iranyitd6 gondozasi egységvezetdvel, az
tizemeltetési koordinatorral, a kiils6 foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az ellatottak
térvényes képviselbivel, hozzatartozdival, valamint a timogatott lakhatast biztosité telepiilések
kiilonbozo szolgaltatdival.

Felelos:

A szakmai iranyelveknek megfelelGen tervezi, szervezi, kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a
fejleszté foglalkoztatast nyjtd tevékenységeket, azok megfeleldségét, a segitk munkdjat.
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

Részt vesz a szakmai program, az ellatottak foglalkoztatdsi tervének elkészitésében,
aktualizalasaban, tovabba elkésziti, az éves értékesiti tervet, az éves beszamoldt, a munkatervet,
¢s egyéb jelentéseket.
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Nyomon koveti az ellatottak foglalkoztatasdhoz kapcsolodo képességeit, motivaltsagat, egészségi
allapotat. Sziikség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba t6rténé athelyezésére, vagy mas
munkaforméba — akar kiils6 munkahelyen — t6rténé foglalkoztatisara. A munkavallalok tovabb
léptetése érdekében kapcsolatot tart kiilsé foglalkoztatokkal.

Nyomon koveti a foglalkoztatashoz sziikséges alapanyag-, ill. eszkozsziikségletet, az lizemeltetési
koordinatoron keresztiil kezdeményezi potlasukat.

Felveszi a bérmunka-megrendeléseket, nyomon kéveti a termelést, gondoskodik a termék
kiszallitdsardl. Aktivan részt vallal a termék értékesitésében pl. vasarokon, piacon, rendezvények
alkalméaval.

Ko6zremiksdik munkafelvételnél, ill. a munkaviszony megsziintetésénél. El6késziti a sziikséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatasokrél, nyomon koveti a
munkavallalok teljesitett munkadrait (feladatmutatdit) litemezi a szabadsagolasokat.

Kozremiik6dik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Felel a jogszabdlyi és a belsé dokumentacios rend betartasaért, vezetéséért, a kapcsolodo
adatszolgaltatasokért.

Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, valamint a folyamatba
épitett -bels6é ellendrzési tevékenység elvégzéséért, a meghozott dontéseiért és megtett
intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek el6segitéséért, az ellatotti jogok
¢s a tamogatott dontéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomast szerzést kdvetden
haladéktalanul szoban és irdsban is értesiti feletteseit.

Eleget tesz elektronikus jelentési kotelezettségeinek (SZIA, KENYSZI).

Téavolléte esetén a munkakori leirasdban megjel6lt munkatars helyettesiti.

5.2. 6. Uzemeltetési koordinator feladat-, és hataskire

Az lizemeltetési koordinator felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfliggesztést, a vezetdi
megbizds visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatdrozott idére (max. 5

évre) szol.

Munkéjat a telephelyen végzi, a telephelyvezetd irdnyitasa és feliigyelete alatt, de a gazdasagi
koordinator szakmai utasitisa alapjan.

Feladata:
Iranyitja, koordindlja és ellenérzi az lzemeltetési részleget, a muszaki és kisegité csoport

munké&jat a gazdasagi koordindtor instrukcioi alapjan. Koordinalja az élelmezési csoport
munkdjat, és a csoport munkdajaval kapcsolatos észrevételeit azonnal jelzi az élelmezésvezeto
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vagy a gazdasagi koordinator részére. Minden telephelyen t6rténé munkafolyamatrdl,
meghibasodasrél tajékoztatja a telephely vezet6jét, felé beszamolasi kotelezettsége van.

Felelés a telephelyek tigyviteléhez és lizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasaért:
meghibdsodasok jelentéséért, a munkafolyamatok iitemezéséért, elvégeztetéséért, ellenbrzéséért,
a szavatossagi €s garancialis idok figyelemmel kisérésért.

Nyomon koveti a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgalatokat, azok
sziikségességét jelzi a telephelyvezet6 felé.

Kapcsolatot tart a munka — és tlizvédelmi szakemberekkel, kézremUkodik az oktatdsok
megszervezésében, lebonyolitasdban.

Felelos az tigyfelekkel vald kapcsolattartasért, a feladatkorével kapesolatos hataridk betartasaért.

Felelés a gépkocsik, és a telephelyek egyéb gépeinek, berendezéseinek karbantartdsanak
jelzéséért, tovabba a feliilvizsgalatok sziikségességét is jelzi a gazdasagi koordinétor részére.

Felelés az altalanos ligyviteli és adminisztracios feladatok pontos, naprakész teljesitéséért, a
sz€khely felé torténd adatszolgaltatasokért.

Elvégzi a karbantartd, gépkocsivezetd, munkajanak logisztikai szervezését, a munkafolyamatok
litemezését.

Ellenérzi a menetlevelet, illetve a gépkocsivezetd és a karbantarté munkdjdhoz kapcsolddo
dokumentaciot.

Tovabbitja a fejleszté foglalkoztatishoz és a tdmogaté szolgalathoz sziikséges eszkozok és
anyagok beszerzésének, karbantartidsanak és potlasanak igényét.

Koteles a székhelyen milkods gazdasagi és tizemeltetési csoport felé hataridében adatokat
szolgéltatni, és a sziikséges dokumentumokat megkiildeni (menetlevelek, jelenléti ivek, tAppénzes
papirok stb.).

Minden hénap 10. napjdig a méréora allasokat leolvassa, lefényképezi, majd rogziti a SZIA
rendszerben.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza (helyettesét is). Helyettesitésérdl a
telephelyvezeté gondoskodik.

5. 3. A vezetoi ellendrzés és az intézményi belsé ellendrzés rendje

A vezetdi ellenérzés korében az igazgatd és a vezetdi munkakort betslté dolgozok feladata a
beosztott dolgozdkat a végzett feladatukrél folyamatosan beszdmoltatni, €s helyszini ellen6rzéssel
meggy6z6dni a kitlizétt feladatok teljesitésérol.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hidnyossdgok megsziintetésérdl, a sziikséges
anyagi €s személyi felelésségre vondst kezdeményezni az intézmény vagyonanak a védelme és
gyarapitasa érdekében.
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Minden vezet6 beosztasban 1év6 dolgozé feladata az intézmény hatékony milkodésének a
megvaldsitasa, innovativ oOtletek, Ujitdsok bevezetésének a kezdeményezése, a takarékos
tizemeltetésre vonatkozé javaslatok kidolgozéasa. A napi munkavégzés soran minden dolgozd
kiemelt feladata a takarékos iizemeltetés, a vagyonvédelem szem el6tt tartasa.

A Dbelsd ellenérzés korébe tartozik az intézmény muikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, az intézményi vagyongazdalkodasanak, pénzkezelésének az intézményi
vagyonvédelmének rendszeres felmérése, tovabba a szakmai jogszabalyok és egyéb mikodéssel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk
megkdvetelése.

A vezetdi feladatok ellatasa soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni az adott szakteriiletek
jogszabalyi véaltozasainak a nyomon kovetését, a napi munkavégzésbe torténd beillesztését, a napi
munkafolyamatokban sziikséges valtoztatasok bevezetését és végrehajtasat.

Részletes szabalyait a bels6 ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

6. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorskhoz tartozo
feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok, munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakoéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelel6 feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— azigazgatd — az igazgatOhelyettesek és a szervezeti egységek vezetdi esetében,
— aszervezeti egységek vezetdi a beosztott dolgozok esetében,
— az oOnallban mikod6é intézmény gazdasdgvezetbje a pénziigyi — gazdasagi
tevékenységet ellatd személyek esetében.

Altalanos hatiskor és felelosség

A munkaszerzédésben, vagy munkakéri leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasa, illetve
rendszeres, vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzése a ,,Munka Torvénykonyve”,
illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl szo16 torvény rendelkezéseinek megfelelden.

A szakmai ismeretek rendszeres bévitése, az érvényben 1évd igazgatdi és vezet6i utasitdsok
ismerete €s folyamatos betartdsa, alkalmazasa.

Kapcsolattartas kiils6 személyekkel.
Esetenként mdas beosztott dolgozdk helyettesitése a kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan.

A tlizvédelmi, a baleset és munkavédelmi el6irasok betartdsa, valamint az oktatasokon valo
részvétel.
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Az intézmény minden dolgozojat megilletik a Mt., a Kjt., és a munkaszerzddésben biztositott
jogok.

Az intézmény belsd életében keletkezett informaciok megtartasaért, megérzéséért a vonatkozo
rendelkezések betartasaért az intézmény valamennyi munkatarsa felelés.

Az alkalmazhat6 felel6sségre vonds szabdlyait, formait (fegyelmi, kartéritési, biintetéjogi) és

nagysagat a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkoz6 fejezetei és az intézmény belsé szabdlyzatainak
vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

6. 1. Székhely - Szakmai Részleg

Kozvetlen vezetdje, szakmai iranyitoja és felligyeldje az igazgatohelyettes/ vezetd apold.

6. 1. 1. Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Otthona

1.) Apolasi — gondozasi csoport

Vezetdje a vezetd szakapold. Egy-egy gondozasi egység/ osztaly, vezetdje az osztalyvezetd apolo.
> Apol6 feladatai

Munkéjat a vezetd szakapold irdnyitasa ald tartozo osztalyvezetdé apolé iranyitasaval végzi,

gondozasi feladataiban egyiittmiikdik az intézmény mas dolgozdjaval.

Az intézményben €16 lakok egészségi és mentalis allapotanak a figyelemmel kisérése.

Az apolasi — gondozasi dokumentacié vezetése.

Az intézmény higiénidjanak feliigyelete. A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, a
lakdszobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok végzése, étkezés soran a személyes jelenléttel
feliigyelet biztositasa.

Megfelel6 pszichés tamogatast nyujt, segiti az 0j lako beilleszkedését.
Az ellatottak ruhdzatanak, valamint agynemijének cseréje. A lakok dpolasa, gondozésa az éves

terv, valamint az egyéni sziikségletek alapjan.

Az ellatottak szamdra aktualis, kzosségi és 6t érinté informaciokat nyujt (pl. programok, jogok,
foglalkoztatas, szolgaltatasok valtozdsa) kdnnyen értheté kommunikéci6 eszkdzével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, sziikség esetén orvost hiv, vagy
orvoshoz juttatja a betegeket.

Az orvos altal rendelt terapia alkalmazasa, altalanos és szakapoldi teendok végzése munkakori
leirasa alapjan.

Az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, vérvétel, vércukormérés, gyogyszerelés és a gyogyszerek
beadasa.
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A sziikségessé vald korlatozé intézkedések megtétele, allandé feliigyelet biztositasa, az ezzel
kapcsolatos dokumentacio pontos vezetése, jelentési kotelezettség teljesitése.

A vezetd dpol6 és a vezetd szakapolo altal rabizott egyéb feladatokat — az apolé részletes feladatait
—a munkakoéri leiras tartalmazza.

Az 4pol6 rendszeresen beszamol tevékenységér6l az osztalyvezetd apolonak. Eszrevételeit és a
napi muiszak eseményeit az egyéni dokumentacidkban, valamint az ,Eseménynapl6”-ban
részletesen jegyzi.

Szakapolasi tevékenység végzésére jogosult apolok feladatai, a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet
szerint, orvosi utasitas alapjan:

— miutéti teriiletek szakszerii ellatasa,

— periférids vénakantil ellatasa,

— szondan 4t térténd taplalas és folyadékbevitel,
— gégekanil tisztitasa, betét cseréje,

— folyadékpdtlo infazid bekotése,

— sztomas betegek ellatasa,

— dekubitalodott, fekélyes teriiletek ellatasa,

— betegség vagy mutéti beavatkozasok miatt kiesett mozgasfunkcidk helyreéllitdsadhoz
gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitdsa, mozgds €s mozgatas
tanitasa,

— tartds fajdalomesillapitas,

— haldoklé beteg szakapolasa,

— EKG készités,

— gybgyszeradagolé pumpa mitkodtetése.

Kiemelt figyelmet fordit az osztaly tisztasdgara, rendjére.
Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- ¢s tlizvédelmi el6irasokat.
Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

» Gondozo feladatai

Feladatat az osztalyvezetd apolo és az egészségiigyi végzettséggel rendelkezd apolo iranyitasaval
végzi.
Feladatai:
— az ellatottak szlikebb kérnyezetének rendbetétele,
— a lakdszobak és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezéseknél, a ruhacserénél vald aktiv kozremiikodeés,
— étkezés sordn a felligyelet biztositasa személyes jelenléttel,
— alakok testi apolésa, - személyi és kdrnyezeti higiénia biztositasa,
— alakok szakrendelésre, szlir6vizsgalatra valo kisérése,
— 4apolasi dokumentéciok vezetése,
— sebellatas, kotozések, decubitus kezelés,
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— mozgas sziikségletének kielégitése,

— részt vesz a prevencios folyamatokban,

— kardinalis tiinetek mérése, dokumentalasa,
— valadékok kezelése,

— megfelel$ pszichés tamogatast nyjt,

— segiti az 0j lako beilleszkedését.

Az ellatottak szdmadra aktualis, k6zosségi és 6t érinté informdciokat nyujt (pl. programok, jogok,
foglalkoztatas, szolgaltatasok valtozasa) konnyen érthetd kommunikacié eszkozével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, sziikség esetén orvost hiv, vagy
orvoshoz juttatja a betegeket.

Munkatertiletén betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat.
Helyettesitése a beosztas alapjan torténik.
» Segitd (végzettség nélkiili gondozo) feladatai

Feladatat az osztilyvezetdé apold, valamint a vele muszakban 1év6 apold és/vagy gondozo
feltigyeletével és iranyitasaval végzi.

Feladatai:
— az ellatottak sziikebb kdrnyezetének rendbetétele,
— a Maslow-i piramis alapjan az alapvet6 sziikségletek kielégitésében valo
segédkezés
— alakdszobdk és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kozremukodés,
— alakok testi apoldsa, - személyi higiénia biztositasa,
— alakok szakrendelésre, szlir6vizsgalatra valo kisérése,
— mozgas sziikségletének kielégitése,
— részt vesz a prevencids folyamatokban
— valadékok kezelése.

Munkatertiletén betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.
Helyettesitése a beosztas alapjan torténik.
2.) Egészségiigyi csoport
» Orvos — szakorvos (villalkozo) feladatai
Apolé személyzet szakmai irdnyitasa a vezetd szakdpol6 bevonasaval.
Az intézmény lakéindl az egészségi allapotuk felmérése, rendszeres ellenérzése, mely kiterjed a
heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi €s egészségligyi rehabilitaciéra és az

egészségligyi gondozasra.
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Biztositja az eloirt egészségiigyi dokumentdci6d szakszerl vezetését, a tapasztalt hianyossagokat
jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai képzésében.
Beutal szakorvosi ellatasra, vizsgélatra, fekvébeteg intézetbe.
Meghatarozza a diétas élelmezésre szoruldk korét.

Az orvos a szaktertiletét érint6 kérdésekben Onalloan dont, utasitja ezek végrehajtasara a vezetd
apolot.

A sziikségessé valo korlatozé intézkedés megtétele.
A mentalhigiénés csoporttal meghatarozott id6k6zénként szakmai megbeszélést tart.
Az ellatottak korében felvilagosité munkat végez.

Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyi szempontok a gondozas
minden eleménél megfelel6en érvényesiiljenek.

» Gydgyszertdri asszisztens feladatai

Munk4jat az intézménnyel szerzédésben allé orvosok és a vezetd szakapold kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

Feladata:

— a gybgyszerek, gybgyaszati segédeszk6zok, apolasi eszkozok beszerzése, kezelése, a
gyogyszerelési terv elokészitése az osztalyokrdl leadott igény alapjan,

— kezeli az otthon gyogyszereit €s azokrol elszamolast koteles késziteni,

— felel leltar szerint a gyogyszerekért,

-~ részt vesz az orvosi, szakorvosi rendeléseken,

— segit az intézményben megbizasi szerz6dés keretében feladatot ellaté orvosnak a betegek
vizsgalatanal,

— gondoskodik a sziikséges anyagok, eszkozok tisztantartasardl, a vizsgalatok eszkozok
elokészitésérol,

— ellatja az adminisztraciot,

— vizsgdlati anyagok levételéhez sziikséges eszkdzok beszerzését kezdeményezi,

— azellatashoz sziikséges steril eszkdzok beszerzését kezdeményezi,

— vizsgalati eszk6zok bevizsgaltatasat kezdeményezi.

Az intézmény érvényben 1évod ,Kabitészer, pszichotrép anyag, az 1) pszichoaktiv anyag

o re g

asszisztens az intézmény kabitoszer-felel6se. Az ezzel kapcsolatos feladatait a fentiekben
megnevezett szabalyzat tartalmazza.
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Munkatertiletén betartja és betartatja a munka- €s tlizvédelmi eldirasokat.
Helyettese a munkakéri leirasban megjelslt dolgozo.
3.) Mentalhigiénés csoport

A csoport munkdjat a vezetd apold irdnymutatdsa alapjan a mentalhigiénés csoportvezet
iranyitja.

» Terdpids munkatdrs, foglalkoztatds szervezd feladatai

Munk4jat koézvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd irdnyitdsaval végzi, tevékenységérol
rendszeresen beszamol a vezetd apoldnak.

Feladata az éves foglalkoztatasi terv, és a személyre sz6l6 gondozasi tervek elkészitése és
végrehajtasa, a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa és biztositasa.

Kapcsolattartds a tarsadalmi, egyhazi és tomegszervezetekkel, az ellatottak csaladjaval.

Feladata az otthonban €16k k6z6tti tarsas kapcsolatok segitése.

Kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése és lebonyolitasa.
Sziikség esetén a végtisztesség megadasaval kapcsolatos ligyintézés, szervezési feladatok ellatasa.
A fekvdbeteg gyogyintézetben 1évo lakok latogatasa.

Az ellatottak pszichés gondozasa, foglalkoztatasuk megszervezése.

Az intézmény hdazirendjében, napirendjében meghatarozott szabalyok betartasarél valod
folyamatos gondoskodas.

Kapcsolattartas segitése az intézményen beliil, illetve csaladi kapcsolatok apolasa.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban és a tervek végrehajtasdban, ennek soran
a terv megvaldsitasat figyelemmel kiséri, értékeli, sziikség szerint véaltoztatast kezdeményez.

Az 1j lako beilleszkedését tamogatja.
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybevevé egyénre szabott banasmoddban részestiljon.

Biztositja az ellatast igénybevev$ csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsat, hazautazast,
otthoni latogatasokat segiti.

Elésegiti a hitélet gyakorlasat.
Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal.

A kis és nagycsoportos terapias foglalkozasok szervezése, megtartsa.
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A kulturalis — szérakoztaté foglalkoztatas szervezése.
Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevok terapias jutalmara.

Helyettesités: a beosztas alapjan egymast helyettesitik.

» Szocidlis munkatdrs feladatai

Az intézménybe bekoltozé lakok fogadasa, az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges
adminisztracios és tajékoztatasi kotelezettség ellatasa, a lakcim valtozasanak a bejelentése és a
szlikséges személyes adatok felvétele.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati azonositojardl
és orszagos nyilvantartasar6l sz6lo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan napi
rendszerességgel teljesiti a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas és Szolgaltatast Igénybevevok
(KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI
rendszerbe torténé adatrogzités, és az esetleges adatmoédositds vagy adattorlés. Naprakészen
vezeti a nyilvantartast (t6rzskonyv).

A lakdék érdekvédelme, személyes tugyeinek intézése. Gondnokkal valé rendszeres
kapcsolattartds. Az ellatottak iratanyaganak kezelése, nyilvantartasok vezetése. Az intézménybe,
a laké nevére érkezd levelek atadasa (irasban is), igény esetén segitségnyujtds a levelek
értelmezésében.

A szolgaltatasokat igénybevevo részére a személyi téritési dijat megéllapito értesitést elkésziti.

Ellen6rzi a gondnokok altal befizetett koltdpénz biztositasat, a havi téritési dij megfizetését, és
sziikség esetén elvégzi a gondnokok, lakdk felszolitasat.

A lakok lakeim ki- és bejelentése. Elhalalozassal (temetés) kapesolatos tigyintézés €s a hagyatéki
ligyintézéshez kapcsolddo feladatok ellatésa.

Bekéri a jovedelemre vonatkozo nyilatkozatokat.

Az intézmény lakdinak birdsagi-hatosagi eljardsa soran intézi a hivatalos, adminisztracids
tigyeket.

Osszedllitja a felvétellel kapcsolatos altalanos informaciokat, tajékoztatd anyagokat készit,

Nyilvantartja a szabad féréhelyeket. Fogadja az Uj elhelyezési igényeket, személyes
megkereséseket, helyszini latogatast, talalkozast szervez.

Férohely elfoglaldssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja (megéllapodas,
nyilatkozatok, dokumentumok el6készitése, aldirattatas, lakcim bejelentés).

Kozgyogyellatasi igazolvany iranti igény benyujtasat intézi.

Elvégzi az intézményi jogviszony megsziintetéséhez kapcsolodé adminisztraciot.
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Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes/vezets apold.
Helyettesiti a munkakori leirdsdban megjelslt kolléga.

4.) Higiénés csoport

A csoport munkdjat a vezetd szakdpold iranymutatdsa alapjan a higiénés csoport kozvetlen
iranyitasaval végzi.

» Mosodai dolgozo feladatai

Felelos:

— A lakok ruhdzatanak és egyéb textilia szakszerli mosasaért, vasalasaért, az eléirt mosasi
technoldgia alkalmazasaért.

— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszeri hasznalataért, rendellenesség gyanutja
esetén az azonnali jelentés megtételéért.

Feladatukat a munkakori leiras részletesen tartalmazza. Helyettesités a beosztas szerint torténik.
» Takarito feladati

Feladatuk az intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa.

Felelos:
— Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.

— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkajanak ellenérzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszert, takarékos felhasznalasaért, a takaritdoeszkézok
célszerinti és biztonsagos hasznalataért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok ¢€s
eszkozok rendelkezésre allasaért, akadalyozo tényezok elharitasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok betartdsaért €s betartatasaért.
Betartja a napi takaritds és a nagytakaritas rendjét.

Helyettesités a beosztas szerint térténik.
Munk4éjukat a higiénés csoportvezetd és az apolo (osztalyvezetd) kozvetlen irdnyitasaval végzik.
6. 1. 2. Fejleszto foglalkoztatas

1.) Foglalkoztatasi csoport

» A fejlesztd foglalkoztatdsban segitd feladatai

— szervezi, irdnyitja, koordinalja a munkavégzést és a munkafolyamatokat,

— a tevékenység végzése <dErdekében Osszehangolja a rendelkezésre 4lld
kompetenciakat és kapacitasokat,

— megtervezi az ellatott napi tevékenységét, munkaideje alatt Snalldoan ellatja a
foglalkoztatotti csoport feliigyeletét és a teljes foglalkoztatdssal egytitt jard
teendoket,
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— figyelemmel kiséri az intézményben folyd fobb eseményeket, és azt aktivan
tamogatja, szervezi,
— a munkavégzéshez sziikséges munkafegyelmet megteremti és megkoveteli,

— a munkavédelmi eldirdsok betartdsdért, betartatdsaért, a biztonsagos
munkavégzésért személyesen felelds,

— végzi a széméra eldirt adminisztraciés munkat, vezeti a foglalkoztatdsban
résztvev) lakok jelenléti ivét, szabadsagat kiirja,

— kozremiikodik a foglalkoztatési tervek elkészitésében, felillvizsgalataban,

— motivalja a foglalkoztatottakat, biztositja a foglalkoztatsi tervek szerinti segitd
szolgaltatasokat,

— kapcsolatot tart a kiilsd partnerekkel,
— eldkésziti az ellatott munkaerdpiacra torténd kivezetéseét.

Helyettesités a beosztas szerint torténik.

A fejleszt6 foglalkoztatast kozvetleniil a foglakoztatasi koordinator iranyitja.

A fejleszt6 foglalkoztatas egyéb feladatait az egyes tevékenységre vonatkozé munkakori lefrasok
részletesen tartalmazzak.

6. 2. Székhely - Gazdasagi és iizemeltetési részleg

Vezetbje a gazdasagi koordinator.

1.) Titkdrsiag — Munkaiigy

> Humdnerégazddlkoddsi iigyintézd L. (pénziigyi csoportvezetd) feladatai

Végzi a ,Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) miikddésevel
kapcsolatos informaciogy(ijtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitasit a Magyar
Allamkincstar Borsod-Abatlj Zemplén Varmegyei Igazgatosaga felé.

A munkavallalok felvételével, illetve jogviszonyuk megszinésével kapcsolatos ligyintézés.

Elvégzi az tij munkavallalé hataridoben torténd bejelentését.

Létszam és béradatok folyamatos nyilvantartdsa, bérmegtakaritas-bértillépés kimutatasa. A
Magyar Allamkincstarral valé rendszeres kapcsolattartas, valtozasok bejelentése.

Adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, a beszamold elkészitésehez.

Felelds munkajanak szervezéséért, a vonatkozé jogszabalyok érvényre keriiléséért.

Felelds a kozalkalmazottak és a fejleszté foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallalok
munkaiigyi feladataival kapcsolatos tigyintézésért, valamint a fejleszté foglalkoztatas keretében

foglalkoztatott ellatottak bérszdmfejtési feladatainak ellatasaért, valamint a valtozas
bejelentésekért.
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Szamfejti a fejleszté foglalkoztatds munkabérét, a munkavallalok utikoltség elszdmolasat,
valamint az egyéb béren kiviili juttatasokat.

Felelos a SZIA adatkezel6 rendszerben torténd munkatigyi é€s egyéb adatok naprakész
jelentéséért.

Munkatigyi adatot szolgaltat P1.: KSH, Fenntart6 részére.

Munkatigyi jelentések, beszamolok elkészitéséért, elOkészitéséért, a megadott hataridok
betartasaért.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezet$ utasitdsa szerint a gazdasagi-koordinator szakmai
irdnyitasaval végzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.
Sziikség szerint bér- és TB feladatokat is ellat.
Helyettesiti a huméner6gazdalkodasi tigyintéz6.

» Humdnerogazddilkodadsi iigyintézd 11, feladatai

Végzi a ,Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) miikodésével
kapcsolatos informdcidgyjtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitasit a Magyar
Allamkincstar Heves Varmegyei Igazgatosaga felé.

Felelos:

— A foglalkoztatidsi tamogatis jogszeri felhasznaldsinak biztositaséért, a fejlesztd
foglalkoztatasban résztvevok munkabér szamfejtési lapja alapjan kimutatast készit a
pénziigyi csoport részére a kifizetési aranyok meghatarozasa érdekében.

— A szakteriiletén érvényesiild jogszabalyok kellé mértékii ismeretéért.

— A szabadsag nyilvantartdsok pontos vezetéséért. A szabadsdg megéllapitasi lap
meglétéért, a dolgozo részére torténd dtadasaért.

— A jogszabalyok altal el6irt tajékoztato lap kitoltéséért és megismertetéséért.

— A munkakéri leiras név szerint torténé atadasaért (15 napon beliil).

— Kinevezés mddositds és egyéb valtozds esetén munkakori lefrds kiegészitést vagy
modositast végez.

A KIRA rendszerben rogziti, majd véglegesiti a vezet6k altal elkészitett beosztasokat.
Havonta ellenérzi a jelenléti ivek alapjan az utazasi bérletek, jegyek elszamolésait, errdl 6sszesitd

tablazatot készit, melyet atad a humanerégazdalkodasi L. igyintéz6 részére szamfejtésre.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezet$ utasitasa szerint a gazdasagi-koordinator szakmai
iranyitasaval végzi.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesiti a huméanerégazdélkodasi
ligyintézd.
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»  Adminisztrdtor feladatai

Feladatat kozvetleniil az intézményvezet6 utasitdsa szerint a gazdasagi-koordinator szakmai
irényitasaval végzi.

Feladatai:
— Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.
— Hivatalos levelek, beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok, munkatervek,
jegyz6konyvek irdsa.
— Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kotelezettet.
— Kozponti irattar kezelése, vezetése.

— A beérkezd és kimend, valamint a bels6 Ugyiratok, postai kiildemények érkeztetése,
iktatasa, a hataridék betartasanak figyelemmel kisérése.

— Teljes kort irattarolas, iratselejtezés végzése, az idevonatkozé jogszabalyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat elkészitése, tigyirat-tovabbitas
szervezeése.

— Postai tigyintézés, postabélyeg nyilvantartasa és az elszamolas pontos vezetése.
— Telefon kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetésének figyelemmel kisérése.

— A bejové szamlak érkeztetése, az illetékes tgyintézd részére torténdé tovabbitas
dokumentalasa.

— Végzett munkajardl kdzvetleniil az intézményvezet6 felé van beszamolasi kotelezettsége.

— Kozvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasagi koordinatorral, a vezeté éapoloval, a
telephelyvezetdjével, és a szervezeti csoportok vezetodivel.

— Szakmai irdnymutatast kap a gazdasagi koordinatortol. (Pl. leltarozas, irattarazas).
— Kezeli az intézmény hivatali és cégkapujat, a tarhelyrdl letolti a dokumentumokat.

Helyettesiti a munkakdri leirdsaban megjel6lt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.
2.) Pénziigyi csoport
Vezetdje a pénziigyi csoportvezetd.

» Pénziigyi ligyintézd feladatai
A Magyar Allamkincstartdl beérkezé napi részletes bankszamlakivonaton az ellatottak téritési dij
el6irasai alapjan a beérkezett 5sszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a téritési dij
kartonra, programba.
Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szociélis ligyintéz6 altal megadott informaciok
alapjan felrdgziti a lakok adatait, tivolléti napjait, amely altal a program kiszdmolj az el6irt

gondozasi dijat, valamint azokrol szamlat készit.

Ellen6rzés utan a kiszamitott gondozasi dij szamlat ,,atadja” a pénziigyi modulnak, ahol a szamlédk
véglegesitésre, nyomtatasra kerililnek.
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Atveszi a Gondozési, valamint Etkezési dij modul altal generalt vevdi szamlékat, melyeket
nyomtatast kdvetden postaz az illetékesek részére.

A Pénziligy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).
Munk4ja sordn betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartdsara, valamint a fizetendd
téritési dij Osszegének megallapitdsaira és kimutatdsara vonatkozd — belsé szabalyzatban

foglaltakat.

Részt vesz a téritési dij bevételek rogzitésében, valamint a talfizetésrdl-, €s a hatralékrol szolo
kimutatas elkészitésében.

Vezeti a szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Részt vesz a pénziigyi jellegli informaciok, tajékoztatasok dsszeallitadsaban.

Felels a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kovetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések elokészitését folyoszamlarol vagy letéti pénztarbol. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizetéseknek meg kell egyeznitik
a kinyomtatott f6konyvben kdnyvelt téritési dijjal, ezért minden ho elején az el6z6 havi téritési

dij bevételeket egyezteti.

Elvégzi az Aaltalanos iigyviteli, adminisztracios feladatok (szamlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a sziikséges 3 drajanlatot, kdzremiikodik a
szerz6dések megkotésében, majd Fenntartoi ellenjegyzést kovetden rendelést bonyolit le.

Az Ecostat programban a koziizemi szdmlakat rogziti, és adatot szolgaltat a Fenntart6 felé.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénzligyi csoportvezetd.

»  Szamwviteli iigyintézd 1. feladatai

Az Ellatotti pénzkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakok letétének
kezelését, érték €s vagyon megdrzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat €s elszamolasokat.
Felelés a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kovetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a

kifizetések el6készitését folydszamlardl vagy letéti pénztarbdl. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.
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A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizetéseknek meg kell egyezniiik
a kinyomtatott fokonyvben konyvelt téritési dijjal, ezért minden ho elején az el6z6 havi téritési
dij bevételeket egyezteti.

Atveszi a Gondozasi, valamint Etkezési dij modul 4ltal generalt vevéi szamlakat, melyeket
nyomtatast kdvetden postaz az illetékesek részére.

Rogziti az EcoStat Ebédjegy moduljdban az aktudlis dolgozdi névsorat, a valtozasokat
folyamatosan koveti és rogziti.

Az intézmény dolgozdi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
»~Ebédjegy dtvétel igazolé lap”-on nyomtatott formaban atadja a dolgozdk részére. Minden
honapot kdvetd 10. napjdig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrdl, melyet a dolgozok részére
eljuttat.

A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).

Elvégzi az 4ltaldnos tligyviteli, adminisztricios feladatok (szdmlézas) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsiggal rendelkezik.

Részt vesz a téritési dij modul naprakész nyilvantartasinak vezetésében. A szamlazas teljes kort
adminisztracios feladataiban. Nyilvantartast vezet a téritési dij hatralékokrol.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénzligyi csoportvezetd.

> Szdmviteli iigyintézd 11. feladatai

Az ellatottak részére beérkezett téritési dijat, zsebpénzt és gydgyszerkoltséget felvezeti egyedi
nyilvantartd kartonra. A szocidlis munkatars altal leadott értesitések figyelembevételével
naprakészen, precizen vezeti az eldirasokat, valamint tavollét esetén a cs6kkentett téritési dijat
kiszdmolja. Havonta egyeztet a gazdasagi tigyintézével, a téritési dij nyilvantarté programot
naprakészen kezeli a jogszabalyok figyelembevételével és a fenntartd utasitasai alapjan.

A Magyar Allamkincstarté] beérkez6 napi részletes bankszamlakivonaton az ellatottak téritési dij
elbirasai alapjan a beérkezett 5sszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a téritési dij
kartonra, programba.

Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szocialis tigyintéz6 altal megadott informaciok
alapjan felrdgziti a lakok adatait, tavolléti napjait, amely &ltal a program kiszdmolj az eloirt
gondozasi dijat, valamint azokrdl szamlét készit.

Ellen6rzés utan a kiszamitott gondozasi dij szamlat ,,atadja” a pénziigyi modulnak, ahol a szdmldk

véglegesitésre, nyomtatasra keriil. A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket
(téritési dij, étkezési dij).

67



Munkéja sordn betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartasara, valamint a fizetendd
téritési dij Osszegének megallapitisaira és kimutatdséara vonatkozd — belsdé szabélyzatban
foglaltakat.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Megismeri és koveti a 29/1993. (I1.17.) kormanyrendeletben eldirtakat.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Minden hénap 10. napjaig a mér6ora allasokat leolvassa, lefényképezi, majd rogziti a SZIA
rendszerben.

A koziizemi szamldkat az Ecostat programbol atmasolja a SZIA rendszerbe. Az adatokat
(felhasznalt mennyiségeket, dsszegeket) fogyasztasi helyenként szétbontja.

»  Szamviteli iigyintézd I11. feladatai
Elvégzi a szdmlaellen6rzést.

Figyelemmel kiséri a kifizetéseket, 4tutaldsokat, bevételeket és elkésziti a sziikséges
nyilvantartasokat.

Az EcoStat kényvelési programban elvégzik a banki, pénztari ¢s a letéti forgalmak rogzitését,
kontirozasat és konyvelését a gazdasagi-koordinator jévahagyasaval.

Felelos:

— A zarlati munkalatok el6készitéséért, adatrogzitésért.

— A bevételek elbirasaért, realizaldsukért, beszedésiik irant tett idébeni intézkedéseikért.

— A kimend szamldk elkészitéséért, a bejovd szamlak atutalasra torténd elokészitéséert,
atutalasok hataridén beliili teljesitéséért.

— A konyvelési programban torténd kotelezettségvallalasok felviteléért, szamlak
rogzitéséért, tovabbitasaért a konyvelés felé.

— Munkateriiletén érvényesiild jogszabalyok kellé mértékii ismeretéért.

— A tamogato szolgdlat és fejleszté foglalkoztatds tdmogatasanak elszdmoldsaban vald
kozremuikodésért.

Egyéb 4tutalasok (fejleszt6 foglalkoztatds munkabér, hokozi bér stb.) elkészitése az Ecostat
rendszerben.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd, de a koényvelési feladatokat a gazdasagi-
koordinator €s az intézményi referens szakmai irdnymutatasaval végzi el.
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Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakdri leirasa
tartalmazza.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

» Szdmviteli iigyintézo 1V. feladatai

Az Ellatotti pénzkezelési szabélyzatiban foglaltaknak megfelelden ellatja a lakok letétének
kezelését, érték és vagyon megorzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.
Felelés a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kovetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések eldkészitését folydszamlardl vagy letéti pénztarbol. A készpénzt csak az ellatott vagy

a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

Feladatkorébe tartozik a lakok részére torténd elvasarlas. Az ,Elvasarlds rendjérél szolo”
szabalyzat szerint.

Atveszi a Gondozési, valamint Ftkezési dij modul altal generalt vevéi szdmlakat, melyeket
nyomtatast kdvetden postaz az illetékesek részére.

Rogziti az EcoStat Ebédjegy moduljaban az aktudlis dolgozéi névsorat, a valtozasokat
folyamatosan koveti és rogziti.

Az intézmény dolgozdi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
,Ebédjegy atvétel igazold lap”-on nyomtatott forméban atadja a dolgozdk részere. Minden
honapot kovets 10. napjaig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrdl, melyet a dolgozok részére
eljuttat.

A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).

Elvégzi az 4ltalanos iigyviteli, adminisztracios feladatok (szamlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsdggal rendelkezik.

Az lizemanyag elszamoléassal kapcsolatos adminisztraciés (SZIA rendszer) feladatokat elvégzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezeto.

»  Gazdasdgi iigyintézo 1. feladatai
Az intézményben meghibasodott berendezések, eszkdzok javitisahoz, cseréjéhez az arajanlatokat
megkéri, és a meglévé arajanlatok alapjan a gazdasagi koordindtor jovdhagyasdval rendeléseket

készit az Ecostat program Rendelés moduljaban. Amennyiben a Fenntarté engedélyezi a
rendelést, igy megrendeli az elvégzendd javitasimunkat, vagy az 0j eszkéz beszerzéset.
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A székhelyen és a telephelyen megirt rendelésekrél nyilvantartast vezet.
Részt vesz a pénziigyi jellegli informaciok, tajékoztatasok dsszeallitdsaban.

Felelés a ,Pénzkezelés Rendjér6l Szolé Szabalyzat”-ban foglaltakért, feladatkorét teljes
részletességgel e szabalyzat tartalmazza.

Fllatja a timogatott lakhatassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Tovabbi feladata a Magyar Allamkincstar pénzfelvételével kapcsolatos iigyintézések
lebonyolitasa (kincstari bankkartya).

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit €s helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Rogziti az Ecostat programban az élelmiszer szamlakat.

»  Gazdasdgi tigyintézo I1. feladatai

Az Ecostat programban rdgziti a bejovo szallitdi szamlakat, és elvégzi a sziikséges adminisztrativ
feladatokat. (szamlak scannelése)

Heti rendszerességgel a bankkivonatokat scanneli és csatolja az Ecostat programba.
Részt vesz a pénziigyi jellegli informaciok, tajékoztatasok dsszeallitasdban.

A Posszeidon programban érkezteti a bejovd szallitéi szamlakat.

Tavolléte esetén helyettesiti az adminisztratort.

Kozvetlen felettese a pénzligyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakéri leirdsa
tartalmazza.

r

» Anyagkonyveld feladatai

Az intézménynél hasznalatos anyagok (szakmai anyagok, fenntartasi anyagok, egyéb készletek)
készletvaltozasainak konyvelése mennyiségben és értékben a szamlak alapjan.

Az anyagok és készletek bevételezését, illetve novekedését az intézményi szédmlarendben
meghatdrozottak szerint tényleges beszerzési aron tételesen, a havi felhasznalast havonta
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Osszesitve a tényleges beszerzési arbol képzett mérlegelt atlagaron konyveli az EcoStat
programmal.

A készletek naploit negyedévente kinyomtatja és lezarja.
Elvégzi a kis-€s nagy értéki targyi eszkozok nyilvantartasat, azok alloméanyaban bekovetkezett
valtozasok atvezetését, valamint a targyi eszkozok értékcsékkenésének elszamolasat az EcoStat

programmal.

Felelés az éves leltarozas, selejtezés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, a kapcsolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

Az elfogadott leltirozasi tltemterv alapjan részt vesz a leltdrozds elOkészitésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi kellékeinek meglétét.

Felel6s konyvelési programban torténé kotelezettségvallalasok felviteléért, szamlak rogzitéséért,
tovabbitasaért a konyvelés felé.

Munkateriiletén koteles az érvényesiild jogszabalyokat kellé mértékben megismerni.

Ellatja az intézmény adoiigyeit (afa, cégautd bevallas). Kezeli az intézmény hivatali és cégkapujat,
a tarhelyr6l letolti a dokumentumokat.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezet6, de a konyvelési feladatokat a gazdasagi-
koordinator €s az intézményi referens szakmai irdanymutatasaval végzi el.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori lefrasa
tartalmazza.

3.) Elelmezési csoport

Munkéjukat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik. A konyhatechnologia HACCP
szerinti mitkodésének betartasaért az élelmezésvezetd tartozik felelésséggel a mindennapos
munka sordn. A szakacs ligyel a konyhaiizem elbirasainak, az elkészitett étel mindségi €s
mennyiségi kovetelményeinek a betartasaért. Az élelmezésvezetd a beosztott dolgozodinak
munkajat feliigyeli és a technologiai kvetelmények maradéktalan betartasat.

> Elelmezési iigyintézé

Az élelmezési ligyintéz6 feladatait az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az élelmezési ligyintéz6 elkésziti a telephely konyhai dolgozdinak havi munkaidd beosztasat.

Feliigyeli a telephely élelmezési tevékenységét. Aktivan részt vesz a havi étlap elkészitésében, a
szabalyzatok elkészitésében.
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Felelos:

Az anyagigények leaddsaért, az anyagkiszabas id6ben torténd elkészitéséért és nyersanyagnorma
betartasaért.

A talalas el6tti ételvizsgalatért, ételmintak tarolasaért, a higiénés szakmai szabalyok betartasaért.
A megfeleld diéta biztositasért.
A munk4jahoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetéséért.

Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatasaért az erre a célra szolgdlé programban — az
¢lelmezésvezetd iranymutatasa alapjan.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok kiadasarol, ellendrzi azok felhasznalasat.

Az intézmény élelmezési lizemének miikodéséhez sziikséges megrendeléseket az élelmezésvezetd
utasitasa alapjan elvégzi, gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérdl, az ételhulladék

rrrrrr

Az élelmezés sordn betartja a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz616 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

Munk3ja sordn betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szerv eldirasait.

Kozbeszerzéshez kapcsolodd adattablak kitoltése (termékek megnevezése, leirdsa, a termék
paramétereinek €s mennyiségeinek megadasa).

Aru atvételkor a szamla tételes ellendrzése, az egységarak egyeztetése a kozbeszerzési tablazatban
talalhatd &rakkal, a szamla reklamdacio jelzése, elkészitése és a gazdasagi koordinator
tajékoztatasa.

Az élelmezési ligyintézé munkajat a részletes munkakori leirds alapjan végzi.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Tévollétében a raktaros helyettesiti.
» Szakdcs feladatai

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi, melyrdl rendszeresen beszamol
felettesének.
Felelds:

— Ftrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért.
— A f6zési, siitési technologidk betartasaért.

— A HACCP szabdlyainak betartdsaért

— Az ételek kiadagolaséaért.

— A higiéniai eldirasok betartasaért.
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— A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott laké feliigyeletéért.

— A konyhagépek, berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért, meghibasodas gyanuja
esetén a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhatlizem altalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tlizvédelmi
el6irasok betartasaért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében kozvetleniil az
élelmezésvezets jar el, beosztas alapjan torténik.

» Konyhai kisegitd feladatai
Munkéjat az élelmezésvezet tavollétében a helyettese, illetve a szakacs kdzvetlen irdnyitasa alatt
végzi.
Felelos:
— A f6z¢si technol6gidk betartasaért.
— A HACCP szabélyainak betartdsaért
— A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaért.
— Munkatertiletén a munka- és tzvédelmi el6irdsok betartasaért.
— A munkakdri leirasnak megfelelé munkavégzésért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében kozvetlenill az
¢lelmezésvezetd jar el, beosztas alapjan torténik.

» Raktdros feladatai
Munkéjanak kdzvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyel6je a gazdasagi-koordinator.

Elkésziti az intézmény milkddéséhez sziikséges eszkozok, tisztitoszerek stb. megrendelését,
jovahagyasra, kotelezettségvallalasra tovabbitja az Igazgatd felé.

Ellatja az intézmény munkacsoportjait a mikodéshez sziikséges eszkozokkel.
A raktarakat kezeli, a leltarozast és selejtezést elvégzi.

Kezeli az intézmény 1 és hasznalt eszkoz tarolasara szolgald raktarait.
Ellatja az intézmény valamennyi dolgozdjat véddeszkozzel.

Anyaggazdalkodas terén az intézményi csoportok anyagellatasi (igénylési) rendjének a
kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése €s biztositasa.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik. Helyettesiti az élelmezési ligyintézot.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kételezettségeit a munkakdri leirasa tartalmazza.
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4.) Miszaki csoport
> Karbantarté feladatai

Munka4jat a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt végzi, amelyr6l rendszeresen beszamol.
Felelbs:

— A karbantartasi, javitasi munkak szakszer( €s felelosségteljes elvégzéséért.

— Szerszamok, gépek rendeltetésszerii hasznalataért.

— A lakék munkafoglalkoztatasa esetén a feliigyelet biztositasaért.

— Tuz-, munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaért €s betartatasaért.

— Teriiletét érintden az iigyviteli, adminisztracios feladatok pontos és hiteles ellatdsaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérdl a gazdasagi koordinator
gondoskodik.

» Gépkocsivezetd feladatai

Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordintor iranyitja, melyr6l rendszeresen beszamol. A
munkéjahoz kapesolodo logisztikai tevékenységet, €s egyéb feladatokat a vezetd dpold iranyitja.
Felel6s:
— A gépjarmi kifogdastalan tizemallapotban tartasaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.
— A gépjarmli lizemeltetéséhez kapcsolodd okmanyok maradéktalan meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megujitasaért.
— A szikséges nyilvantartasok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasaért kozvetlen felettesének.
— A kozlekedési szabalyok és a gépjarmi-iizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

— Munka és tlizvédelmi feleldsi teenddinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérél a gazdasagi koordinator
gondoskodik.

» Portds feladatai

Munkajat a gazdasagi koordinator irdnyitdsa alatt végzi, amelyr6l rendszeresen beszamol.
Felel6s:

- Az intézmény kézponti telefonjanak kezeléséért.

- A portafiilkében elhelyezett kulcsok feligyeletéért, meglétéért.

- Biztositja a kapufeliigyeletet, a ki-, €s belép6 személyek regisztralasat.

- Sziikség szerint teriileti jar6r6zés végez.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésér6l a gazdasagi koordinator
gondoskodik.
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6. 3. Telephely - Szakmai részleg

6.3. 1. Etkeztetés

> Asszisztens feladatai

Munk4jat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Felelds:

A tdmogatott lakhatasban €16k részére az élelem megrendeléséért, a felvett igények
Osszegzéséért, az €lelmezésvezetd felé torténd tovabbitasaért.

A diétas étkezok figyelemmel kiséréséért.

A napi ételadagok igénybevételének koordindlasaért, az ellatmanyok kiadaséért,
elszamoltatasaért.

Az étkeztetéshez kapcsolodo dokumentdcid vezetéséért.

A Letétkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakok letétének
kezelését, érték- és vagyon megdrzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszdmolédsokat.

Ellen6rzi a téritési dij bevételét, a tulfizetésrol-, és a hatralékrol kimutatast készit.

A lakék személyes sziikségleteinek felméréséért, a kifizetések elékészitéséért, a pontos,
hiteles adminisztralasok pénziigyi eldirasok szerinti teljesitéséért.

A lakok vagyonanak kimutatasaért, a sziikséges egyeztetésekért, a tervezési, beszamolasi
munkakban valo részvételért.

Az ellatottak jovedelem és vagyonnyilatkozatainak beszerzésért, a téritési dijak
megallapitasra, feliilvizsgalatra torténd el6készitéséért.

Hagyatéki tigyekben vald kozremiitkodésért.

Munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyok kell6 mértékli ismeretéért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitdje a munkakori leirdsban megjelolt
munkatars.

6. 3. 2. Hazi segitségnyujtas

> Gondozo feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgaltatisi koordinator, a gondoz6é munkéjat
kozvetlenil a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator iranyitdsaval végzi.

Felelds:

A fogyatékossag jellegének megfelel6en a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez vald
hozzajutasért, a szolgaltatasokban vald kézremitkdésért.

Szocialis segités keretében a lakokornyezeti higiénia megtartasaért: takaritds, mosas,
vasalés elvégzéséért.

A haztartasi tevékenységben valo segitségnyujtasért: bevasarlas, gyogyszerkivaltas,
ételkészités, talalas, mosogatas, ruhajavitas, ho eltakaritas, flités-beinditas elvégzéséért.
Vészhelyzetek kialakulasanak megel6zéséért.

Személyi gondozds keretében segité kapcsolat kialakitasaért: informacidnyujtas,
tanacsadds, mentalis tamogatds, kapcsolattartas, egészség meglOrzésére irdnyuld,
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szabadidos tevékenységben vald kozremiikodés, tigyintézés biztositasaért.

Gondazési, apolasi feladatok elvégzésért: mosdatas, furdetés, oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszorzet, sz4j, fog, protézis apolasa,
korom- és bodrapolas, étkeztetés, dgyban mozgatas, decubitus megelézése, feliileti
sebkezelés, sztdmazsak csere, gyogyszer adagolas és monitorozas, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatasban valé segités, kényelmi ¢&s gyogyaszati
segédeszkdzok beszerzése, hasznalatuk betanitasa, orvosi terapia kovetése.

A segitd, tdimogatd modell helyes alkalmazasaért, miikodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben t6rténé folyamatos kisérésért, a szikség szerinti
intézkedésekért, eljarasokért.

Az intézmény €s az ellatottak tulajdonanak védelméért.

A gondozasi apolési feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- €s tlizvédelmi el6irdsok betartasaért €s betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kozremitkodésért.

Intézményen beliil az emberi, dllampolgari, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozotti kapcsolatainak segitéséért.
Munkateriiletéhez kapcsolddodan a sziikséges mértéki jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése tigyében a lakhatdsi és
kozszolgaltatasi koordinator jar el.

> Apold feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitéja az alapszolgéltatasi koordinator, az apolé munkdjat
kozvetleniil a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.

A szaképolasi feladatok ellatasa a gondozasi egységvezet irdnyitasaval, feliigyeletével torténik.
Felelds:

A fogyatékossag jellegének megfelel6en a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez valo
hozzajutasért, a szolgaltatasokban vald kézremtkodésért.

Szocialis segités keretében a lakokornyezeti higiénia megtartasaért: takaritds, mosas,
vasalas elvégzéséért.

A haztartasi tevékenységben vald segitségnyujtasért: bevasarlas, gyogyszerkivaltas,
ételkészités, talalas, mosogatas, ruhajavitas, ho eltakaritas, flités-beinditas elvégzéséért.
Vészhelyzetek kialakulasdnak megel6zéséért.

Személyi gondozas Kkeretében segitd kapcsolat kialakitasaért: informacionyujtas,
tanacsadds, mentélis tamogatds, kapcsolattartds, egészség megdrzésére iranyuld
szabadid6s tevékenységben vald kozremiikodés, tigyintézés biztositasaért.

Gondazasi, apolasi feladatok elvégzésért: mosdatds, fiirdetés, oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszérzet, szdj, fog, protézis apolasa,
koérom- és boérapolas, étkeztetés, agyban mozgatds, decubitus megelézése, feliileti
sebkezelés, sztdbmazsak csere, gyogyszer adagolas és monitorozas, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatisban valdé segités, kényelmi ¢&s gydgyaszati
segédeszkdzok beszerzése, hasznalatuk betanitasa, orvosi terapia kovetése.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakéapolasi feladatok ellatasaért: vénakantil, gégekaniil, infuzio, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomas, decubituszos, mitott, haldoklé betegek szakdpoldsa, tartds
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fdjdalomcsillapitas, EK G-készités, protézisek, segédeszkzok hasznalatanak tanitasa.

A segitd, tamogatd modell helyes alkalmazasaért, mtikodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos kisérésért, a sziikség szerinti
intézkedésekért, eljarasokért.

Az intézmény és az ellatottak tulajdondnak védelméért.

A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi elbirdasok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben val6 kozremikodésért.

Intézményen beliil az emberi, allampolgari, ellatotti jogok érvényestiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozotti kapesolatainak segitéséért.
Munkatertiletéhez kapcsoldddan a sziikséges mértékl jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése ligyében Helyettesitése tigyében
a lakhatési és kozszolgaltatasi koordinator jar el.

Feladataikat elsGsorban a hazi segitségnytjtas keretében végzik, egyenldtlen munkaidd
beosztasban a nappali ellatasban, a timogaté szolgaltatisban, vagy a szakositott ellatéds teriiletén
is ellatnak gondozdi, apoldi feladatokat az aktualis havi beosztasnak és szakképesitésiiknek
megfelel6en.

6. 3. 3. Tamogaté Szolgaltatas

» Terdpids munkatdrs feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator irnyitasa alatt végzi.
Felelds:

A tamogat6 szolgalat térzsanyaganak kezeléséért.

Jogviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez sziikkséges dokumentumok elokészitéséért.
Az informdacionyujtasért, igyintézesért, és tanacsadasért.

A tarsadalmi beilleszkedést segité szolgéltatdsokhoz valé hozzajutds biztositisaért, az
abban torténé tevékeny részvételéért.

A fogyatékossag jellegének megfeleléen az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez valé hozzajutasért, a szolgaltatdsokban vald
kozremikodésért.

A kapcsolattartas rendjének megfeleld miikodtetéséért.

A személyi segitési, tovabba a szallitd szolgaltatasok soran sziikségessé valo fejlesziesi
feladatok magas szinvonalon torténd ellatasaért.

A lakokornyezetben torténd segitségnytjtas sordn a készségfejlesztés, a tanacsadas, a
feliigyelet, a pedagégiai és gyogypedagdgiai segitségnyjtas, az esetkezelés és szdllitas
biztositasaért.

A jogszabalyokban és belsd szabdlyzatokban el6irt nyilvantartdsok vezetéséeért,
adminisztracios feladatok ellatasaért, a jelentési kotelezettségek hataridén belil torténd
teljesitéséért.

Havi statisztikai jelentés elkészitéséért, fizetendd szolgaltatasi dijak kiszamolasaért,
leadasaért a székhely felé.
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Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autonomidjat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és mitkodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kozremtikodésért.

A fejleszté  foglalkoztatds koordindldsdért, figyelemmel kiséréséért, rendszeres
ellendrzéséért, teljes koril dokumentdciéjaért, melyrdl beszdmoldsi kitelezettsége van a
szocidlis munkatdrs/telephelyvezetd helyettes felé.

A szakmai jogszabdlyokban és bels6 szabdlyzatokban eldirt nyilvantartdsok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kotelezettségek hatdridén belill torténd teljesitéséért, az
elektronikus adatkezelGnek torténd adatszolgdltatdsért.

Munkateriiletén a baleset-, munka-és t(zvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.
Munkateriiletéhez kapcsolodoan a szikséges mértékil jogszabalyismereteért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérol az alapszolgaltatasi
koordinator dont.

» Gondozo / Segitd feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitéja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozé €s a segitd
munkajat kozvetlentil a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator iranyitisaval végzi.

Felelds:

Az informécionyjtasért, ligyintézésért, tandcsadasért.
A tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valé hozzajutds biztositasaért, az
abban torténd tevékeny részvételért.

A fogyatékossag jellegének megfelelden az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, szolgaltatdsi elemekhez vald hozzajutasért, a szolgaltatdsokban vald
kozremiikodésért.

A kapcsolattartas rendjének megfeleld mitkodtetéséért.

A személyi segitési, tovabba a szallité szolgaltatasok soran sziikségessé valé gondozasi
feladatok magas szinvonalon torténd ellatasaért.

A lakékornyezetben torténd segitségnyujtas soran a gondozds, a készségfejlesziés, a
tanacsadas, a feliigyelet, a pedagodgiai és gyogypedagogiai segitségnyujtas, a haztartasi
segitségnyjtas, az esetkezelés és szallitas biztositasaért.

A jogszabilyokban és belsé szabalyzatokban eléirt nyilvantartdsok vezetéseért,
adminisztracios feladatok ellatasaért, a jelentési kotelezettségek hataridén beliil torténd
teljesitéséért.

Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

kornyezet kialakitasaért €s mikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kézremiikodésért.

Munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért €s betartatasaert.

Munkateriiletéhez kapcsolddoan a sziikséges mértékd jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérdl a lakhatasi és kozszolgaltatasi
koordinator dont.
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Feladataikat elsésorban a tamogatd szolgéltatas keretében végzik, egyenl6tlen munkaidd
beosztasban a hazi segitségnytjtasban, a nappali ellatisban, vagy a szakositott ellatas teriiletén is
ellatnak gondozobi/segitdi feladatokat az aktudlis havi beosztisnak és szakképesitésiiknek
megfelelden.

> Segitd feladatai (szdllitdst végzo)

Munkéjat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasa alatt végzi.
Felelds:

— A szallitas idétartama alatt az utasokért, a kézlekedési szabalyok betartasacrt.

— Sziikség esetén a szallitis kozbeni személyi segités (kiséret) megszervezéséert,
biztositasaért.

— A gépkocsi iizembiztonsagaért, mlszaki allapotaért, a kapott feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, a menetokmany pontos, hiteles és naprakész vezetéséért, leadasacrt.

— A sziikség esetén a fogyatékossaggal €16 személy feletti feliigyelet ellatasacrt.

— A személyszallitas kezdési idépontjatol egészen annak befejezéséig az utasok személyes
sziikségletei kielégitésének segitéséért.

— A szakteriiletre vonatkozé jogszabalyokban és belsé szabdlyzatokban eldirt
nyilvantartasok vezetéséért, adatszolgaltatasért, adminisztraciés, valamint egyeb
feladatok ellatasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi eléirdsok betartasaért és betartatasaért.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben vald kozremiikodésert.

— Az intézményen beliil az emberi, 4llampolgari jogok érvényesiiléséért.

— Kiilonféle elszamolasok, statisztikai adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése iigyében az alapszolgaltatasi
koordinator jar el.

6. 3. 4. Nappali ellatas
» Terdpids munkatdrs feladatai

Munk4jat az alapszolgéltatasi koordinator irAnyitasaval végzi.
Felel6s:
— Az emberi és allampolgari jogok érvényestiléséért.
— Az egyén autonémiajat elfogado, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.
— A fogyatékossag jellegének megfelel8en a szolgaltatisokhoz, szolgéltatdsi elemekhez
val6 hozzajutasért, a szolgéltatasokban valo kdzremiikodésért.
— A készségfejlesztd, pedagogiai, gyogypedagogiai és szabadidés foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.
— A hatékony esetkezelésért, tanacsadasért, kozosségi fejlesztésért.
— A mentdlis gondozés szinvonaléaért.
— Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kozremiikodésért.
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— Az elégondozasi feladatok ellatasaért.

— A csaladi kapcsolatok dpolaséaért, segitéséért.

— Az ellatottak foglalkoztatdsaval, intézményi jogviszonydval kapcsolatos itigyek
rendezéséért.

— Az egyéni gondozési tervekben és foglalkoztatasi tervekben megfogalmazott célok
eléréséért, értékeléséért.

— A szakmai jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban eldirt nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kotelezettségek hataridén beliil trténd teljesitéséért,
az elektronikus adatkezel6nek térténd adatszolgaltatasért.

— Munkatertiletén a munka-és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatdsaért.
— Munkateriiletéhez kapcsolédoan a sziikséges mértékli jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése iligyében az alapszolgaltatasi
koordinéator jar el.

» Gondozo feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgaltatasi koordinétor, a gondoz6é munkajat a
lakhatdsi és kozszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.

Felelds:

A fogyatékossag jellegének megfelel6en a szolgéltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez valo
hozzajutasért, a szolgaltatdsokban vald kézremiikodésért.

Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért, a szakszeri feliigyelet biztositasaért.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfelel pszichés gondozdsért, egészségiigyi ellatasért.

A segitd, timogatd gondozasi modell helyes alkalmazasaért, miiksdtetéséért.

Az étkezési igények megvaldsulasért.

A hatékony haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtasért.

A foglalkoztatasban résztvev$ ellatottak foglalkoztatasanak figyelemmel kiséréséért,
ellendrzéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos kisérésért, a sziikség szerinti
intézkedésekért, eljardsokért.

Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméért.

A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasdért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremiikodésért.

Intézményen beliil az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozotti kapesolatainak segitéséért.
Munkateriiletéhez kapcsoldddan a sziikséges mértékil jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése tigyében a lakhatdsi és
kozszolgaltatasi koordindtor jar el.
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