munkafegyelem és az etikai kivetelmények betartdsat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- €s tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi megbizottat kézvetlentll irdnyitja.

Részt vesz az alapdokumentumok és a szabalyzatok elkészitésében, illetve jogszabély valtozas
esetén kezdeményezi azok modositasat, valamint biztositja az abban foglaltak betartasat.

Felelos az intézmény szamviteli-tigyviteli eldirasok betartaséért és betartatasaért, a tulajdon-és
vagyonveédelem biztonsdganak megteremtéséért, a szakmai, valamint az {zemeltetési
hatékonysaga, szinvonalanak javitasa érdekében belsé ellendrzéseket végez és rendel el, melynek
megallapitdsai alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Evente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet, &sszdolgozoi
munkaértekezlet, valamint lakd-és gondnok értekezlet dsszehivasat.

Kateles a részére meghatarozott hataskorokben és jogkdrokben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

Tartos tavolléte esetén a vezetd szakdpolo helyettesiti.

Az igazgatd 1dvolléte esetén altalanos feladatait - a munkaltatéi jogkor kivételével - ellatja.
Déntés esetén szorosan kézremikaodik a telephelyvezetével.

Kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkorrel rendelkezik.

Az 1gazgatohelyettes feladat- €s hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

A munkakér elldtdsdhoz biztositott hatdaskirik:
— javaslattétel
-  veéleményezés
— dontésre eldkészités, dontés
— végrehajtas

5. 1. 3. Telephelyvezeto/ feladat-, és hatiskire

Az intézmény igazgatoja bizza meg bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idbtartamra, a
kozalkalmazottak jogallasardl sz016 1992, évi XXXIII. térvény, valamint a végrehajtasara kiadott
257/2000. (XI1.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltat6i jogkort — a
kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az
allasbol valé felfiiggesztést, a vezetdi megbizas visszavondsat — az intézmény igazgatoja
gyakorolja.

Munkdjanak kézvetlen szakmai irdnyitoja és felligyeldje az igazgato.

Feladatkore:
Munkajat a telephelyen teljesiti.
Biztositja, iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a telephelyen folyé szakmai munka (részleg)

jogszabalyi eldirasoknak valé megfelelését. Felelos a telephelyen az iizemeltetési csoport
munkategyelmének megteremtéséért.
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A telephelyeken gondoskodik az elvégzendd feladatok elosztasarol. Intézkedik az észlelt
hianyossagok megsziintetésérél. Az igazgato és a gazdasagi koordindtor részére jelzi a telephely
dolgozdinak munka- és védoruha, ellatottainak a textilia-, gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz és
egyeéb anyagok (tisztalkodo és tisztitoszerek, stb.) sziikségességét.

Elkésziti a hataskérébe utalt dolgozék munkakori leirdsat, melyeket az igazgatéval jovahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirdsokat és kezdeményezi a palydzatokon vald
részvetelt. Aktivan részt vesz az intézmény mikodését elbsegitd palyazatok megirdsdban, az
elnyert palyazatok megvalositasaban.

Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatéhelyettes utasitdsa alapjan intézkedik a telephely
folyamatos miikédése érdekében.

Kételes a részére meghatarozott hataskérokben és jogkorokben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

Feliilvizsgalja az asszisztens altal elokészitett téritési dijak megallapitasard] késziilt értesitéseket.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények dgazati azonositojarol
€5 orszigos nyilvantartasardl szélé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan — a terapids
munkatdrs altal napi rendszerességgel megtett — a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas és
Szolgaltatast [génybevevik (KENYSZI) rendszerben térténo jelentési kitelezettségét ellenorzi.

Kotelessége a torvényesség betartisa, munkakorének ellatdasahoz sziikséges torvényi
rendelkezések és egyéb jogszabdlyok alkalmazasa, végrehajtasa, és a valtozasok figyelemmel
kisérése.

Felelds az intézmény szamviteli-tigyviteli eldirdsok betartasaért, a tulajdon- és vagyonvédelem
biztonsagdnak megteremtéséért, a telephelyek szakmai, valamint az tizemeltetési hatékonysaga,
szinvonalanak javitasa ¢érdekében kialakija a belsd kontrollrendszert, valamint belsd
ellendrzéseket végez és rendel el, melynek megallapitisai alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A telephelycken gondoskodik az emberi és allampolgéari jogok érvényesiilésér6l, az egyén

¢s a feltételek biztositottsaga fliggvényében a kialakitott rendszerek miikédtetésérol.
Rugalmassdgot és atjarhatosagot biztosit az egyes szolgaltatasi formak kézott.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Kézalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben ¢s egyéb intézményi szabalyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, az intézményen beliil folyd munka-,
baleset- és tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi és tiizvédelmi megbizottat kzvetleniil

iranyitja.

Reészt vesz az alapdokumentumok és a szabdlyzatok elkészitésében, illetve jogszabaly valtozas
esetén kezdeményezi azok modositasat, valamint biztositja az abban foglaltak betartasat.

Az igazgatd utasitisa alapjan, a fogyatékossdggal él6 személyek ellatdsat érintd, beérkezd
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panaszok kivizsgalasa érdekében jegyzOkonyvel vesz fel az érintettel. Javaslatot tesz az
intézményvezetd felé, és utasitisa szerint megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Felelos a telephelyen mlikdo foglalkoztatds irdnyitasaért, ellenérzeéséért.
A fejleszté foglalkoztatasi tevékenység engedélyezése vonatkozdsaban megteszi a sziikséges
intézkedéseket, adatot szolgaltat, segiti az ellen6rzések hatékonysagat.

Ertékeli a fogyatékossaggal €16 személyek alap és szakositott ellatasat, valamint a telephelyen
miikods fejleszté foglalkoztatds miikddési mutatéit, indokolt esetben megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

E feladatkirében ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast.
Indokolt esetben véaltoztatasokat rendel el, az elékészités munkafazisaban kikéri vezetd
beosztottjai, valamint a kézalkalmazotti tanacs véleményét.

Ellatja, illetve ellattatja a telephelyek szakmai irdnyitdsit, a mikdodést érintd egyéb
jogszabalyokban, tovabbd az arra illetékes felettes szervek altal meghatarozott feladatokat.

Segiti, timogatja a fogyatékossaggal €16 személyek sport, valamint kulturalis foglalkoztatasa
terén folyd munkat, részt vallal a korszerli gondozasi modszerek kidolgozasabol, a
fogyatékossaggal él6 személyek érdekeit szem eldtt tartva, erejéhez mérten kdzremiikddik helyi,
varmegyei, regionalis, orszagos, nemzetkozi kulturdlis €s sport rendezvények szervezeseben,
lebonyolitasiban, szakmai szovetségek, egyesiiletek munkdjaban.

A telephelyre vonatkozéan a jogszabalyoknak megfelelden éves szakmai munkaterveket készit.
Az intézményi jogviszonnyal rendelkezd értelmi fogyatékossaggal €16 személyek munkavégzd
képességének fejlesztése, szinten tartisa érdekében szocioterapias foglalkoztatast és fejlesztd
foglalkoztatast szervez, kapcsolatot tart a foglalkoztatdsban partnerként szamitisba jovo
gazdasagi szervezetekkel, vallalatokkal, intézményekkel, maganszemélyekkel, a miikodtetés
zavartalansaga, a szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében pedig tarsadalmi,
érdekvédelmi szervezetekkel, oktatd neveld és képzdintézményekkel.

Figyelemmel kiséri a habilitalt, rehabilitalt fogyatékossaggal €16 személyek tarsadalomba valo
beilleszkedését, utdégondozasit, az elhelyezésre varakozok esetében az elégondozasok
megtorténtét, sziitkség esetén intézkedik, eljar megteleld torumoknal.

A telephely tekintetében évente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet,
6sszdolgozoi munkaértekezlet, valamint laké-és gondnok értekezlet Osszehivasat, melyrol

jelenléti ivet és feljegyzést készit.

Ha az ellatast igénybevevé gondnoksag ald helyezése szilkséges, intézkedést kezdeményez a
lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal.

Teljesiti beszamolasi, jelentési kitelezettségeit az igazgato felé.

Kotelessége hatékonyan eljarni a trsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi szabadsag,
emberi méltosag védelmének biztositasa teriiletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a kortilmeények
ismeretében.
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Felel6s a korlatozo intézkedés szabdlyszeriiségéért, az intézményvezetd és az ellatottjogi
képviseld felé torténo jelentéséért.

Betartja €s betartattja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatojanak utasitasait.
Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az SZGYF hatalyos szabalyzata alapjan jar el.

A telephelyen végrehajtja az iratkezelés szervezeti rendje szerinti iratkezelést €s irattarazast.
Kijeldhi a telephely iratkezelésének feliigyeletét ellato személyt.

Teljesitésigazolasi jogkarrel rendelkezik.

Jelen esetben a Témogatott lakhatas szakmai vezetGje sajat munkakore mellett latja el a
telephelyvezet6 feladatokat is.

A tamogatott lakhatis szakmai vezetdjeként kozvetlenill iranyitja a szakmai epységek
munkajat és gondoskodik azok szoros egyiittmiikodésérol, a hatékony informacidaramlasrol.

Vezeté megbizatdsa mellet a tdmogatd szolgaltatds szervezeti egység terapids munkatdrsi
munkakérét latja el.

Felelés az ellatottak egyémi fejlesziési-, gondozasi- foglalkoztatasi- és szolgaltatasi terveinek
hataridében torténo elkészitéséért, elkészittetéséért,

Kételes bejelenteni a tovabbképzési nyilvantartasba a dolgozdkat, szervezi az altala elkészitett
éves tovabbképzési terv alapjan tovabbkeépzésiiket.

Felelos a vezetése ala tartozd egységekben a bels6 dokumenticios rend betartasaért,
ellentrzéséért.

Koteles jelenteni a telephely rendkivilli eseményeit.

Tartds tavolléte esetén a telephelyvezetoi feladatainak ellatisdban az alapszolgaltatasi koordinator
helyettesiti.

A munkakdr elldtdsahoz biztositort hatdskirik:
javaslattétel

vélemeényezés

dontésre elokészités, dontés

végrehajtas

5. 1. 4. Gazdasagi-koordinator feladat-, és hataskire

A gazdasagi koordinator felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiliggesztést, a vezetoi
megbizas visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

Munkajat a Szocidlis és Gyermekvédelnmi Foigazgatosag Gazdasagi Osztalyanak (tovabbiakban
Kirendeltség) gazdalkodasi teriiletének szakmai iranyitdsa, Gtmutatdsai szerint végzi.
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Felelbsségi korében koordindlja, irdnyitja a gazdasdgi feladatokat elldtdé munkatarsak
tevékenységét. Szakmai irdnymutatist nyujt a humén erdgazddlkodasi figyintézOk, és az
adminisztrator részeére,

Az intézmény lgazgatdjanak kdzvetlen iranyitasa alatt végzi munkajat.

A jogszabdlyoknak megfelel6en javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.

Feladatai (a koordinalasi korébe tartozd munkavéllalokkal azonos modon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozé munkatarsakkal megosztva):

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezetével.

A gazdasagi szervezet titmutatdsa alapjin — a munkamegosztasi megdllapodasban foglaltaknak
megfelelden —, a gazdasagi eseményekhez kapesoladoan elvégzi a szitkséges feladatokat.

Napi kapcsolatot tart az intézmény gazdasigi szervezeténél, az intézmény szamdra kijelslt
intézmeényi referenssel.

Iranyitja, koordindlja a gazdalkod4ssal Gsszefiiggd és az intézmény székhelyén és telephelyein
megvalosuld eseményeket, tevékenységeket.

Elkésziti az intézmeény beszerzéseit megalapozo javaslatokat.

Nyilvantartja az intézmény szerzddéses partnereit.

A koényvelési programban a kotelezettségvallaldsok, rendelések rogzitése, beerkezd szamlak
ellenérzése. Koordinalja, hogy a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé munkavallalok elvegezzek
a szamlak teljesitésigazolasat, a fenntartohoz vald tovabbitdsat. Elvégzi a beszerzeések elozetes
engedélyeztetését a Kirendeltség megfeleld szakteriileteivel. Gondoskodik az intézményét érintd
- megfelelen igazolt - szamldk hataridén beliili kifizetésének kezdeményezésérol.

A szamviteli ligyintézok részére szakmai tandacsokat nyujt munkaja elvégzéséhez.

Az intézmény bankszamlahoz kapcsol6dé pénzforgalmanak lebonyolitdsdban kozremiikodik a
Kirendeltséggel.

Gondoskodik az intézmény bevételeinek az elbirasoknak megfelelé beszedéserol.

Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznaldsat, valamint a palydzatokon
nyert §sszegek célnak megfeleld hasznositasat.

Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok utjat.
A Kirendeltség gazdalkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény igazgatdja felé
folyamatos és kozvetlen beszamolasi kotelezettsége van. Az igazgatd tavolléte esetén a

helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros munkakapcsolatot az intézmény érdekeit
szolgdlo helyes dontések meghozhatosaga végett.
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Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintii mikodést, és a kirendeltséggel vald
egylittmlkddést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasagi munka, de a kapcsolédasi pontokon
— lehetOségeinek fiiggvényében — a szakmai munka zavartalansagat is.

Felelés az intézmény pénziigyi és lizemeltetési szabdlyzataiban elSirtak betartdsaért és
betartatdsaért.

Felelos az integralt kockdzatkezelési rendszer muikédtetésének koordinalasaért és ellatja az ezzel
kapesolatos teenddket,

Folyamatosan beszamoltatja, ellenérzi a hozzi tartozo dolgozokat.

Orkddik az intézmény pénzilgyi-gazdasagi rendjének szilardsaga felett, intézkedéseivel segiti azt.
Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordindcios kérébe tartozo munkatarsakat, a rendelkezésre
allo pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és elemzi a végbemend
gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény vezetdje és a Kirendeltség felé a

szitkséges intézkedések tekintetében.

Kapesolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és a
gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasagos és megfeleld szinti mikodésére vonatkozoan.

Elokesziti a fejleszté foglalkoztatds timogatasaval kapesolatos igényléseket, biztositja a hataridék
betartasat, inditvanyozza és elokésziti az ezzel kapcsolatos valtozas-bejelentéseket, végzi az

elszamoldast.

Felel¢s a hataridés feladatok hataridében valo elkészitéséért, a feladat intézményi dolgozok
kozotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatosaggal szemben az intézmény részérol fennallo kitelezettséget.
Felelos a szakteriiletén érvényesiild jogszabalyok kell6 mértékili ismeretéért.

Munkatarsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait. Ellenérzi a munkaiigyes kollégak
munkajat.

Feliigyeli az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal Gsszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladatokat.

Az iranyitasa ald tartozd dolgozok feladatainak teljesitését ellenorzi, amennyiben
szabalytalansagot tapasztal, azonnal jelzi az intézményvezetének.

Bevallasok, kotelezé jellegt kiilso adatszolgéltatasok pontos, hataridében valé megvalositasarol
gondoskodik (kiilénds tekintettel: NAV, MAK, DKU, DKR, KEF, BVOP, VBU, EKR, és KSH
szervezetek fel€).

Reszt vesz az intézménynél jelentkezd kizbeszerzési eljarasokkal kapesolatos feladatellatasban.

Felelos az NKH és a kizbeszerzési portdlon rogzitett adatok valodisagaért, valamint a kdzérdeki
adatok naprakész adatainak tovabbitasaért a Fenntarto felé.
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Az intézmény iizemeltetéséhez kapesolodo feladatok ellatasaért: meghibasodasok jelentéséért,
javitasok megszervezéséért, arajanlatok kéréséért, rendelések-, beszerzés kezdeményez6 lapok
elkészitéséért, a munkafolyamatok iitemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért, a sziikséges
eszkozok beszerzéséért, valamint a szavatossagi és garancidlis idok figyelemmel kiséréséért.
Elkésziti a BVOP igénybejelentéseket, beszerzi a harom arajanlatot, kozremiikddik a szerzodés
megkotésében, majd a fenntartd pénziigyl ellenjegyzését kovetden rendelést bonyolit le.
Tovabbiakban vezeti a BVOP dokumentacidit, valamint adatszolgaltatasokat nytjt.

Kozremiik6dik az intézménynél a kitelezben eldirt szabalyzatok elkészitésében, azok folyamatos
karbantartasaban.

Elvégzi a vevoi-, szallitoi tartozdsok nyilvantartisanak ellendrzését.

Hagyaték eljaras soran egylittmikddik a szocialis munkatarsakkal a hagyaték felvétele céljabol.
Belst ellenorzést végez a letéti-, a hazi pénztar és az étkezési dij szamlazasaval kapcsolatosan.

Ellenérzi a téritési dijak pontos elszdmoldsat, azok szamlara torténé teljesitését, tovabba az
esetleges hibak feltirdsat kovetden javitast végez.

Figyelemmel kiséri az intézmény pénztarainak (letéti) miikodését, megszervezi a sziikséges
ellendrzési folyamatot. Feliigyeli és részt vesz a zsebpénz kifizetésében.

Tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgdlatok nyomon kévetéséért, azok idében
torténé megrendeléséért. Kapesolatot tart és oktatdsokat szervez a munkavédelmi megbizottakkal.

Az lizemeltetéshez kapcsolodd szerzodések elokészitéséért, beszallitokkal, tgyfelekkel valo
kapcsolattartasért.

A miiszaki és lizemeltetési csoport munkajanak logisztikai szervezéséért, a munkafolyamatok
litemezéséért, a teriileteken folyo iigyviteli munka pontos és hiteles végzéseert.

Ellatja a gépjarmi iizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartisok vezetését, és az elszamolassal
egybefiiggd feladatokat.

Felelos a gépkocsik, egyéb gépek berendezések karbantartatasaért, felillvizsgdlatok
megrendeléséért.

Ellatja a fejleszté foglalkoztatishoz kapesolodd pénziigyi feladatokat.

A kozbeszerzéshez kapesolodo intézményi feladatokat ellatja.

Konkrét feladatait munkakdéri leirasa tartalmazza. Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Tavolléte esetén a pénziigyi csoport vezetdje helyettesiti,

5. 1. 5. Vezeto szakapolo feladat-, és hatiskire

A vezetd szakapolo felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi megbizas
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visszavonasat —az igazgato gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idore (max. 5 évre) szél.

A vezet0 apol6 iranymutatasaval megszervezi az épolasi-gondozasi, az egészségligyi és a higiénés
csoport munkdjat,

Biztositja, irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ald tartozé csoportok munkajat (az
ellatottak egészségiigyi ellatasat és a gondozasi folyamatokat stb.). valamint gondoskodik a
Jogszabalyi elbirasoknak vald megtelelésért.

Az igazgathelyettes és a gazdasdgi koordindtor részére jelzi a székhely dolgozdinak munka- és
véddruha, tovabba lakoinak a textilia-, gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz és egyéb anyagok
(tisztalkodd és tisztitoszerek, stb.) sziikségességét.

Felelos a miiszakbeosztas, a miiszakvezetdi beosztas, valamint a szakéapolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak elkészitéséért.

[ranyitja a gyogyszerek beszerzését, gondoskodik a szakszer(i tiroldsardl, ellenérzi a nyilvantartas
pontos vezetését, ellenorzi a lakok gyogyszerellatasat.

Irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyOgyszerelését, megszervezi a lakok
szirovizsgalatait.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézményben rendelé orvosokkal, részt vesz az orvossal az
intézmény gyogyszer alaplistdjanak dsszedllitasdban, modositasaban.

Szervezi a munkavallaldk, és a fejlesztd foglalkoztatasba bevont ellatottak idészakos alkalmassagi
orvosi vizsgdlatait.

Rendszeresen ellendrzi az étkeztetést, €s a lakok diétajat, valamint az ellatottak egészségi
allapotat, személyi, valamint kérnyezeti higiéniajat.

Rendszeresen, illetve sztroprobaszeriien ellentrzi az kiadagolt ételek mennyiségét, minoséget és
az edények tisztasagat, s ezt megfeleléen dokumentalja — az ellenorzést egyezteti az
igazgatohelyettessel/vezet6 dpoldval és a gazdasagi koordinatorral.

Megszervezi az ellatottak szexudlis felviligositasat.

Az osztilyvezetd apolok bevonasaval esetenként elégondozast végez az elhelyezésre varakozok
korében, javaslatot tehet az elhelyezés siirgosségére vonatkozdan.

Feladatat képezi tovabba a miiszakvezeto apolo kozvetlen iranyitasa mellett az ellatottakat érint6
0j ellatasi formak meghonositsa, a kiilonbdz6 dpolasi modszerek bevezetése.

Ellen6rzi a miiszakok tevékenységét, a kiadott utasitdsok megtartdsat, a kozegészségiigyi
szabalyok betartasat. Ellenorzéseir6l feljegyzést készit, javaslatot tesz a dolgozok
munkakdriilményeinek javitasara, az ellatottak gondozasat elosegito targyi és személyi feltételek
javitasara.
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Feladata az ellatottak egészségligyi ellatasanak, valamint az dpolds-gondozas szervezese,
irdnyitasa, ellendrzése, az éves apolasi — gondozasi tervek elkészitése, végrehajtasuk ellendrzése.
Megszervezi — sziikség szerint a kiilonféle szakellatasok igénybevételét.

Iranyitja a szakapolasi feladatokat az egészségiigyi szakmai programban foglaltaknak
megfelelden.

Ellenérzi az intézményben foly6 szakédpolasi tevékenységeket, és sziikség szerint szakapolast
végez.

Részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

Koordinilja intézményi szinten a higiénés csoport mikddését, kiemelt figyelmet fordit a
gondozasi egységek tisztasagdra, rendjére.

Javaslatot tesz a hataskorébe utalt dolgozd munkakori leirasanak elkészitéséhez.

Végzettségének megfelelden feliilvizsgalja és elkésziti a jogszabalyok altal el6irt protokollokat,
szabalyzatokat. Munkéja sordn felel6s azok betartatasaért és betartasadrt.

Felels a dolgozok munka-, baleset-, és tlizvédelmi- és szakmai oktatdsdnak megszervezéseert.

A vezetd szakapolodt tavollétében - a kompetencidk figyelembevételével - a kijelslt ,,gondozasi
egység” — osztalyvezetdje, illetve az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Tovébbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.1. 6. Osztalyvezeto apolo feladat-, és hatiskire

Az osztalyvezetd apolo felett a munkaéltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az dllashol valo felfliggesztést, a vezetdi megbizas

visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5 évre) 5z6l.

A vezetd szakdpolo kozvetlen irdnyitasdval szervezi az intézmény adott osztalyan az dpoldsi-
gondozasi program céltudatos végrehajtasat.

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtisara. Személyes
példamutatasaval, szakmai iranyitassal, dltalanos ellen6rzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lak6i a vonatkozd jogszabalyokban el6irt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Figyelemmel kéveti a napi apolasi gondozési folyamatokat, intézkedést tesz a hianyossagok
megsziintetésére. A hidnyossdgokat és az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi a vezetd
apold felé — tavolléte esetén az igazgato felé.

Vezeti az iranyitasa ala tartozd osztdly lakoinak egészségiigyi-, dpolasi és mentalis dllapotara
vonatkozo nyilvantartasokat.
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Ellenérzi a dolgozok munkafegyelemmel kapcsolatos tevékenységeit, munkafegyelmi problémak
esetén azonnali jelzéssel él az intézmény igazgatdja felé.

Ellenorzi az apold, gondozd személyzet dltal elkészitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intezkedést tesz a hidnyossdgok megsziintetésére. Kiilonds figyelmet fordit rd, hogy a lakék
allapotvaltozdsa minden esetben atvezetésre keriiljén a megfelelé dokumentécioban.

Rendkivilli esemény bekévetkezte esetén, az arrol térténd tudomast szerzést kovetden
haladéktalanul széban és irdsban is értesiti az igazgatohelyettest és az intézményvezet6t.

Naponta elkésziti az elldtotti létszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik az
otthonbol tavol 1év lakok lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérol.

Megrendeli az osztaly ellatottai szamara felirt gydgyszereket, egyéni gydgyszernyilvantartd lapon
vezeti az igénybe vett gyogyszermennyiség fogydsit, az Ujonnan beszerzett
gyogyszermennyiséget. Gondoskodik a szitkséges gyogyszerek tarolasarol, sziikség esetén
selejtezeséral.

Figyelemmel kiséri a gydgydszati segédeszkdzok hasznalatat, sziikség esetén — orvosi javaslatra
— intézkedik annak beszerzésérol.

Ujonnan beksltozott laké személyes adatainak felvétele. A lakok személyes tulajdonat képzd
eszkozok, ruhdzat leltarozdsa. Az 1j lako beilleszkedésének elésegitése.

Osszedllitja a dolgozok havi miiszakbeosztasat, éves szabadsagos iitemtervét és jovahagyatja a
vezetd apoloval.

Tevekenyen részt vesz az apoléi munkaértekezletek megszervezésében, a dolgozoi
tovabbképzéseken.

Betartja és betartatja az orvos altal el6irt kezeléseket, terapidkat.

Vezetdi értekezleteken rendszeresen részt vesz, aktiv részvételével segiti az igazgatd munkajat.
Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentilhigiénés és foglalkoztatasi csoporttal.

Tovabbi feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.,

A vezetd szakdpold tdvolléte esetén — a munkakéri leirashan megjeldlt osztalyvezetd — ellatja
teljes korii helyettesitését.

5. 1. 7. Mentalhigiénés csoportvezetd (terapids munkatirs) feladat-, és hatdskore

A mentalhigiénés csoportvezetd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiggesztést, a
vezetdi megbizds visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatirozott idére

(max. 5 évre) szdl.

A vezetd iranyitasa alatt dolgoznak a szocidlis munkatdrsak, a terdpids munkatarsak és a
foglalkoztatas szervezok.
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Kozvetlendil irdnyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét, ellendrzi a csoport tagjainak a
munkajat.

Feladatat a vezetd apold kozvetlen iranyitasdval végzi, onalléan, a szakmai jogszabélyok,
iranyelvek és protokollok betartasaval.

Felelos az intézményben vezetett mentdlhigiénés tevékenységgel és a foglalkoztatassal
Osszefliggd adminisztricio vezetéséért,

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjinak a végrehajtisdara. Személyes
példamutatasaval, szakmai iranyitassal, altalanos ellenérzési tevékenységével biztositja, hogy az

otthon lakoéi a vonatkozo jogszabalyokban eldirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Javaslatot készit, észrevételt tesz a munkafolyamatok hatékony kivitelezése érdekében, a human
eroforras egyre javuld feladatvallaldsa céljabal.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Helyettesiti a munkakéri leirasdban megjelolt
szocidlis vagy terapias munkatars.

5. 1. 8. Pénziigyi csoportvezeti feladat-, és hatiskore

A pénziigyi csoportvezetd felett a munkdltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biinteiés kiszabdsat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsat — az igazgaté gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5

évre) szol.

A pénziigyi csoportvezetd alapmunkakérén (human er6gazdalkodasi tigyintézo) kiviil a kévetkezo
feladatokat latja el:

Feladatat a gazdasagi koordindtor kozvetlen iranyitdsaval végzi, ondlléan, a jogszabalyok,
iranyelvek és protokollok betartdsival.

[ranyitja, szervezi, és ellenérzi a pénziigyi csoport munkdjat. Kézvetlen beosztottjai: pénziigyi
ligyintézo, szamviteli ligyintéz0, gazdasagi ligyintézo, anyagkonyveld és egyéb ligyintézo.

A kéliségvetési beszamolohoz adatokat és informaciokat szolgaltat a gazdasagi koordinator
részére a Koltségvetés elkészitéséhez.

Bevallasok, kételezo jellegii kiilsé adatszolgaltatasok pontos, hataridében valé megvaldsitasardl
gondoskodik, kiilonos tekintettel: DKU, DKR, KEF.

Digitalis Kormanyzati Ugyndkség Zrt. portalon elvégzi a szikséges feladatokat (éves
igénybejelentés, éves beszamolo, aktudlis beszerzések stb).

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a szilkséges 3 arajanlatot, kozremiikodik a
szerzodések megkotésében, majd Fenntartdi ellenjegyzést kivetden rendelést bonyolit le.

A gazdasagi koordinétor részére kimutatdsokat készit és segiti munkajat.
A gazdasagi koordinatort tavollétében helyettesiti.
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A munkakdéri leirasaban megjel6lt dolgozo helyettesiti.

A pénziigyi csoportvezetd munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

5. 1. 9. Elelmezésvezeté feladat-, és hatdiskore

Az élelmezésvezetd felett a munkdltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol val6 felfiiggesztést, a vezetdi megbizas
visszavonasat — az igazgato gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5 évre) szol.

Az élelmezésvezetd feladatait a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az élelmezésvezetd elkésziti a hataskorébe utalt dolgozdk havi munkaidé beosztasat, a munkakori
leirasokat.

Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi az intézmény élelmezesi tevekenységét.
Felelos:

Az anyagigények leaddsdért, az anyagkiszabds idoben torténo elkészitéséért €s nyersanyagnorma
betartdsaért.

A téalalas el6tti ételvizsgalatért, ételmintak tdroldsaért, a higiénés szakmai szabalyok betartasacrt.

Osszedllitja az étlapot a dietetikus javaslatainak figyelembe vételével, valamint biztositja a
tapanyag norma betartdsat.

A munkdjahoz kapcsolddd nyilvantartasok vezetéséért, a szabalyzatok aktualizalasaert.
Koényvelési, nyilvantartasi teladatok ellatasaért az erre a célra szolgald programban.

Biztositja az élelmiszerek raktarkészleti nyilvantartasit. Kezeli az élelmezéssel kapcsolatos
raktarakat, gondoskodik a fOzéshez sziikséges nyersanyagok kiadasarol, ellendrzi azok
telhasznalasat.

Az intézmény élelmezési ilizemének miikddéséhez szitkséges megrendeléseket elvégzi,
gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérol, az ételhulladék szabélyszerli kezelésérdl és
megsemmisitésérol.

A dolgozok és a lakok étkeztelésének rendszeres, folyamatos biztositasarol gondoskodik.

Az élelmezés soran betartja a kozétkeztetésre vonatkozo tdplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
szolo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

A beszallitokkal rendszeres kapcsolatot tart és fokozottan az ésszerti gazdasagossagra térekszik
az anyagbeszerzések soran.

Iranyitja, koordinalja a szakacsok. konyhai kisegitk és a konyha takaritéjanak munkajat, illetve
folyamatosan ellendrzi azt.
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Munkaja soran betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv eloirasait. Ellenérzi a HACCP eldirasainak megfelel6 dokumentaciok vezetését.

Biztositja a konyha-higiéné betartdsat, a kizegészségligyi eldirdsok maradéktalan betartasat, a
konyha rendjét rendszeresen ellendrzi.

Kiemelt figyelmet fordit a konyhaiizem és az étkezd teljes kordi tisztasagara, rendjere.

Tamogatott lakhatis hazaiban rendszeresen ellen6rzi az élelmiszer konyvelés analitikus
nyilvantartasat.

Kozbeszerzéshez kapcsolddo adattablak kitoltése (termékek megnevezése, leirdsa, a termeék
paramétereinek és mennyiségeinek megaddsa).

Ar 4tvételkor a szamla tételes ellenérzése, az egységarak egyeztetése a kozbeszerzési tablazatban
talalhatd arakkal, a szamla reklamécio jelzése, elkészitése és a gazdasagi koordinator
tajékoztatasa.

Az élelmezésvezetd munkdjat a részletes munkakori leiras alapjan végzi. Teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik. Tavollétében az élelmezési ligyintézd helyettesiti.

5. 1. 10. Higiénés csoportvezetd feladat-, és hatiskore

A higiénés csoportvezeto felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesziést, a vezetdi
megbizds visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

Felligyeli és iranyitja a székhely higiénés csoportjanak tevékenysegeét.
A higiénés csoportvezetd feladatait a vezetd szakdpold kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

A csoportvezet elkésziti a hataskérébe utalt dolgozok havi munkaidé beosztasat, javaslatot tesz
munkakéri leirasuk elkészitéséhez.
Munkajat a vezetd szakapolo kozvetlen iranyitasaval végzi.

A székhely helyiségeinek rendjét és tisztasagat ellendrzi az vezetd szakapolo utasitasa szerint.
Javaslatot tesz a teriiletén jelentkezé problémak megsziintetésére. Szorosan egyiittmikddik az
osztaly-, és csoportok vezetdivel.

Napi jelentési kotelezettsége van a vezetd szakapolo felé.

Az lizemeltetéssel kapcsolatos meghibasodasokat azonnal jelzi a vezetd szakdpolo és a gazdasagi
koordinator részére.

Felelos a munkdjahoz kapcsolddd nyilvantartdsok vezetéséért. A csoportjara vonatkozo
szabalyzatok aktualizalasara javaslatot tesz.

A higiénés csoportvezets feladatat részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza. Tavollétében a
munkakéri leirasaban megjelolt dolgozo helyettesiti.
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5. 2. Telephely
5. 2. 1. Telephelyvezeté és timogatott lakhatds szakmai vezetd feladat-, és hatdskore lisd
elébbiekben.

5. 2. 2. Telephelyvezeti-helyettes /Alapszolgaltatisi koordinator feladat-, és hatiskore

Az alapszolgéltatisi koordinator felett a munkaltatdi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljiras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a
vezetGl megbizds visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatarozott idore
(max. 5 évre) szol.

Munkajanak kdzvetlen szakmai irdnyitdja és felligyelGje a telephelyvezetd.
A telephelyvezetdt dltalanos helyettesként tavollétében helyettesiti.

Feladata:

Iranyitja, koordinalja az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a nappali ellatas és a tamogatd
szolgaltatas szervezeti egységek szakmai munkdjat. Vezetése alatt dolgozik: a mentalhigiénés
csoport, a lakhatasi és kézszolgaltatasi koordinator, a foglalkoztatasi koordinator, az asszisztens,
a segitd, a gondozd, az 4pold, €s a terdpids munkatirs. Gondoskodik az alapszolgaltatasi egységek
szoros egyiittmikodésérdl, a hatékony informacidaramlasrol.

Vezetd megbizatasa mellet a nappali ellatds szervezeti egység terapidas munkatarsi munkakérét
latja el.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egylittmiikédni a bentlakasos intézményi egységek szakmai munkajat iranyito gondozasi
egységvezetovel, az lizemeltetési koordinatorral, a kiils6 foglalkoztatdst biztosito szervezetekkel,
az ellatottak torvényes képviseldivel, hozzétartozoival, valamint a timogatott lakhatast biztositd
telepiilések kiillonb&dzo szolgaltatdival.

Felelds:

Figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat, a technikai, targyi, szervezési, humaneroforrast érinto feltételeket, sziikség
esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Kézremukadik a szakmai programok, a hazirendek, az egyiittélés szabalyai alapdokumentumok,
egyeb szabalyzatok, protokollok elkészitésében.

Kozremiikddik a jogviszony létesitésének és megsziintetésének elokészitési munkélataiban,
elogondozdsi feladatokat lat, naprakészen vezeti a varakozokat, eleget tesz elektronikus jelentési
kitelezettségeinek (SZIA, KENYSZI, EKAT).

Eves munkatervet készit, eleget tesz beszamolasi kitelezettségének, adatokat szolgaltat.

Az étkeztetés koordindldsa sordn felméri az étkezési igényeket, a vezetd apoloval egyeztetve
figyelemmel kiséri a diéta igényeket. Az asszisztensen keresztil gondoskodik az élelem
megrendeleésérdl, sziikség esetén kiszallittatasarol, koordinalja az ellitmanyok kiadasat,
szabalyszerii felhasznalasat.
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Koordindlja a tdmogatd szolgaltatds mikodését, kiilondsen a szallitasok ttemezését. Sziikség
esetén kiséret biztositasarol gondoskodik. E tekintetben szorosan egyiittmiikddik a lakhatasi és
kézszolgaltatasi koordinatorral.

Koordindlja a hdzi segitségnyujtas mikodését, kiilondsen a gondozok feladatait. Ellendrzi a
hazakban foly6 tevékenységet, a kornyezeti higiéniat, a lakok személyes higiénidjat, a haztartasi
tevékenységeket. Kozremiikddik vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, kezelésében.
Gyodgyszerelés, gyogyaszati segédeszkoz beszerzés, ill. szakapolasi igény esetén jelzéssel €l a
lakhatasi és kdzszolgéltatisi koordinator felé.

A nappali ellatds biztositasa sordn kiemelt hangsulyt fektet az ott folyé szakmai munkara.
Tandcsadast, készségfejlesztést, esetkezelést, pedagogiai, gydgypedagodgiai segitségnyujtast
végez €s tevékeny részt vallal a kizisségi és szabadidos programok szervezésében. Feliigyeli a
gondozashoz és egészsegiigyi ellatashoz kapesolado feladatokat.

Felel$s az altala irdnyitott munkateriiletekhez kapcsolddéd dokumentacié naprakész vezetésért, a
szakterliletek dolgozdinak ellenérzéséért, végzett munkajuk értékeléséért.

lgazgatdi kijeldlés alapjan elvégzi a komplex sziikségletfelmérést és kdzremiikddik az egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Sziikséges karbantartasi, javitasi igénycket jelzi az lizemeltetési koordinatornak, figyelemmel
kiséri azok elvégzését.

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

Szabadsagolast iitemez, gondoskodik a helyettesitésekrol, munkaértekezleteket, megbeszéléseket
tart, emlékeztetket készit, problémas helyzeteket kezel, ill. jelez felettesének.

Kozremikddik a dolgozdok tovabbképzésének szervezésében.

Gondoskodik az éves mentalhigiénés munkaterv elkészitésérol, szorosan egyiittmiikédve a
tdmogatott lakhatds szakmai vezetdjével.

Felelos a munka- és tlzvédelmi szabalyok betartasaért, betartatiasaért. A tulajdon és
vagyonvédelem biztonsagdnak megteremtéséért. Folyamatba épitett belso ellendrzést végez.

Kiemelt feladata az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyek elGsegitése, az ellatotti jogok
érvényesitése, a timogatott déntéshozatal segitése.

Tavolléte esetén a TL- szakmai vezeto helyettesiti.

5. 2. 3. Gondozasi egységvezeto feladat-, és hataskére

A gondozasi egységvezetd felett a munkaltatoi jogkért — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetoi
megbizas visszavonasat — az igazgato gyakorolja. Vezet6i megbizédsa hatarozott idore (max. 5

évre) szol.

Munkéjanak kézvetlen szakmai iranyitoja és feliigyeloje a telephelyvezeto.
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