Feladata:

Irdnyitja-a fogyatékossaggal €l6 személyek lakdotthonait, valamint az idéskortak bentlakasos
otthona szervezeti egységek szakmai munkajat. Vezetése alatt dolgoznak az apolasi-gondozasi
csoport tagjai: Apolok, gondozék és segiték. Gondoskodik a szervezeti egységek és
munkacsoportok szoros egylittmiikddésérol, a hatékony informacioaramlasrol.

A telephelyeken élo ellatottak mindségi apoldsa, gondozasa érdekében koteles napi kapcsolatot
tartani a TL- szakmai vezet6jével és annak irdnyitdsa alatt dolgozé koordinatoraival, tovabba az
tizemeltetési koordinatorral, az intézményi orvosokkal, korhdzzal, gyogyszertarral, és az ellatottak
torvényes képviseloivel, tovabba a kiilso foglalkoztatast biztosito szervezetekkel.

A szakellatast igénybe vevo elldtottak dpolasi, szakapolasi és gondozasi feladataival 6sszefliggd
szakmai munka teljes korii feliigyelete, irdnyitdsa.

Az irdnyitdsa alatt dolgozok esetében szakmai kontroll gyakorldsa. Ellendrzi és irdnyitja az
apolasi gondozasi csoport — ezen beliil a szakapolasi feladatokat ellaté munkatarsakat — munkajat.

Kiemelten foglalkozik az ellatottak allapotanak felmérésével, szilkséges gyogyszerek
beszerzésével, azok szakszerli tarolasaval, szigortan ellenérzi a gyoégyszerfelhasznalishoz
kapcsoloédé nyilvantartdsok pontos vezetését, ellendrzi a lakok gyogyszerellatasat. Az orvos
utasitdsa alapjan irdnyitja a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakok szirGvizsgalatait,
kontroll- és feliilvizsgalatait.

Irdnyitja a szakapolasi munkafolyamatokat, gondoskodik a szakapoloi szolgaltatas tfolyamatos
biztositasarol. A kapcsolodo dokumentaciot szigoraan ellendrzi.

Szervezi a dolgozok és a foglalkoztatisban 1évé ellatottak iddszakos alkalmassdgi orvosi
vizsgalatait, illetve az dpoldk. szakapolok tovabbképzesét.

Irdnyitja az egyénre sz0l6 gondozasi, fejlesziési, valamint apolasi tervek elkeszitéset €s
kozremlikédik a komplex szikségletfelmérésben, az egyéni szolgaltatasi tervek, valamint a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében.

Felelgs:

Az iranyitasa ala tartozo dolgozok ellenérzéséért, az dpolasi-gondozasi feladatok magas szakmai
szinvonalon térténd  ellatasaért, ecllattatasaért, beosztottjai munkédjanak értékeléséért,
tevékenységének iranyitisaért, a miiszakbeosztasok (muszakvezetoi, szakdpoldsi tevékenységre
jogosultak beosztasinak) elkészitéséért.

A munkateriiletét érint6 szamviteli-ligyviteli eléirdsok betartasaért és betartatasaért, a tulajdon-¢€s
vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, valamint a munkafolyamatba épitett belso

ellenorzési tevékenyseg végzéseéert.

A szakmai értekezletek Osszehivasaért, az emlékeztetdk elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kézben adodo problémak és felmeriilt kérdések telephelyvezeto fele torténo tovabbitasaert.

A telephely szakmai munkdjaban iranyadoé szabdlyzatok, programok, szakmai tervek,
beszamolok, tovabbképzések, munkakéri leirdsok elkészitésében és aktualizalasaban torténo
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részvételéért.
Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

A telephelyen belill az emberi és allampolgari jogok és a tamogatott ddntéshozatal
érvényesitéséért.

Az egyén autonomidjat elfogado, integraciojat minden eszkézzel segitG, humanizalt kérnyezet
kialakitasaért és mikodtetéséért.

A korlatozo intézkedések helyes és szakszer(i alkalmazasaért.

Munkatertiletéhez kapcsolodéan az érdekvédelmi feladatok elvart szinvonalon torténd
végzésének biztositasaért.

Az apolasi-gondozasi, valamint szakapolasi munka szakszeri ellatasaért, a kisérés korszert
szemlélet szerinti megvalositasaért, a tamogato tipusu gondozasi modell helyes alkalmazasaért.

A kialakitott és bevezetésre keriilt dokumentaciok vezetéséért, adatszolgaltatasok elvégzéseért,
ellendrzéséért.

Az ellatottak egészségi dllapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért, az adekvat egészségiigyi
ellatds feltételeinek biztositasaért, a szolgdltatds szinvonalas mikodtetéséért. A lakok
kézgyogyellatasaért.

Az orvosokkal toérténd szoros szakmai kapcsolattartasért, a telephelyek kdzalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé dolgozok foglalkozas-egészségiigyi orvosi

vizsgalatanak megszervezéséért.

Az orvos altal elrendelt gydgyszerelés és kezelés biztositdsaért, az adott utasitas végrehajtasacrt.
Az egészségmeglrzést szolgdlo szlirGvizsgdlatok és szexualis felvilagositas megszervezéséért.

A személyi és koérnyezeti higiéne biztositasaert.
Orvoshoz, szakorvoshoz, korhazba térténd szallitasuk megszervezésért.
Az intézmeényi tulajdon és a lakok tulajdonanak védelméért.

A lakok, a hozzétartozok, a dolgozdk, gondnokok egymas kézotti interperszondlis kapesolatainak
segitéséért.

Evente szdmszerli és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben él6 elldtottakrél és az
apolasi-gondozasi, valamint mentalhigiénés csoport szakmai munkajarol.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaert.
A hatalyos szakmai jogszabalyok és belsé szabalyok szervezeten beliili érvényre juttatasaért.

A munkateriiletén érvényesiilo jogszabalyokat érintéen a szlikseéges tajékozottsag megszerzéseert.
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Tovabbi konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Tavolléte esetén a munkakéri leirasaban megjelélt szakapold helyettesiti.
5. 2. 4. Lakhatdsi és kozszolgaltatisi koordinator feladat-, és hataskire

A lakhatasi és kozszolgaltatdsi koordinator felett a munkaltatéi jogkort — a Kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljards meginditasdat, a fegyelmi biintetés kiszabasat €s az allasbol vald
felfiiggesztést, a vezetdi megbizas visszavonasit — az igazgaté gyakorolja. Vezetoi megbizasa
hatarozott idore (max. 5 évre) szol.

Munkdjanak kozvetlen szakmai iranyitdja és feliigyeldje az alapszolgaltatisi koordinator.
Feladata:

Az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitasdval szervezi a tdmogatott lakhatasban €lok részére a
kézszolgaltatasok és a tarsadalmi éltbe vald részvételt segité mas szolgaltatasok igénybevételének
lehetéségét. Utemezi, szervezi 60 f6 lakd szolgdltatasi igényeinek kielégitését, dsszehangolja a
komplex sziikségletfelmérés alapjan igényelt szolgaltatasi elemek biztositasat.

Vezetd megbizatisa mellet a hazi segitségnyujtas szervezeti egység apoléi munkakorét latja el.

A szolgdltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egyiittmikodni a TL-szakmai vezetdjével a foglalkoztatasi koordinatorral, a bentlakasos
intézményi egységek szakmai munkdjat irdnyité szervezeti egységvezetovel, az lizemeltetesi
koordinatorral, a kiilsé foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az ellatottak torvényes
képviselGivel, hozzatartozoival, valamint a tdmogatott lakhatast biztosité teleptilések kiilonbozé
szolgaltatéival.

Felelds:

Szakmai iranyelvek, belso szabalyzatoknak megfelelen tervezi, szervezi a tamogatott lakhatis
szolgaltatasait, segitve az esetfeleldsok munk4jat. Az alapszolgéltatasi koordinator utmutatasai
alapjan megbeszéléseket tart, feljegyzéseket készit, a szolgdltatasi elemek elérhetosegét iitemezi,
feltigyeli, dokumentalja.

Felelés a szolgaltatasi elemek igénybevételének dokumentdldsaért, a szolgaltatasi naplo
vezetéséért, az igénybe vett szolgéltatasi orak dsszesitését kovetden a szamlazas telé hataridoben
torténd leadasaért.

Kiemelt figyelmet fordit a lakhatasi szolgdliatas targyi feltételeinek, eszkdzeinek meglétére,
figyelemmel kiséri a hazak allapotat, fogyasztasat. Kezdeményezi a sziikséges eszk6z6k potlasat,

javitasok elvégeztetését az lizemeltetési koordinatoron keresztiil.

Kozremiikodik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatdsi tervek készitésében.
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Kozvetleniil koordinalja a hdzakban segitoi munkat végzé csoport munkajat az alapszolgaltatdsi
koordinatorral iranymutatasa alapjan. Kialakitja az életviteli timogatas kereteit egyénre szabott
maodon.

Az alapszolgéltatasi koordindtor felé javaslatot tesz a dolgozék helyettesitésére. Elkésziti a
muszakbeosztast az alapszolgaltatasi koordindtorral egyeztetve, melyet a TL- szakmai vezet6jével
jovahagyat. Figyelemmel kiséri a dolgozok munkadréjat és szabadsagiitemtervét.

Kénnyen értheté kommunikécios nyelvet hasznalva nyjt tajékoztatast.

Gondoskodik egyéb kiilsé szolgéltatasi gytirli elérésének lehetdségérdl, ehhez kapesolodoan
szervezi a szallitast, szitkség esetén kiséretet biztosit. Pl.: kulturdlis, sport, vagy kozosségi
programokra, hazaldtogatishoz, vagy hivatalokba, civil szervezethez, egyhazi kézésségekbe
torteno eljutdshoz, tovabba egészségligyi vizsgdlatokra, kontrollokra térténéd eljutishoz. Felméri
¢€s nyomon kéveti a lakok, kbzszolgaltatasok és a tirsadalmi életbe vald részvételének igényeit és
biztositja szdmukra azok az elérhetdségét.

Naponta elkésziti az ellatotti 1étszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik a tévol
lévo lakok lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérol.

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

Figyelemmel koveti a napi dpolasi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hidnyossdgok
megsziintetésére. A hianyossagokat és az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi az
alapszolgaltatasi koordinatornak.

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, gyogyszer- és gyogydszati, esetleg szakapolasi
szilkségleteiket. Megrendeli a sziikséges gyogyszereket, ellendrzi a gydgyszernyilvantarté lap
vezeléset, a gyogyszerek helyes tarolasat.

Az alapszolgdltatast igénybe vevd ellatottak dpolasi, szakdpoldsi és gondozasi feladataival
Osszefliggd szakmai munka teljes korii feligyelete, irdnyitasa.

Felel a jogszabdlyi és a belsé dokumenticiés rend betartisaért, a kapesol6dod
adatszolgaltatasokért.

Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, a lakok leltaranak
vezetésert, valamint a folyamatba épitett belso ellendrzési tevékenység elvégzéséért, meghozott

dontéseiért, megtett intézkedéseiért.

Nyomon kéveti a lakok kiilsd, belsé foglalkoztatasat, kapcsolatot tart a foglalkoztatasi
koordinatorral és a kiilso foglalkoztatékkal.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek elésegitéséért, az ellatotti jogok
€s a timogatott dontéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomdast szerzést kévetden
haladéktalanul szoban és irasban is értesiti feletteseit.
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Tavolléte esetén a munkakdéri leirasdaban megjel6lt munkatars helyettesiti.
5. 2. 5. Foglalkoztatisi koordinitor feladat-, és hatdskire

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

Munkdjanak kézvetlen szakmai iranyitoja és feliigyel6je az alapszolgaltatasi koordinator.
Feladata:

Koordinalja a fejleszté foglalkoztatds szervezeti egység szakmai munkajat. Vezetése alatt
dolgoznak a segit6k. Gondoskodik a munkacsoportok munkdjanak dGsszehangolasarol, a
termékértékesitésrol.

Vezetd megbizatisa mellet a tdmogaté szolgaltatds szervezeti egység terdpids munkatdrsi
munkakéret latja el.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egylittm{ikédni a TL- szakmai vezetdjével, a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinatorral,
a bentlakasos intézményi egységek szakmai munkdjat iranyitd gondozasi egységvezetovel, az
lzemeltetési koordinatorral, a kiilsd foglalkoztatist biztositd szervezetekkel, az ellatottak
torvényes képviseldivel, hozzatartozdival, valamint a tdmogatott lakhatdst biztosito telepiilések
kiilénbézé szolgaltatoival.

Felelds:

A szakmai irdanyelveknek megfeleléen tervezi, szervezi, kézvetleniil iranyitja €s ellendrzi a
fejleszté foglalkoztatast nyajté tevékenységeket, azok megfeleldséget. a segitdk munkajat.
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

Részt vesz a szakmai program, az ellatottak foglalkoztatasi tervének elkészitésében,
aktualizalasaban, tovabba elkésziti, az éves értékesiti tervet, az éves beszamolot, a munkatervet,
és egyéb jelentéseket.

Nyomon koveti az ellatottak foglalkoztatasahoz kapcsolodo képességeit, motivaltsagat, egeészsegi
allapotat. Sziikség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba torténo athelyezésére, vagy mas
munkaformaba — akar killsé munkahelyen — tortén6 foglalkoztatasara. A munkavallalok tovabb
léptetése érdekében kapesolatot tart kiilsé foglalkoztatokkal.

Nyomon kéveti a foglalkoztatidshoz sziikséges alapanyag-, ill. eszkozsziikségletet, az lizemeltetési
koordinatoron keresztiil kezdeményezi potlasukat.

Felveszi a bérmunka-megrendeléseket, nyomon koveti a termelést, gondoskodik a termék

kiszallitasarol. Aktivan részt vallal a termék értékesitésében pl. vasarokon, piacon, rendezvények
alkalmaval.
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Kozremiikddik munkafelvételnél, ill. a munkaviszony megsziintetésénél. Elokésziti a szitkséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatasokrdl. nyomon kéveti a
munkavallaldk teljesitett munkadrait (feladatmutatdit) itemezi a szabadsagolasokat.

Kézremiikédik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Felel a jogszabdlyi és a belsé dokumenticids rend betartasaért, vezetéséért, a kapcsolddd
adatszolgaltatasokért.

Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsdgianak megteremtéséért, valamint a folyamatba
épitett belsd ellentrzési tevékenység elveégzéséért, a meghozott dontéseiért és megtett
intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyek elosegitéséért, az ellatotti jogok
¢és a tamogatott déntéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomdst szerzést kovetden
haladéktalanul szdban és irashan is értesiti feletteseit.

Tavolléte esetén a munkakori leirasdban megjelélt munkatars helyettesiti.
5. 2. 6. Uzemeltetési koordindtor feladat-, és hatdskire

Az tizemeltetési koordinator felett a munkaéltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az 4llasbol valo felfiiggesziést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgatod gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatarozott idore (max. 5
evre) szol.

Munkajat a telephelyen végzi, a telephelyvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt, de a gazdasagi
koordinator szakmai utasitasa alapjan.

Feladata:

Irinyitja, koordinalja és ellenérzi az iizemeltetési részleget, a miiszaki és kisegitd csoport
munkdjat a gazdasagi koordinator instrukciéi alapjan. Koordindlja az élelmezési csoport
munkajat, és a csoport munkajaval kapcsolatos észrevételeit azonnal jelzi az élelmezésvezetd
vagy a gazdasagi koordinator részére. Minden telephelyen térténd munkafolyamatrol,
meghibasodasrol tajékoztatja a telephely vezetojét, felé beszamoldsi kitelezettsége van.

Felelos a telephelyek tigyviteléhez és iizemeltetéséhez kapcsolddo feladatok ellatasaért:
meghibasodasok jelentéséért, a munkafolyamatok litemezéséért, elvégeztetéseért, ellendrzéséért,
a szavatossagi és garancidlis idok figyelemmel kisérésért.

Nyomon koveti a tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi fellilvizsgalatokat, azok
sziikségességét jelzi a telephelyvezeto felé.

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

Felelds az iigyfelekkel valo kapcsolattartasért, a feladatkérével kapesolatos hataridok betartasaért.
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Felelés a gépkocsik, és a telephelyek egyéb gépeinek, berendezéseinek karbantartasanak
jelzéséért, tovabba a feliilvizsgalatok sziikségességét is jelzi a gazdasagi koordinator részere.

Felel6s az altalanos dgyviteli és adminisztracios feladatok pontos, naprakész teljesitéséért, a
székhely felé torténd adatszolgaltatasokeért.

Elvégzi a karbantartd, gépkocsivezetd, munkdjanak logisztikai szervezését, a munkafolyamatok
itemezését.

Ellenérzi a menetlevelet, illetve a gépkocsivezetd és a karbantarté munkéjdhoz kapcsolodo
dokumentaciot.

Tovabbitja a fejleszté foglalkoztatashoz és a tamogatd szolgalathoz szikséges eszkozok és
anyagok beszerzésének, karbantartdsanak és potlasanak igényét.

Kiteles a székhelyen mikddd gazdasagi és tlizemeltetési csoport felé hataridében adatokat
szolgaltatni, és a sziikséges dokumentumokat megkiildeni (menetlevelek, jelenléti ivek, tappenzes
papirok stb.).

Minden hénap 10. napjdig a mérddra dllasokat leolvassa, lefényképezi, majd rogziti a SZIA
rendszerben.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza (helyettesét is). Helyettesitésérol a
telephelyvezeté gondoskodik.

5. 3. A vezetdi ellendrzés és az intézményi belso ellendrzés rendje

A vezetdi ellendrzés kérében az igazgatd és a vezetdi munkakort betslté dolgozok feladata a
beosztott dolgozdkat a végzett feladatukrol folyamatosan beszamoltatni, és helyszini ellenérzéssel
meggyozodni a kithzott feladatok teljesitésérol.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hidnyossdgok megsziintetésérol, a szikséges
anyagi és személyi felelosségre vonast kezdeményezni az intézmény vagyonanak a védelme és
gyarapitasa érdekében.

Minden vezeté beosztiasban lévé dolgozd feladata az intézmény hatékony mikodésének a
megvalositisa, innovativ otletek, Ujitdsok bevezetésének a kezdeményezése, a takarékos
lizemeltetésre vonatkozé javaslatok kidolgozdsa. A napi munkavégzés sordn minden dolgozé
kiemelt feladata a takarékos izemeltetés, a vagyonvédelem szem el6tt tartasa.

A belsé ellentrzés korébe tartozik az intézmény mikodésének, gazdalkodasdnak,
pénzkezelésének, az intézményi vagyongazdalkoddsanak, pénzkezelésének az intézményi
vagyonvédelmének rendszeres felmérése, tovabba a szakmai jogszabalyok és egyéb mikddessel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint belsé szabdlyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkdvetelése.

A vezetéi feladatok ellatdsa soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni az adott szakterilletek
jogszabalyi valtozasainak a nyomon kévetését, a napi munkavégzésbe torténd beillesztését, a napi
munkafolyamatokban sziikséges valtoztatasok bevezetését és végrehajtasat.

Részletes szabdlyait a belso ellendrzesi szabalyzat tartalmazza.
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6. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorékhoz tartozé
feladat- és hataskorok, a hataskorik gyakorlasinak maédja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapcesolodo felelosségi szabalyok, munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyok

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

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
viltozasa esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon belill modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaert felelos:
— azigazgato — az igazgatohelyettesek €s a szervezeti egységek vezetdi esetében,
— aszervezeti egységek vezetdi a beosztott dolgozok esetében,
~ az oOnalléan mikodé intézmény gazdasagvezetdje a pénziigyi — gazdasagi
tevékenységet ellatd személyek esetében.
Altalinos hatiskor és felelosség
A munkaszerzodésben, vagy munkakori leirdasban meghatarozott feladatok végrehajtasa, illetve

rendszeres, vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzeése a , Munka Térvénykonyve™,
illetve a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 térvény rendelkezéseinek megfelelGen.

A szakmai ismeretek rendszeres bbvitése, az érvényben 1évo igazgatol és vezetdi utasitasok
ismerete és folyamatos betartdsa, alkalmazasa.

Kapcsolattartas kiilsé személyekkel.
Esetenként mas beosztott dolgozok helyettesitése a kozvetlen vezetd utasitisa alapjan.

A tlizvédelmi, a baleset és munkavédelmi el6irdsok betartasa, valamint az oktatdsokon valo
részvétel.

Az intézmény minden dolgozdjat megilletik a Mt., a Kjt., és a munkaszerzodésben biztositott
jogok.

Az intézmény belsé életében keletkezett informaciok megtartdséért, megdrzéséért a vonatkozd
rendelkezések betartdsaért az intézmény valamennyi munkatarsa felelos.

Az alkalmazhato feleldsségre vonas szabdlyait, formait (fegyelmi, kartéritési, biintetojogi) €s

nagysagat a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkozo fejezetei és az intézmény belso szabalyzatainak
vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

6. 1. Székhely - Szakmai Részleg

Kézvetlen vezetdje, szakmai irdnyitdja és feliigyeldje az igazgatohelyettes/ vezetd dpolo.
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6. 1. 1. Pszichidtriai és Szenvedélybetegek Otthona

1.) Apolisi — gondozsi csoport

Vezetoje a vezetd szakapolo. Egy-egy gondozasi egység/ osztily, vezetdje az osztalyvezetd dpolo.
b A'paIa' Seladatai

Munkdjat a vezetd szakdpold irdnyitdsa ala tartozd osztalyvezetd dpolé irdnyitdsdval végzi,
gondozdsi feladataiban egyiittmiikédik az intézmény mas dolgozéjaval.
Az intézményben €16 lakok egészségi és mentalis dllapotanak a figyelemmel kisérése.

Az apolasi — gondozasi dokumentacid vezetése.

Az intézmény higiénidjanak feliigyelete. A kulturdlt kérnyezet, higiénés rend kialakitdsa, a
lakdszobdk otthonossa tétele.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos dpoléi feladatok végzése, étkezés sordn a felligyelet biztositasa.

Megfeleld pszichés tdmogatast nyujt, segiti az (ij laké beilleszkedését.
Az ellatottak ruhdzatanak, valamint dgynemtjének cseréje. A lakdk apolasa, gondozdsa az éves
terv, valamint az egyéni sziikségletek alapjén.

Az ellitottak szamara aktualis, kézdsségi és 6t érintd informaciokat nyujt (pl. programok, jogok,
foglalkoztatas, szolgaltatasok viltozéasa) kénnyen értheté kommunikacio eszkozével.

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

Az orvos altal rendelt terapia alkalmazasa, altalinos és szakapoloi teenddk végzése munkakori
leirasa alapjan.

Az orvos utasitasa szerinti injekciozas, vérvétel, vércukormérés, gyogyszerelés és a gyogyszerek
beadasa.

A sziikségessé valo korldtozo intézkedések megtétele, allando feltigyelet biztositdsa, az ezzel
kapcsolatos dokumentacid pontos vezetése, jelentési kitelezettség teljesitése.

A vezetd apold és a vezetd szakapolo altal rabizott egyéb feladatokat — az apolo részletes feladatait
— a munkakdri leiras tartalmazza.

Az 4pol6 rendszeresen beszamol tevékenységérél az osztalyvezetd apolonak. Eszrevételeit és a
napi miiszak eseményeit az egyéni dokumenticiokban, valamint az ..Eseménynaplé™-ban
részletesen jegyzi.

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

—  mitéti teriiletek szakszer(i ellatisa,
— periférias vénakaniil ellatdsa,
— szondan at térténd taplalas és folyadékbevitel,
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— gégekaniil tisztitdsa, betét cserdje,

— folyadékpotld infazid bekotése,

— sztomas betegek ellatasa,

— dekubitalodott, fekélyes tertiletek ellatasa,

— betegség vagy mitéti beavatkozdsok miatt kiesett mozgasfunkciok helyredllitasahoz
gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitasa, mozgas és mozgatas
tanitasa,

— tartds fajdalomesillapitds,

— haldokld beteg szakapoldasa,

— EKG készités,

— gyogyszeradagolo pumpa mukddtetese.

Kiemelt figyelmet fordit az osztaly tisztasagara, rendjére.
Munkatertiletén betartja és betartatja a munka- és tizvédelmi el6irasokat.
Helyettesités a beosztas alapjan térténik.

» Gondozo feladatai

Feladatat az osztalyvezet6 apold és az egészségiigyi végzettséggel rendelkez6 apolo iranyitasaval
vegzi,
Feladatai:
— az ellatottak sziikebb kornyezetének rendbetétele,
— a lakészobak és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kdzremfikGdés,
— étkezés soran a feliigyelet biztositasa,
— a lakok testi dpoldsa, - személyi és kdrnyezeti higiénia biztositasa,
— a lakék szakrendelésre, sziirovizsgalatra valo kisérése,
— dpolasi dokumentéciok vezetése,
— sebell4tas, kotozések, decubitus kezelés,
— mozgas sziitkségletének kielégitése,
— részt vesz a prevencios folyamatokban,
— kardinalis tiinetek mérése, dokumentilasa,
— valadékok kezelése,
— megfeleld pszichés tamogatast nyujt,
— segiti az 0] lako beilleszkedését.

Az ellatottak szamadra aktudlis, kozosségi és 6t érintd informaciokat nyujt (pl. programok, jogok,
foglalkoztatds, szolgdltatisok valtozdsa) kénnyen értheté kommunikacio eszkozével.

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

Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi eloirasokat.
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Helyettesitése a beosztas alapjan torténik.
= Segitd (végzettség nélkiili gondozd) feladatai

Feladatat az osztdlyvezeté apold, valamint a vele muszakban lévé apolo és/vagy gondozo
felligyeletével és iranyitasaval végzi.

Feladatai:
— az ellatottak szlikebb kornyezetének rendbetétele,
— a Maslow-i piramis alapjan az alapveté sziikségletek kielégitésében vald
segedkezés
— a lakoszobdk és kisegito helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezeseknél, a ruhacserénél valo aktiv kozremiikodés,
— a lakok testi apolasa, - személyi higiénia biztositasa,
— a lakok szakrendelésre, szlirévizsgalatra valo kisérése,
— mozgas sziikségletének kielégitése,
— reészt vesz a prevencios folyamatokban
— valadékok kezelése.

Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- és tiizvédelmi eléirdsokat.
Helyettesitése a beosztas alapjan torténik.
2.) Egészségiigyi csoport
#  Orvos — szakorvos (villalkozo) feladatai
Apold személyzet szakmai iranyitdsa a vezeté szakapolé bevonasaval.
Az intézmény lakdindl az egészségi dllapotuk felmérése, rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny és idiilt betegségben szenvedokre, orvosi és egészségiligyl rehabiliticiora és az
egészségiigyi gondozasra.

Biziositja az eldirt egészségiigyi dokumentacié szakszer(i vezetését, a tapasztalt hidnyossagokat
jelzi az intézmény igazgatojanak.

Segitséget nyujt az dpolok-gondozdk szakmai képzésében.
Beutal szakorvosi ellatdsra, vizsgalatra, fekvibeteg intézetbe.
Meghatarozza a diétas élelmezésre szorulok korét.

Az orvos a szakteriiletét érinté kérdésekben ondlléan dont, utasitja ezek végrehajtasara a vezetd
apolot.

A sziikségessé valo korlatozo intézkedés megtétele.
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A mentilhigiénés csoporttal meghatarozott idékozonként szakmai megbeszélést tart.
Az ellatottak koreben felvilagosito munkat végez.

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

» Gyogyszertdri asszisztens feladatai

Munkdjat az intézménnyel szerzodésben allo orvosok és a vezetd szakapolo kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

Feladata:

— a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok, dpolasi eszkdzok beszerzése, kezelése, a
gyoOgyszerelési terv elokészitése az osztilyokrdl leadott igény alapjan,

— kezeli az otthon gyogyszereit és azokrol elszamolast koteles késziteni,

— felel leltar szerint a gyogyszerekért,

— részt vesz az orvosi, szakorvosi rendeléseken,

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

— gondoskodik a sziikséges anyagok, eszk6zok tisztantartdsardl, a vizsgalatok eszk6zok
elékészitésérol,

— ellatja az adminisztraciot,

— vizsgdlati anyagok levételéhez sziikséges eszk6zok beszerzését kezdeményezi,

— az ellatdshoz sziikséges steril eszkdzok beszerzését kezdeményezi,

— vizsgalati eszkozok bevizsgaltatasat kezdeményezi.

Az intézmény érvényben lévo ,Kdébitoszer, pszichotrép anyag, az 1 pszichoaktiv anyag
taroldasaval, mozgatasaval, dokumentacidjaval kapesolatos szabalyzata™ alapjan a gyogyszertari
asszisztens az intézmény kabitoszer-felelose. Az ezzel kapcsolatos feladatait a fentiekben
megnevezett szabalyzat tartalmazza.

Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi eléirasokat.

Helyettese a munkakéri leirasban megjelolt dolgozo.

3.) Mentalhigiénés csoport

A csoport munkdjat a vezetdé dpold irdnymutatdsa alapjan a mentalhigiénés csoportvezeto
iranyitja.

» Terdpids munkardrs, foglalkoztatds szervezd feladatai

Munkdjat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasiaval vegzi, teveékenységerdl
rendszeresen beszamol a vezeto apolonak.

Feladata az éves foglalkoztatdsi terv, és a személyre sz6lo gondozasi tervek elkészitése ¢s
végrehajtasa, a foglalkoztatds feliigyeletének ellatasa és biztositasa.
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Kapesolattartas a tarsadalmi, egyhazi és tomegszervezetekkel, az ellatottak csaladjaval.

Feladata az otthonban él6k kzotti tarsas kapcsolatok segitése.

Kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapulo rendezvények szervezése és lebonyolitasa.
Sziikség esetén a végtisztesség megaddsdval kapesolatos ligyintézes, szervezési feladatok ellatasa.
A fekvibeteg gydgyintézetben lévo lakok latogatésa.

Az ellatottak pszichés gondozasa, foglalkoztatisuk megszervezése.

Az intézmeny hazirendjében, napirendjében meghatarozott szabdlyok betartasard]l vald
folyamatos gondoskodas.

Kapcsolattartas segitése az intézményen beliil, illetve csaladi kapcsolatok apolasa.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek kidolgozasdban és a tervek végrehajtisdban, ennek sordn
a terv megvaldsitasat figyelemmel kiséri, értékeli, szilkség szerint valtoztatast kezdeményez.

Az 1) lako beilleszkedését tamogatja.
Gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybevevd egyénre szabott banasmodban részesiiljon.

Biztositja az ellatast igénybevevo csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat, hazautazast,
otthoni latogatisokat segiti.

El6segiti a hitélet gyakorlasat.

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal.

A kis és nagycsoportos terdpids foglalkozasok szervezése, megtartdsa.
A kulturalis - szérakoztato foglalkoztatas szervezése.

Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevok terapias jutalmara.

Helyettesités: a beosztas alapjan egymast helyettesitik.

# Szocidlis munkatdrs feladatai

Az intézménybe bekoltzo lakok fogaddsa, az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges
adminisztracids és tdjékoztatasi kotelezettség ellatasa, a lakcim valtozasanak a bejelentése és a
sziikséges személyes adatok felvétele.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények dgazati azonositdjardl

€s orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan napi
rendszerességgel teljesiti a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas és Szolgéltatast [génybeveviok
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(KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI
rendszerbe t6rténd adatrdgzités, és az esetleges adatmodositas vagy adattorlés. Naprakészen
vezetl a nyilvantartast (térzskonyv).

A lakok érdekvédelme, személyes {igyeinek intézése. Gondnokkal valo rendszeres
kapesolattartis. Az ellatottak iratanyagéanak kezelése, nyilvantartsok vezetése. Az intézménybe,
a laké nevére érkezd levelek ataddsa (irasban is), igény esetén segitségnyujtis a levelek
értelmezésében.

A szolgéltatasokat igénybevevd részére a személyi téritési dijat megallapito értesitést elkesziti.

Ellenérzi a gondnokok altal befizetett kiltdpénz biztositasat, a havi téritési dij megfizetésct, ¢s
szitkség esetén elvégzi a gondnokok, lakok felszolitasat.

A lakok lakeim ki- és bejelentése. Elhaldlozdssal (temetés) kapcsolatos tigyintézes és a hagyatéki
tigyintézéshez kapcsolodo feladatok ellatdsa.

Bekéri a jévedelemre vonatkozd nyilatkozatokat.

Az intézmény lakoinak birésdgi-hatosdgi eljarisa soran intézi a hivatalos, adminisztracios
igveket.

Osszeallitja a felvétellel kapcsolatos altalanos informaciokat, tdjékoztatd anyagokat készit,

Nyilvantartja a szabad férohelyeket. Fogadja az 1) elhelyezési igényeket, szemelyes
megkereséseket, helyszini latogatast, talalkozast szervez.

Féréhely elfoglalassal kapcsolatos adminisztrativ  feladatokat  ellatja  (megallapodas,
nyilatkozatok, dokumentumok elékészitése, alairattatas, lakcim bejelentés).

Kozgyogyellatasi igazolvany iranti igény benyujtasat intézi.

Elvégzi az intézményi jogviszony megsziintetéséhez kapcsolodd adminisziraciot.
Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes/vezeto apold.

Helyettesiti a munkakori leirasidban megjelélt kolléga.

4.) Higiénés csoport

A csoport munkajat a vezetd szakdpold ir&nymutatisa alapjan a higiénés csoport kozvetlen
iranyitasaval végzi.

# Mosodai dolgozo feladatai

Felels:

— A lakdk ruhazatanak és egyéb textilia szakszer(i mosdsaért, vasalasaért, az eldirt mosasi
technologia alkalmazasaért.

— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért, rendellenesseég gyantja
esetén az azonnali jelentés megtételéert.
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Feladatukat a munkakéri leiras részletesen tartalmazza. Helyettesités a beosztas szerint torténik.

» Takarito feladati

Feladatuk az intézmény rendjének, tisztasidgdnak biztositdsa.

Felelos:

Az intézmény higiénés rendjének biztositasaert.
A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkajanak ellenorzéséért,

A takaritbanyagok rendeltetésszerli, takarékos felhaszndlasaért, a takaritoeszkdzok
célszerinti és biztonsdgos hasznélatdért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok és
eszkozok rendelkezésre allasaért, akadalyozd tényezdk elharitasaért.

Munkateriiletén a baleset-, t{iz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

Betartja a napi takaritas és a nagytakaritas rendjét.

Helyettesités a beosztas szerint torténik,

Munkajukat a higiénés csoportvezet6 és az dpolé (osztalyvezetd) kozvetlen irdnyitasdval végzik.

6. 1. 2. Fejleszto foglalkoztat:is

1.) Foglalkoztatasi csoport

» Segitd - munkavezetd feladatai

— koordinalja az intézményen beliili foglalkoztatast,

— részt vesz a foglalkoztatdsi engedély iranti kérelem el6készitésében,

— részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkésziteésében,

— elbkésziti a foglalkoztatasi timogatassal kapcsolatos igényléseket,

— képviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben,

— Osszesitd  kimutatast készit, nyilvantartasokat vezet, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd  szamldkat ellenérzi.  Elszamoldsokat készit a tamogatas
felhasznalasaral,

— napi kapesolatot tart a foglalkoztatokkal, munkajukat segiti, az altaluk készitett
nyilvantartasokat Gsszesiti, ellendrzi,

— eldkésziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténo kivezetéseét,
— javaslatot tesz az intézményen beliili és kiviili foglalkoztatds formdira.

Helyettesiti a munkakdri lefrasdban megjeldlt segitd. A munkavezet6 a tevekenységérdl beszamol
a vezet$ apolonak és a gazdasagi-koordinatornak.

» A fejlesztd foglalkoztatdsban segitd feladatai

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

— a tevékenység végzése érdekében Osszehangolja a rendelkezésre 4llo
kompetenciakat €s kapacitasokat,
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