
munkafegyelem es az etikai kovetelmenyek betartâsât, az intezmenyen belul folyo munka-,
baleset- es tuzvedelmi tevekenyseget. A munkavedelmi megbfzottat kozvetlenill irânyitja.

Reszt vesz az alapdokumentumok es a szabâlyzatok elkesziteseben, illetve jogszabâly vâltozâs
eseten kezdemenyezi azok modositâsât, valamint biztositja az abban foglaltak betartâsât.

Felelos az intezmeny szâmviteli-ilgyviteli eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert, a tulajdon-es
vagyonvedelem biztonsâgânak megteremteseert, a szakmai, valamint az uzemeltetesi
hatekonysâga, szfnvonalânakjavitâsa erdekeben belso ellenorzeseket vegez es rendel el, melynek
megâllapitâsai alapjân megteszi a szukseges intezkedeseket.

Evente legalâbb egy alkalommal kezdemenyezi a vezetoi
munkaertekezlet, valamint lako-es gondnok ertekezlet osszehivâsât.

ertekezlet, osszdolgozoi

Koteles a reszere meghatârozott hatâskorokben es jogkorokben megtenni a feladatok ellâtâsâhoz
szukseges intezkedeseket.

Tartos tâvollete eseten a vezetâ szakâpolo helyettesiti.

Az igazgato tâvollete eseten âltalânos feladatait - a munkâltatoijogkor kivetelevel - ellâtja.
Dontes eseten szorosan kozremukodik a telephelyvezetovel.

Kâtelezettseg vâllalâsi, utalvânyozâsi es teljesitesigazolâsijogkorrel rendelkezik.

Az igazgatohelyettes feladat- es hatâskore, valamint egyeni felelossege mindazon teruletre
kiterjed, amelyet reszletes munkakori leirâsa tartalmaz.

A munkakor ellâtâsâhoz biztositott hatâskorok:
- javaslattetel

velemenyezes
dontesre elokeszites, dontes
vegrehajtâs

5.1. 3. Telephelyvezet6/ feladat-, es hatâskore

Az intezmeny igazgatoja bizza meg bfzza meg legfeljebb 5 ev hatârozott idotartamra, a
kozalkalmazottakjogâllâsârol szolo 1992. evi XXXIII. torveny, valamint a vegrehajtâsâra kiadott
257/2000. (XII.26.) Kormânyrendelet 1 - 3/A. §. alapjân. Felette a munkâltatoi jogkort - a
kinevezest, a felmentest, a fegyelmi eljârâs meginditâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az
âllâsbol valo felfiiggesztest, a vezetoi megbizâs visszavonâsât - az intezmeny igazgatoja
gyakorolja.
Munkâjânak kozvetlen szakmai irânyitoja es felugyeloje az igazgato.

Feladatkore:

Munkâjât a telephelyen teljesiti.

Biztositja, irânyitja, felugyeli es ellenorzi a telephelyen folyo szakmai munka (reszleg)
jogszabâlyi eloirâsoknak valo megfeleleset. Felelos a telephelyen az ilzemeltetesi csoport
munkafegyelmenek megteremteseert.
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A telephelyeken gondoskodik az elvegzendo feladatok elosztâsârol. Intezkedik az eszlelt
hiânyossâgok megszunteteserol. Az igazgato es a gazdasâgi koordinâtor reszerejelzi a telephely
dolgozoinak munka- es vedoruha, ellâtottainak a textflia-, gyogyszer, gyogyâszati segedeszkoz es
egyeb anyagok (tisztâlkodo es tisztftoszerek, stb.) szuksegesseget.
Elkeszfti a hatâskorebe utalt dolgozok munkakori lefrâsât, melyeket az igazgatovaljovâhagyat.

Figyelemmel kfseri a megjelentetett pâlyâzati kiirâsokat es kezdemenyezi a pâlyâzatokon valo
reszvetelt. Aktivan reszt vesz az intezmeny mukodeset elosegito pâlyâzatok megirâsâban, az
elnyert pâlyâzatok megvalositâsâban.

Az igazgato tâvollete eseten az igazgatohelyettes utasftâsa alapjân intezkedik a telephely
folyamatos mukodese erdekeben.

Koteles a reszere meghatârozott hatâskorokben es jogkorokben megtenni a feladatok ellâtâsâhoz
szukseges intezkedeseket.

Felulvizsgâlja az asszisztens âltal elokeszitett terftesi dijak megâllapitâsârol keszlilt ertesiteseket.

A szociâlis, gyermekjoleti es gyermekvedelmi szolgâltatok, intezmenyek âgazati azonositojârol
es orszâgos nyilvântartâsârol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjân - a terâpiâs
munkatârs âltal napi rendszeresseggel megtett - a Kozponti Elektronikus Nyilvântartâs es
Szolgâltatâst Igenybevevok (KENYSZI) rendszerben tortenojelentesi kotelezettseget ellenorzi.

Kotelessege a torvenyesseg betartâsa, munkakorenek ellâtâsâhoz szukseges torvenyi
rendelkezesek es egyeb jogszabâlyok alkalmazâsa, vegrehajtâsa, es a vâltozâsok figyelemmel
kiserese.

Felelos az intezmeny szâmviteli-ugyviteli eloirâsok betartâsâert, a tulajdon- es vagyonvedelem
biztonsâgânak megteremteseert, a telephelyek szakmai, valamint az uzemeltetesi hatekonysâga,
szfnvonalânak javftâsa erdekeben kialakftja a belso kontrollrendszert, valamint belso
ellenorzeseket vegez es rendel el, melynek megâllapitâsai alapjân megteszi a szukseges
intezkedeseket.

A telephelyeken gondoskodik az emberi es âllampolgâri jogok ervenyesuleserol, az egyen
autonomiâjât elfogado, integrâciojât minden eszkozzel segito humanizâlt kornyezet kialakftâsârol
es a feltetelek biztositottsâga fuggvenyeben a kialakitott rendszerek mukodteteserol.

Rugalmassâgot es âtjârhatosâgot biztosft az egyes szolgâltatâsi formâk kozott.

Figyelemmel kiseri es ellenorzi a Szervezeti es Miikodesi Szabâlyzatban, a Kozalkalmazotti
Szabâlyzatban, a Hâzirendben es egyeb intezmenyi szabâlyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem es az etikai kâvetelmenyek betartâsât, az intezmenyen belul folyo munka-,
baleset- es tuzvedelmi tevekenyseget. A munkavedelmi es tuzvedelmi megbizottat kozvetlenul
irânyitja.

Reszt vesz az alapdokumentumok es a szabâlyzatok elkesziteseben, illetve jogszabâly vâltozâs
eseten kezdemenyezi azok modositâsât, valamint biztosiţja az abban foglaltak betartâsât.

Az igazgato utasitâsa alapjân, a fogyatekossâggal elo szemelyek ellâtâsât erinto, beerkezo
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panaszok kivizsgâlâsa erdekeben jegyzokonyvet vesz fel az erintettel. Javaslatot tesz az
intezmenyvezeto fele, es utasitâsa szerint megteszi a szukseges intezkedeseket.

Felelos a telephelyen mukodo foglalkoztatas irânyitâsâert, ellenorzeseert.
A fejleszto foglalkoztatâsi tevekenyseg engedelyezese vonatkozâsâban megteszi a szukseges
intezkedeseket, adatot szolgâltat, segiti az ellenorzesek hatekonysâgât.

Ertekeli a fogyatekossâggal elo szemelyek alap es szakositott ellâtâsât, valamint a telephelyen
mukodo fejleszto foglalkoztatâs mukodesi mutatoit, indokolt esetben megteszi a szukseges
intezkedeseket.

E feladatkoreben ellenorzi a szervezeti egysegek kozotti egyuttmukodest es munkamegosztâst.
Indokolt esetben vâltoztatâsokat rendel el, az elokeszites munkafâzisâban kikeri vezeto
beosztotţjai, valamint a kozalkalmazotti tanâcs velemenyet.

Ellâtja, illetve ellâttatja a telephelyek szakmai irânyitâsât, a mukodest erinto egyeb
jogszabâlyokban, tovâbbâ az arra illetekes felettes szervek âltal meghatârozott feladatokat.

Segiti, tâmogatja a fogyatekossâggal elo szemelyek sport, valamint kulturâlis foglalkoztatâsa
teren folyo munkât, reszt vâllal a korszeru gondozâsi modszerek kidolgozâsâbol, a
fogyatekossâggal elo szemelyek erdekeit szem elott tartva, erejehez merten kozremukodik helyi,
vârmegyei, regionâlis, orszâgos, nemzetkozi kulturâlis es sport rendezvenyek szervezeseben,
lebonyolitâsâban, szakmai szovetsegek, egyesuletek munkâjâban.

A telephelyre vonatkozoan ajogszabalyoknak megfeleloen eves szakmai munkaterveket keszit.
Az intezmenyi jogviszonnyal rendelkezo ertelmi fogyatekossâggal elo szemelyek munkavegzo
kepessegenek fejlesztese, szinten tartâsa erdekeben szocioterâpiâs foglalkoztatâst es fejlesztâ
foglalkoztatâst szervez, kapcsolatot tart a foglalkoztatâsban partnerkent szâmitâsba jovo
gazdasâgi szervezetekkel, vâllalatokkal, intezmenyekkel, magânszemelyekkel, a mukodtetes
zavartalansâga, a szakmai munka szinvonalanak emelese erdekeben pedig tarsadalmi,
erdekvedelmi szervezetekkel, oktato nevelo es kepzointezmenyekkel.

Figyelemmel kiseri a habilitâlt, rehabilitâlt fogyatekossâggal elo szemelyek târsadalomba valo
beilleszkedeset, utogondozâsât, az elhelyezesre vârakozok eseteben az elogondozâsok
megtortentet, szukseg eseten intezkedik, eljâr megfelelo forumoknâl.

A telephely tekinteteben evente legalabb egy alkalommal kezdemenyezi a vezetoi ertekezlet,
osszdolgozoi munkaertekezlet, valamint lako-es gondnok ertekezlet osszehfvâsât, melyrol
jelenleti ivet es feljegyzest keszit.

Ha az ellâtâst igenybevevo gondnoksâg alâ helyezese szukseges, intezkedest kezdemenyez a
lakohely szerint illetekes gyâmhivatalnâl.

Teljesiti beszâmolâsijelentesi kotelezettsegeit az igazgato fele.

Kotelessege hatekonyan eljârni a târsadalmi es szemelyi tulajdon, valamint a szemelyi szabadsâg,
emberi meltosâg vedelmenek biztositâsa teruleten, illetve erdekeben.

Intezmenyi jogviszony megszuntetesere, âthelyezesre intezkedest kezdemenyez a korulmenyek
ismereteben.
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Felelos a korlâtozo intezkedes szabâlyszerusegeert, az intezmenyvezeto es az ellâtottjogi
kepviselo fele tortenojelenteseert.

Betartja es betartattja a Szociâlis es Gyermekvedelmi Foigazgatosâg Foigazgatojânak utasitâsait.
Rendkfvuli esemeny bekovetkeztekor az SZGYF hatâlyos szabâlyzata alapjânjâr el.

A telephelyen vegrehajtja az iratkezeles szervezeti rendje szerinti iratkezelest es irattârazâst.
Kijeloli a telephely iratkezelesenek felugyeletet ellato szemelyt.

Teljesitesigazolâsi jogkorrel rendelkezik.

Jelen esetben a Tâmogatott lakhatâs szakmai vezetoje sajât muiikakore mellett lâtja el a
telephelyvezeto feladatokat is.

A tâmogatott lakhatâs szakmai vezetojekent kozvetlenul irânyftja a szakmai egysegek
munkâjât es gondoskodik azok szoros egyuttmukâdeserol, a hatekony informâcioâramlâsrol.

Vezeto megbizatâsa mellet a tâmogato szolgâltatâs szervezeti egyseg terâpiâs munkatârsi
munkakoret lâtja el.

Felelos az ellâtottak egyeni fejlesztesi-, gondozâsi- foglalkoztatâsi- es szolgâltatâsi terveinek
hatâridoben torteno elkesziteseert, elkeszftteteseert.

Koteles bejelenteni a tovâbbkepzesi nyilvântartâsba a dolgozokat, szervezi az âltala elkeszitett
eves tovâbbkepzesi terv alapjân tovâbbkepzesuket.

Felelos a vezetese alâ tartozo egysegekben a belso dokumentacios rend betartâsâert,
ellenorzeseert.

Kotelesjelenteni atelephely rendkivuli esemenyeit.

Tartos tâvollete eseten a telephelyvezetoi feladatainak ellâtâsâban az alapszolgâltatâsi koordinâtor
helyettesiti.

A munkakor ellâtâsâhoz biztositott hatâskorok:
- javaslattetel

velemenyezes
dontesre elokeszites, dontes
vegrehajtâs

5. 1. 4. Gazdasâgi-koordinâtor feladat-, es hatâskore

A gazdasâgi koordinâtor felett a munkâltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a fegyelmi
eljârâs meginditâsât, a fegyelmi biintetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felfuggesztest, a vezetoi
megbizâs visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idore (max. 5
evre) szol.

Munkâjât a Szociâlis es Gyermekvedelmi Foigazgatosâg Gazdasâgi Osztâlyânak (tovâbbiakban
Kirendeltseg) gazdâlkodâsi teruletenek szakmai irânyitâsa, utmutatâsai szerint vegzi.
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Felelossegi koreben koordinâlja, irânyitja a gazdasâgi feladatokat ellâto munkatârsak
tevekenyseget. Szakmai irânymutatâst nyujt a human erogazdâlkodâsi ugyintezok, es az
adminisztrâtor reszere.

Az intezmeny Igazgatojânak kozvetlen irânyitâsa alatt vegzi munkâjât.

Ajogszabâlyoknak megfeleloenjavaslatot keszft az eves munkaterv elkeszitesehez.

Feladatai (a koordinâlâsi korebe tartozo munkavâllalokkal azonos modon, illetve a
gazdâlkodâssal foglalkozo munkatârsakkal megosztva):

Folyamatosan kapcsolatot tart az intezmeny gazdasâgi szervezetevel.

A gazdasâgi szervezet utmutatâsa alapjân - a munkamegosztâsi megâllapodâsban foglaltaknak
megfeleloen -, a gazdasâgi esemenyekhez kapcsolodoan elvegzi a szukseges feladatokat.

Napi kapcsolatot tart az intezmeny gazdasâgi szervezetenel, az intezmeny szâmâra kijelolt
intezmenyi referenssel.

Irânyitja, koordinâlja a gazdâlkodâssal osszefuggo es az intezmeny szekhelyen es telephelyein
megvalosulo esemenyeket, tevekenysegeket.

Elkesziti az intezmeny beszerzeseit megalapozojavaslatokat.

Nyilvântartja az intezmeny szerzodeses partnereit.

A konyvelesi programban a kotelezettsegvallalasok, rendelesek rogzitese, beerkezo szâmlâk
ellenorzese. Koordinâlja, hogy a megfelelojogosultsâggal rendelkezo munkavâllalok elvegezzek
a szâmlâk teljesitesigazolâsât, a fenntartohoz valo tovâbbitâsât. Elvegzi a beszerzesek elozetes
engedelyezteteset a Kirendeltseg megfelelo szakteruleteivel. Gondoskodik az intezmenyet erinto
- megfeleloen igazolt - szâmlâk hatâridon beluli kifizetesenek kezdemenyezeserol.

A szâmviteli ugyintezok reszere szakmai tanâcsokat nyujt munkâja elvegzesehez.

Az intezmeny bankszâmlâhoz kapcsolodo penzforgalmânak lebonyolitâsâban kozremukodik a
Kirendeltseggel.

Gondoskodik az intezmeny beveteleinek az eloirâsoknak megfelelo beszedeserol.

Figyelemmel kiseri a koltsegvetesben biztositott keret felhasznâlâsât, valamint a pâlyâzatokon
nyert osszegek celnak megfelelo hasznositâsât.

Biztositja a bizonylati rendet es fegyelmet, figyelemmel kiseri a bizonylatok utjat.

A Kirendeltseg gazdâlkodâsi es egyeb teruletei fele, valamint az intezmeny igazgatoja fele
folyamatos es kozvetlen beszâmolâsi kotelezettsege van. Az igazgato tâvollete eseten a
helyettesitessel megbizott szemellyel tart szoros munkakapcsolatot az intezmeny erdekeit
szolgâlo helyes dontesek meghozhatosâga vegett.
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Javaslataival, eszreveteleivel segfti az intezmenyi szintu mukâdest, es a kirendeltseggel valo
egyuttmukodest. Biztosftja a penzugyi-szâmviteli-gazdasâgi munka, de a kapcsolodâsi pontokon
- lehetosegeinek fuggvenyeben - a szakmai munka zavartalansâgât is.

Felelos az intezmeny penzugyi es ilzemeltetesi szabâlyzataiban elofrtak betartâsâert es
betartatâsâert.

Felelos az integrâlt kockâzatkezelesi rendszer mukodtetesenek koordinâlâsâert es ellâtja az ezzel
kapcsolatos teendoket.

Folyamatosan beszâmoltatja, ellenorzi a hozzâ tartozo dolgozokat.

Orkodik az intezmeny penzugyi-gazdasâgi rendjenek szilârdsâga felett, intezkedeseivel segiti azt.

Osszefogja, ellenorzi es szervezi a koordinâcios korebe tartozo munkatârsakat, a rendelkezesre
âllo penzugyi es gazdasâgi adatok alapul vetelevel havonta ertekeli es elemzi a vegbemeno
gazdasâgi folyamatokat es javaslatot terjeszt az intezmeny vezetoje es a Kirendeltseg fele a
szukseges intezkedesek tekinteteben.

Kapcsolatot tart az intezmeny szakmai teruleteivel, javaslatot tesz a szakmai mundka es a
gazdâlkodâsi folyamatok hatekony, gazdasâgos es megfelelo szintu mukodesere vonatkozoan.

Elokesziti a fejleszto foglalkoztatâs tâmogatâsâval kapcsolatos igenyleseket, biztositja ahatâridok
betartâsât, indftvânyozza es elokesziti az ezzel kapcsolatos vâltozâs-bejelenteseket, vegzi az
elszâmolâst.

Felelos a hatâridos feladatok hatâridoben valo elkesziteseert, a feladat intezmenyi dolgozok
kozotti megszervezeseert, megosztâsâert.

Teljesiti az adohatosâggal szemben az intezmeny reszerol fennâllo kotelezettseget.

Felelos a szakteruleten ervenyesulojogszabâlyok kello merteku ismereteert.

Munkatârsaival ellâţjâk az intezmeny berugyi feladatait. Ellenorzi a munkaugyes kollegâk
munkâjât.

Felugyeli az iratkezeles szervezeti rendjet, az iratkezelest, valamint az azzal osszefuggo
tevekenysegekre vonatkozo feladatokat.

Az irânyitâsa alâ tartozo dolgozok feladatainak teljesiteset ellenorzi, amennyiben
szabâlytalansâgot tapasztal, azonnaljelzi az intezmenyvezetonek.

Bevallâsok, kotelezo jellegu ktilso adatszolgâltatâsok pontos, hatâridoben valo megvalosftâsârol
gondoskodik (kulonos tekintettel: NAV, MÂK, DKU, DKR, KEF, BVOP, VBU, EKR, es KSH
szervezetek fele).

Reszt vesz az intezmenyneljelentkezo kozbeszerzesi eljârâsokkal kapcsolatos feladatellâtâsban.
Felelos az NKH es a kozbeszerzesi portâlon râgzitett adatok valodisâgâert, valamint a kozerdeku
adatok naprakesz adatainak tovâbbitâsâert a Fenntarto fele.
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Az intezmeny uzemeltetesehez kapcsolodo feladatok ellâtâsâert: meghibâsodâsok jelenteseert,
javftâsok megszervezeseert, ârajânlatok kereseert, rendelesek-, beszerzes kezdemenyezo lapok
elkesziteseert, a munkafolyamatok utemezeseert, elvegezteteseert, ellenorzeseert, a szukseges
eszkozok beszerzeseert, valamint a szavatossâgi es garanciâlis idok figyelemmel kisereseert.

Elkesziti a BVOP igenybejelenteseket, beszerzi a hârom ârajânlatot, kozremiikâdik a szerzodes
megkotesebea, majd a fenntarto penzugyi ellenjegyzeset kâvetoen rendelest bonyolft le.
Tovâbbiakban vezeti a BVOP dokumentâcioit, valamint adatszolgâltatâsokat nyujt.

Kozremukodik az intezmenynel a kotelezoen eloirt szabâlyzatok elkesziteseben, azok folyamatos
karbantartâsâban.

Elvegzi a vevoi-, szâllitoi tartozâsok nyilvântartâsânak ellenorzeset.

Hagyatek eljârâs sorân egyuttmukodik a szociâlis munkatârsakkal a hagyatek felvetele celjâbol.
Belso ellenorzest vegez a leteti-, a hâzi penztâr es az etkezesi dij szâmlâzâsâval kapcsolatosan.

Ellenorzi a teritesi dijak pontos elszâmolâsât, azok szâmlâra torteno teljesfteset, tovâbbâ az
esetleges hibâk feltârâsât kovetoenjavitâst vegez.

Figyelemmel kfseri az intezmeny penztârainak (leteti) mukodeset, megszervezi a szukseges
ellenorzesi folyamatot. Felugyeli es reszt vesz a zsebpenz kifizeteseben.

Tuzvedelmi, balesetvedelmi es munkavedelmi felulvizsgâlatok nyomon koveteseert, azok idoben
torteno megrendeleseert. Kapcsolatot tart es oktatâsokat szervez a munkavedelmi megbfzottakkal.

Az uzemelteteshez kapcsolodo szerzodesek elokesziteseert, beszâllitokkal, ugyfelekkel valo
kapcsolattartâsert.

A muszaki es uzemeltetesi csoport munkâjânak logisztikai szervezeseert, a munkafolyamatok
utemezeseert, a teruleteken folyo ugyviteli munka pontos es hiteles vegzeseert.

Ellâtja a gepjârmii uzemeltetessel kapcsolatos nyilvântartâsok vezeteset, es az elszâmolâssal
egybefiiggo feladatokat.

Felelos a gepkocsik, egyeb gepek berendezesek karbantartatâsâert, felulvizsgâlatok
megrendeleseert.

Ellâtja a fejlesztâ foglalkoztatâshoz kapcsolodo penzugyi feladatokat.

A kozbeszerzeshez kapcsolodo intezmenyi feladatokat ellatja.

Konkret feladatait munkakori leirâsa tartalmazza. Teljesitesigazolâsijogkorrel rendelkezik.

Tâvollete eseten a penzugyi csoport vezetoje helyettesiti.

5.1. 5. Vezeto szakâpolo feladat-, es hatâskore

A vezeto szakâpolo felett a munkaltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a fegyelmi eljârâs
megindftâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felfilggesztest, a vezetoi megbizas
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visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idore (max. 5 evre) szol.

A vezeto âpolo irânymutatâsâval megszervezi az âpolâsi-gondozâsi, az egeszsegilgyi es a higienes
csoport munkâjât.

Biztositja, irânyitja, felugyeli es ellenorzi az irânyftâsa alâ tartozo csoportok munkâjât (az
ellâtottak egeszsegugyi ellâtâsât es a gondozâsi folyamatokat stb.), valamint gondoskodik a
jogszabâlyi eloirâsoknak valo megfelelesert.

Az igazgatohelyettes es a gazdasâgi koordinâtor reszerejelzi a szekhely dolgozoinak munka- es
vedoruha, tovâbbâ lakoinak a textflia-, gyogyszer, gyogyâszati segedeszkoz es egyeb anyagok
(tisztâlkodo es tisztitoszerek, stb.) szuksegesseget.

Felelos a muszakbeosztas, a muszakvezetoi beosztâs, valamint a szakâpolâsi tevekenysegre
jogosultak beosztâsânak elkesziteseert.

Irânyitja a gyogyszerek beszerzeset, gondoskodik a szakszeru târolâsârol, ellenorzi a nyilvantartas
pontos vezeteset, ellenorzi a lakok gyogyszerellâtâsât.

Irânyftja az orvos utasftâsa alapjân a betegek gyogyszereleset, megszervezi a lakok
szurovizsgâlatait.

Folyamatos kapcsolatot tart az intezmenyben rendelo orvosokkal, reszt vesz az orvossal az
intezmeny gyogyszer alaplistâjânak Osszeâllitâsâban, modositâsâban.

Szervezi a munkavâllalok, es a fejleszto foglalkoztatâsba bevont ellâtottak idâszakos alkalmassâgi
orvosi vizsgâlatait.

Rendszeresen ellenorzi az etkeztetest, es a lakok dietâjât, valamint az ellâtottak egeszsegi
âllapotât, szemelyi, valamint kornyezeti higieniâjât.

Rendszeresen, illetve szuroprobaszeruen ellenorzi az kiadagolt etelek mennyiseget, minoseget es
az edenyek tisztasâgât, s ezt megfeleloen dokumentâlja - az ellenorzest egyezteti az
igazgatohelyettessel/vezeto âpoloval es a gazdasâgi koordinâtorral.

Megszervezi az ellâtottak szexuâlis felvilâgositâsât.

Az osztâlyvezeto âpolok bevonâsâval esetenkent elogondozâst vegez az elhelyezesre vârakozok
korebenjavaslatot tehet az elhelyezes surgossegere vonatkozoan.

Feladatât kepezi tovâbbâ a muszakvezeto âpolo kozvetlen irânyitâsa mellett az ellâtottakat erinto
uj ellâtâsi formâk meghonosftâsa, a kulonbozo âpolâsi modszerek bevezetese.

Ellenorzi a muszakok tevekenyseget, a kiadott utasitâsok megtartâsât, a kozegeszsegugyi
szabâlyok betartâsât. Ellenorzeseirol feljegyzest keszit, javaslatot tesz a dolgozok
munkakorulmenyeinekjavitâsâra, az ellâtottak gondozâsât elosegito târgyi es szemelyi feltetelek
javitâsâra.
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'5Feladata az ellâtottak egeszsegugyi ellâtâsânak, valamint az âpolâs-gondozâs szervezese,
irânyitâsa, ellenorzese, az eves âpolâsi - gondozâsi tervek elkeszitese, vegrehajtâsuk ellenorzese.
Megszervezi - szukseg szerint a kulonfele szakellâtâsok igenybevetelet.

Irânyitja a szakâpolâsi feladatokat az egeszsegugyi szakmai programban foglaltaknak
megfeleloen.

Ellenorzi az intezmenyben folyâ szakâpolâsi tevekenysegeket, es szukseg szerint szakâpolâst
vegez.

Reszt vesz esetmegbeszelesen, konfliktuskezelesben.

Koordinâlja intezmenyi szinten a higienes csoport mukodeset, kiemelt figyelmet fordit a
gondozâsi egysegek tisztasâgâra, rendjere.

Javaslatot tesz a hatâskorebe utalt dolgozo munkakori leirâsânak elkeszitesehez.

Vegzettsegenek megfeleloen felulvizsgâlja es elkesziti ajogszabâlyok âltal eloirt protokollokat,
szabâlyzatokat. Munkâja sorân felelos azok betartatâsâert es betartâsâert.

Felelos a dolgozok munka-, baleset-, es tiizvedelmi- es szakmai oktatâsânak megszervezeseert.

A vezeto szakâpolot tâvolleteben - a kompetenciâk figyelembevetelevel - a kijelolt „gondozâsi
egyseg" - osztâlyvezetoje, illetve az âltalânos igazgatohelyettes helyettesiti.

Kotelezettsegvâllalâsi, utalvânyozâsi es teljesitesigazolâsijogkorrel rendelkezik.

Tovâbbi feladatait a munkakori leirâsa tartalmazza.

5.1. 6. Osztâlyvezeto âpolo feladat-, es hatâskore

Az osztâlyvezeto âpolo felett a munkâltatoijogkort - a kinevezest, a felmentest, a fegyelmi eljârâs
meginditâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felfuggesztest, a vezetoi megbizas
visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbfzâsa hatârozott idore (max. 5 evre) szol.

A vezeto szakâpolo kozvetlen irânyitâsâval szervezi az intezmeny adott osztâlyân az âpolâsi-
gondozâsi program celtudatos vegrehajtâsât.

Kiemelt figyelmet fordft az intezmeny szakmai programjânak a vegrehajtâsâra. Szemelyes
peldamutatâsâval, szakmai irânyitâssal, âltalânos ellenorzesi tevekenysegevel biztositja, hogy az
otthon lakoi a vonatkozojogszabâlyokban eloirt ellâtâst, szolgâltatâst megkapjâk.

Figyelemmel koveti a napi âpolâsi gondozâsi folyamatokat, intezkedest tesz a hiânyossâgok
megszuntetesere. A hiânyossâgokat es az azokra tett intezkedeseket haladektalanul jelzi a vezeto
âpolo fele - tâvollete eseten az igazgato fele.

Vezeti az irânyitâsa alâ tartozo osztâly lakoinak egeszsegugyi-, âpolâsi es mentâlis âllapotâra
vonatkozo nyilvântartâsokat.
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Ellenorzi a dolgozok munkafegyelemmel kapcsolatos tevekenysegeit, munkafegyelmi problemak
eseten azonnalijelzessel el az intezmeny igazgatoja fele.

Ellenorzi az âpolo, gondozo szemelyzet âltal elkeszitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intezkedest tesz a hiânyossâgok megszuntetesere. Kulonos figyelmet fordit râ, hogy a lakok
âllapotvâltozâsa minden esetben âtvezetesre keruljon a megfelelo dokumentâcioban.

Rendkivuli esemeny bekovetkezte eseten, az arrol torteno tudomâst szerzest kovetoen
haladektalanul szoban es irâsban is ertesfti az igazgatohelyettest es az intezmenyvezetot.

Naponta elkesziti az ellâtotti letszâmjelentest, eteladagok megrendeleset, gondoskodik az
otthonbol tâvol leva lakok lejelenteserol es ajelenleti ivek vezeteserol.

Megrendeli az osztâly ellâtottai szâmâra felirt gyogyszereket, egyeni gyogyszernyilvântarto lapon
vezeti az igenybe vett gyogyszermennyiseg fogyâsât, az ujonnan beszerzett
gyogyszermennyiseget. Gondoskodik a szukseges gyogyszerek târolâsârol, szukseg eseten
selejtezeserol.

Figyelemmel kiseri a gyogyâszati segedeszkozok hasznâlatât, szukseg eseten - orvosijavaslatra
- intezkedik annak beszerzeserol.

Ujonnan bekoltozott lako szemelyes adatainak felvetele. A lakok szemelyes tulajdonât kepzâ
eszkozok, ruhâzat leltârozâsa. Az uj lako beilleszkedesenek elosegitese.

Osszeâllitja a dolgozok havi muszakbeosztâsât, eves szabadsagos utemtervet es jovahagyatja a
vezeto âpoloval.

Tevekenyen reszt vesz az âpoloi munkaertekezletek megszervezeseben, a dolgozoi
tovâbbkepzeseken.
Betartja es betartatja az orvos âltal eloirt kezeleseket, terâpiâkat.

Vezetoi ertekezleteken rendszeresen reszt vesz, aktiv reszvetelevel segiti az igazgato munkâjât.

Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentâlhigienes es foglalkoztatâsi csoporttal.

Tovâbbi feladatait a munkakori leirâsa tartalmazza.

A vezeto szakâpolo tâvollete eseten - a munkakori leirâsban megjelolt osztâlyvezeto - ellâtja
teljes koru helyettesiteset.

5.1. 7. Mentâlhigienes csoportvezeto (terâpiâs munkatârs) feladat-, es hatâskore

A mentâlhigienes csoportvezeto felett a munkâltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a
fegyelmi eljârâs meginditâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felfuggesztest, a
vezetoi megbizâs visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idâre
(max. 5 evre) szol.

A vezeto irânyitâsa alatt dolgoznak a szocialis munkatarsak, a terapias munkatârsak es a
foglalkoztatâs szervezok.

40



Kozvetlenul irânyitja a mentâlhigienes csoport tevekenyseget, ellenorzi a csoport tagjainak a
munkâjât.

Feladatât a vezeto âpolo kozvetlen irânyitâsâval vegzi, onâlloan, a szakmai jogszabalyok,
irânyelvek es protokollok betartâsâval.

Felelos az intezmenyben vezetett mentâlhigienes tevekenyseggel es a foglalkoztatâssal
osszefuggo adminisztrâcio vezeteseert.

Kiemelt figyelmet fordit az intezmeny szakmai programjânak a vegrehajtâsâra. Szemelyes
peldamutatâsâval, szakmai irânyitâssal, âltalânos ellenorzesi tevekenysegevel biztosftja, hogy az
otthon lakoi a vonatkozojogszabâlyokban eloirt ellâtâst, szolgâltatâst megkapjâk.

Javaslatot keszit, eszrevetelt tesz a munkafolyamatok hatekony kivitelezese erdekeben, a human
eroforrâs egyrejavulo feladatvâllalâsa celjâbol.

Tovâbbi feladatait a munkakori leirâsa tartalmazza. Helyettesiti a munkakori leirâsâban megjelolt
szociâlis vagy terâpiâs munkatârs.

5. 1. 8. Penziigyi csoportvezeto feladat-, es hatâskore

A penzugyi csoportvezeto felett a munkaltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a fegyelmi
eljârâs meginditâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felfuggesztest, a vezetoi
megbizâs visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idâre (max. 5
evre) szol.

A penzugyi csoportvezeto alapmunkakoren (human erogazdâlkodâsi ugyintezo) kfvul a kovetkezo
feladatokat lâtja el:

Feladatât a gazdasâgi koordinâtor kozvetlen irânyitâsâval vegzi, onâlloan, a jogszabâlyok,
irânyelvek es protokollok betartâsâval.

Irânyftja, szervezi, es ellenorzi a penzugyi csoport munkâjât. Kozvetlen beosztottjai: penzugyi
ugyintezo, szâmviteli ugyintezo, gazdasâgi ugyintezo, anyagkonyvelo es egyeb ugyintezo.

A koltsegvetesi beszâmolohoz adatokat es informâciokat szolgâltat a gazdasâgi koordinâtor
reszere a koltsegvetes elkeszftesehez.

Bevallâsok, kotelezo jellegu kulso adatszolgâltatâsok pontos, hatâridoben valo megvalositâsârol
gondoskodik, kulânos tekintettel: DKU, DKR, KEF.

Digitalis Kormânyzati Ugynokseg Zrt. portâlon elvegzi a szilkseges feladatokat (eves
igenybejelentes, eves beszâmolo, aktuâlis beszerzesek stb).

Elkesziti a DKU es KEF igenybejelenteseket, beszerzi a szukseges 3 ârajânlatot, kozremukodik a
szerzodesek megkoteseben, majd Fenntartoi ellenjegyzest kovetoen rendelest bonyolit le.

A gazdasâgi koordinâtor reszere kimutatâsokat keszit es segiti munkâjât.

A gazdasâgi koordinâtort tâvolleteben helyettesiti.
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A munkakori lefrâsâban megjelolt dolgozo helyettesfti.

A penzugyi csoportvezeto munkajat a reszletes munkakori leirâs alapjân vegzi.

5.1. 9. Elelmezesvezeto feladat-, es hatâskore

Az elelmezesvezeto felett a munkâltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a fegyelmi eljârâs
meginditâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felftiggesztest, a vezetoi megbizas
visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idore (max. 5 evre) szol.

Az elelmezesvezeto feladatait a gazdasâgi koordinâtor kozvetlen irânyitâsa alatt vegzi.

Az elelmezesvezeto elkesziti a hatâskorebe utalt dolgozok havi munkaido beosztâsât, a munkakori
lefrâsokat.

Felugyeli, irânyiţja es ellenorzi az intezmeny elelmezesi tevekenyseget.

Felelos:

Az anyagigenyek leadâsâert, az anyagkiszabâs idoben torteno elkeszfteseert es nyersanyagnorma
betartâsâert.

A tâlalâs elotti etelvizsgâlatert, etelmintâk târolâsâert, a higienes szakmai szabâlyok betartâsâert.

Osszeâllitja az etlapot a dietetikus javaslatainak figyelembe vetelevel, valamint biztositja a
tâpanyag norma betartâsât.

A munkâjâhoz kapcsolodo nyilvântartâsok vezeteseert, a szabâlyzatok aktualizâlâsâert.

Konyvelesi, nyilvântartâsi feladatok ellâtâsâert az erre a celra szolgâlo programban.

Biztositja az elelmiszerek raktârkeszleti nyilvântartâsât. Kezeli az elelmezessel kapcsolatos
raktârakat, gondoskodik a fozeshez szukseges nyersanyagok kiadâsârol, ellenorzi azok
felhasznâlâsât.

Az intezmeny elelmezesi iizemenek mukodesehez szukseges megrendeleseket elvegzi,
gondoskodik a nyersanyagok beszerzeserol, az etelhulladek szabalyszeru kezeleserol es
megsemmisiteserol.

A dolgozok es a lakok etkeztetesenek rendszeres, folyamatos biztositâsârol gondoskodik.

Az elelmezes sorân betartja a kozetkeztetesre vonatkozo tâplâlkozâs-egeszsegugyi elofrâsokrol
szolo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

A beszâllitokkal rendszeres kapcsolatot tart es fokozottan az esszeru gazdasâgossâgra torekszik
az anyagbeszerzesek sorân.

Irânyitja, koordinâlja a szakâcsok. konyhai kisegitok es a konyha takaritojânak munkâjât, illetve
folyamatosan ellenorzi azt.
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Munkaja sorân betartja es betartatja a HACCP rendszer es az Nepegeszsegilgyi Szakigazgatâsi
Szerv eloirâsait. Ellenorzi a HACCP elofrâsainak megfelelo dokumentâciok vezeteset.

Biztositja a konyha-higiene betartâsât, a kâzegeszsegugyi eloirâsok maradektalan betartâsât, a
konyha rendjet rendszeresen ellenorzi.

Kiemelt figyelmet fordit a konyhauzem es az etkezo teljes koru tisztasâgâra, rendjere.

Tâmogatott lakhatâs hâzaiban rendszeresen ellenorzi az elelmiszer konyveles analitikus
nyilvântartâsât.

Kozbeszerzeshez kapcsolodo adattâblâk kitoltese (termekek megnevezese, leirâsa, a termek
parametereinek es mennyisegeinek megadâsa).

Am âtvetelkor a szâmla teteles ellenorzese, az egysegârak egyeztetese a kozbeszerzesi tâblâzatban
talâlhato ârakkal, a szâmla reklamâcio jelzese, elkeszitese es a gazdasâgi koordinâtor
tâjekoztatâsa.

Az elelmezesvezeto munkâjât a reszletes munkakori leirâs alapjân vegzi. Teljesitesigazolâsi
jogkorrel rendelkezik. Tâvolleteben az elelmezesi ugyintezo helyettesiti.

5. 1.10. Higienes csoportvezeto feladat-, es hatâskore

A higienes csoportvezeto felett a munkaltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a fegyelmi
eljârâs megindftâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felftiggesztest, a vezetâi
megbizâs visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idore (max. 5
evre) szol.

Felugyeli es irânyitja a szekhely higienes csoportjânak tevekenyseget.

A higienes csoportvezeto feladatait a vezeto szakâpolo kozvetlen irânyitâsa alatt vegzi.

A csoportvezeto elkesziti a hataskorebe utalt dolgozok havi munkaido beosztâsâtjavaslatot tesz
munkakâri leirâsuk elkeszitesehez.
Munkâjât a vezeto szakâpolo kozvetlen irânyitâsâval vegzi.

A szekhely helyisegeinek rendjet es tisztasâgât ellenorzi az vezeto szakapolo utasitasa szerint.
Javaslatot tesz a teruleten jelentkezo problemâk megszuntetesere. Szorosan egyuttmukodik az
osztâly-, es csoportok vezetoivel.

Napijelentesi kotelezettsege van a vezeto szakâpolo fele.

Az iizemeltetessel kapcsolatos meghibâsodâsokat azonnaljelzi avezeto szakâpolo es a gazdasâgi
koordinâtor reszere.

Felelos a munkâjâhoz kapcsolodo nyilvântartâsok vezeteseert. A csoportjâra vonatkozo
szabâlyzatok aktualizâlâsârajavaslatot tesz.

A higienes csoportvezeto feladatat reszletesen a munkakori leirasa tartalmazza. Tavolleteben a
munkakori leirâsâban megjelâlt dolgozo helyettesiti.
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5. 2. Telephely
5. 2.1. Telephelyvezeto es tâmogatott lakhatâs szakmai vezeto feladat-, es hatâskore lâsd
elobbiekben.

5. 2. 2. Telephelyvezeto-helyettes /Alapszolgâltatâsi koordinâtor feladat-, es hatâskore

Az alapszolgâltatâsi koordinâtor felett a munkâltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a
fegyelmi eljârâs meginditâsât, a fegyelmi btintetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felfiiggesztest, a
vezetoi megbfzâs visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idore
(max. 5 evre) szâl.

Munkâjânak kozvetlen szakmai irânyitoja es felugyeloje a telephelyvezeto.
A telephelyvezetot âltalânos helyetteskent tâvolleteben helyettesfti.

Feladata:

Irânyitja, koordinâlja az etkeztetes, a hâzi segitsegnyujtâs, a nappali ellâtâs es a tâmogato
szolgâltatâs szervezeti egysegek szakmai munkâjât. Vezetese alatt dolgozik: a mentâlhigienes
csoport, a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor, a foglalkoztatâsi koordinâtor, az asszisztens,
a segito, a gondozo, az apolo, es a terâpiâs munkatârs. Gondoskodik az alapszolgâltatâsi egysegek
szoros egyuttmukodeserol, a hatekony informâcioâramlâsrol.

Vezeto megbizatâsa mellet a nappali ellâtâs szervezeti egyseg terâpiâs munkatârsi munkakoret
lâtjael.

A szolgâltatâsok szfnvonalas vezetese, fejlesztese erdekeben koteles napi kapcsolatot tartani,
szorosan egyuttmiikodni a bentlakâsos intezmenyi egysegek szakmai muiikâjât irânyito gondozâsi
egysegvezetovel, az uzemeltetesi koordinâtorral, a kulso foglalkoztatâst biztoslto szervezetekkel,
az ellâtottak torvenyes kepviseloivel, hozzâtartozoival, valamint a tâmogatott lakhatâst biztosito
telepulesek kulonbozo szolgâltatoival.

Felelos:

Figyelemmel kiseri az irânyitâsa alâ tartozo szervezeti egysegek âltal nyujtott szolgâltatâsok
szakmai szinvonalât, a technikai, târgyi, szervezesi, humâneroforrâst erinto felteteleket, szukseg
eseten modosftâsi, intezkedesijavaslatot tesz.

Kozremukodik a szakmai programok, a hazirendek, az egyutteles szabalyai alapdokumentumok,
egyeb szabâlyzatok, protokollok elkesziteseben.

Kozremukodik a jogviszony letesitesenek es megszuntetesenek elokeszitesi munkalataiban,
elogondozâsi feladatokat lât, naprakeszen vezeti a vârakozokat, eleget tesz elektronikusjelentesi
kâtelezettsegeinek (SZIA, KENYSZI, EKAT).

Eves munkatervet keszit, eleget tesz beszâmolâsi kotelezettsegenek, adatokat szolgaltat.

Az etkeztetes koordinâlâsa sorân felmeri az etkezesi igenyeket, a vezeto âpoloval egyeztetve
figyelemmel kiseri a dieta igenyeket. Az asszisztensen keresztul gondoskodik az elelem
megrendeleserol, sztikseg eseten kiszâllittatâsârol, koordinâlja az ellâtmânyok kiadâsât,
szabâlyszeru felhasznâlâsât.
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Koordinâlja a tâmogato szolgâltatâs mukodeset, kulonosen a szâllitâsok utemezeset. Szukseg
eseten kiseret biztositâsârol gondoskodik. E tekintetben szorosan egyuttmiikodik a lakhatâsi es
kozszolgâltatâsi koordinâtorral.

Koordinâlja a hâzi segftsegnyujtâs mukodeset, kulonosen a gondozok feladatait. Ellenorzi a
hâzakban folyo tevekenyseget, a kornyezeti higieniât, a lakok szemelyes higieniajât, a hâztartâsi
tevekenysegeket. Kozremiikodik veszhelyzetek kialakulâsânak megelozeseben, kezeleseben.
Gyogyszereles, gyogyâszati segedeszkoz beszerzes, ill. szakâpolâsi igeny eseten jelzessel el a
lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor fele.

A nappali ellâtâs biztositâsa sorân kiemelt hangsulyt fektet az ott folyo szakmai munkâra.
Tanâcsadâst, keszsegfejlesztest, esetkezelest, pedagogiai, gyogypedagogiai segitsegnyujtâst
vegez es tevekeny reszt vâllal a kozossegi es szabadidos programok szervezeseben. Felugyeli a
gondozâshoz es egeszsegugyi ellâtâshoz kapcsolodo feladatokat.

Felelos az âltala irânyftott munkateruletekhez kapcsolodo dokumentâcio naprakesz vezetesert, a
szakteruletek dolgozoinak ellenorzeseert, vegzett munkâjuk ertekeleseert.

Igazgatoi kijeloles alapjân elvegzi a komplex szuksegletfelmerest es kozremukodik az egyeni
szolgâltatâsi tervek elkesziteseben.

Sziikseges karbantartâsi, javitâsi igenyeket jelzi az uzemeltetesi koordinâtornak, figyelemmel
kiseri azok elvegzeset.

A rendkivuli esemenyeket haladektalanuljelenti felettesenek.

Szabadsâgolâst utemez, gondoskodik a helyettesitesekrol, munkaertekezleteket, megbeszeleseket
tart, emlekeztetoket keszit, problemas helyzeteket kezel, ill. jelez felettesenek.

Kozremukodik a dolgozok tovâbbkepzesenek szervezeseben.

Gondoskodik az eves mentâlhigienes munkaterv elkesziteserol, szorosan egyuttmukodve a
tâmogatott lakhatâs szakmai vezetojevel.

Felelos a munka- es tuzvedelmi szabâlyok betartâsâert, betartatâsâert. A tulajdon es
vagyonvedelem biztonsâgânak megteremteseert. Folyamatba epitett belso ellenorzest vegez.

Kiemelt feladata az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyek elosegitese, az ellâtotti jogok
ervenyesitese, a tâmogatott donteshozatal segitese.

Tâvollete eseten a TL- szakmai vezeto helyettesiti.

5. 2. 3. Gondozâsi egysegvezetâ feladat-, es hatâskore

A gondozâsi egysegvezeto felett a munkâltatoi jogkort - a kinevezest, a felmentest, a fegyelmi
eljârâs megindftâsât, a fegyelmi bimtetes kiszabâsât es az âllâsbol valo felfuggesztest, a vezetoi
megbizâs visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbizâsa hatârozott idore (max. 5
evre) szol.

Munkâjânak kozvetlen szakmai irânyitoja es felugyeloje a telephelyvezeto.
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