
Feladata:

Irânyitja-a fogyatekossâggal elo szemelyek lakootthonait, valamint az idoskoruak bentlakâsos
otthona szervezeti egysegek szakmai munkâjât. Vezetese alatt dolgoznak az âpolâsi-gondozâsi
csoport tag] ai: âpolok, gondozok es segitok. Gondoskodik a szervezeti egysegek es
munkacsoportok szoros egyuttmukodeserol, a hatekony informâcioâramlâsrol.

A telephelyeken elo ellatottak minosegi âpolâsa, gondozâsa erdekeben koteles napi kapcsolatot
tartani a TL- szakmai vezetojevel es annak irânyitâsa alatt dolgozo koordinâtoraival, tovâbbâ az
uzemeltetesi koordinâtorral, az intezmenyi orvosokkal, korhâzzal, gyogyszertârral, es az ellâtottak
torvenyes kepviseloivel,, tovâbbâ a kulso foglalkoztatâst biztosito szervezetekkel.

A szakellâtâst igenybe vevo ellâtottak âpolâsi, szakâpolâsi es gondozâsi feladataival osszefiiggo
szakmai munka teljes koru felugyelete, irânyitâsa.

Az irânyitâsa alatt dolgozok eseteben szakmai kontroll gyakorlâsa. Ellenorzi es irânyftja az
âpolâsi gondozâsi csoport - ezen belill a szakâpolâsi feladatokat ellâto munkatârsakat - munkâjât.

Kiemelten foglalkozik az ellâtottak âllapotânak felmeresevel, szukseges gyogyszerek
beszerzesevel, azok szakszeru târolâsâval, szigoruan ellenorzi a gyogyszerfelhasznâlâshoz
kapcsolodo nyilvântartâsok pontos vezeteset, ellenorzi a lakok gyogyszerellâtâsât. Az orvos
utasitâsa alapjân irânyitja a betegek gyogyszereleset, megszervezi a lakok szurovizsgâlatait,
kontroll- es felulvizsgâlatait.

Irânyitja a szakâpolâsi munkafolyamatokat, gondoskodik a szakâpoloi szolgâltatâs folyamatos
biztositâsârol. A kapcsolodo dokumentâciot szigoruan ellenorzi.

Szervezi a dolgozok es a foglalkoztatasban leva ellatottak idoszakos alkalmassagi orvosi
vizsgâlatait, illetve az âpolok, szakâpolok tovâbbkepzeset.

Irânyitja az egyenre szolo gondozâsi, fejlesztesi, valamint âpolâsi tervek elkesziteset es
kozremukodik a komplex sziiksegletfelmeresben, az egyeni szolgâltatâsi tervek, valamint a
foglalkoztatâsi tervek elkesziteseben.

Felelos:

Az irânyitâsa alâ tartozo dolgozok ellenorzeseert, az âpolâsi-gondozâsi feladatok magas szakmai
szinvonalon torteno ellâtâsâert, ellâttatâsâert, beosztottjai munkâjânak ertekeleseert,
tevekenysegenek irânyftâsâert, a miiszakbeosztâsok (muszakvezetoi, szakâpolâsi tevekenysegre
jogosultak beosztâsânak) elkesziteseert.

A munkateruletet erinto szâmviteli-ugyviteli elofrâsok betartâsâert es betartatâsâert, a tulajdon-es
vagyonvedelem biztonsâgânak megteremteseert, valamint a munkafolyamatba epitett belso
ellenorzesi tevekenyseg vegzeseert.

A szakmai ertekezletek osszehivâsâert, az emlekeztetok elkeszitteteseert, a munkafolyamatok
kozben adodo problemâk es felmerult kerdesek telephelyvezeto fele torteno tovâbbitâsâert.

A telephely szakmai munkâjâban irânyado szabalyzatok, programok, szakmai tervek,
beszâmolok, tovâbbkepzesek, munkakori leirâsok elkesziteseben es aktualizâlâsâban torteno
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reszveteleert.

Rendkfvuli esemenyek haladektalanjelenteseert.

A telephelyen beliil az emberi es âllampolgâri jogok es a tamogatott donteshozatal
ervenyesfteseert.

Az egyen autonomiâjât elfogado, integrâciojât minden eszkozzel segito, humanizâlt kornyezet
kialakitâsâert es mukodteteseert.

A korlâtozo intezkedesek helyes es szakszeru alkalmazâsâert.

Munkateruletehez kapcsolodoan az erdekvedelmi feladatok elvârt szinvonalon torteno
vegzesenek biztosftâsâert.

Az âpolâsi-gondozâsi, valamint szakâpolâsi munka szakszeru ellâtâsâert, a kiseres korszeru
szemlelet szerinti megvalositâsâert, a tâmogato tipusu gondozâsi modell helyes alkalmazâsâert.

A kialakitott es bevezetesre kerult dokumentâciok vezeteseert, adatszolgâltatâsok elvegzeseert,
ellenorzeseert.

Az ellâtottak egeszsegi âllapotânak folyamatos figyelemmel kisereseert, az adekvât egeszsegugyi
ellâtâs felteteleinek biztositâsâert, a szolgâltatâs szinvonalas mukodteteseert. A lakok
kâzgyogyellâtâsâert.

Az orvosokkal torteno szoros szakmai kapcsolattartâsert, a telephelyek kozalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban âllo dolgozok foglalkozâs-egeszsegugyi orvosi
vizsgâlatânak megszervezeseert.

Az orvos âltal elrendelt gyogyszereles es kezeles biztositâsâert, az adott utasitâs vegrehajtâsâert.
Az egeszsegmegorzest szolgâlo szurâvizsgâlatok es szexuâlis felvilâgositâs megszervezeseert.

A szemelyi es kornyezeti higiene biztositâsâert.

Orvoshoz, szakorvoshoz, korhâzba torteno szâllitâsuk megszervezesert.

Az intezmenyi tulajdon es a lakok tulajdonânak vedelmeert.

A lakok, a hozzatartozok, a dolgozok, gondnokok egymas kozotti interperszonalis kapcsolatainak
segiteseert.

Evente szâmszeru es szoveges statisztikaijelentest keszit az intezmenyben elo ellâtottakrol es az
âpolâsi-gondozâsi, valamint mentâlhigienes csoport szakmai munkâjârol.

A munkavedelmi es tuzvedelmi eloirasok betartâsâert es betartatâsâert.

A hatâlyos szakmaijogszabâlyok es belsâ szabâlyok szervezeten beluli ervenyre juttatâsâert.

A munkateruleten ervenyesulojogszabâlyokat erintoen a szukseges tâjekozottsâg megszerzeseert.
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Tovâbbi konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza.

Teljesitesigazolâsi jogkârrel rendelkezik.

Tâvollete eseten a munkakori lefrâsâban megjelolt szakâpolo helyettesiti.

5. 2. 4. Lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor feladat-, es hatâskore

A lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor felett a munkâltatoi jogkort - a kinevezest, a
felmentest, a fegyelmi eljârâs megindftâsât, a fegyelmi buntetes kiszabâsât es az âllâsbâl valo
felfuggesztest, a vezetoi megbizâs visszavonâsât - az igazgato gyakorolja. Vezetoi megbfzâsa
hatârozott idore (max. 5 evre) szol.

Munkâjânak kozvetlen szakmai irânyftoja es felugyeloje az alapszolgâltatâsi koordinâtor.

Feladata:

Az alapszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval szervezi a tâmogatott laldiatâsban elok reszere a
kozszolgâltatâsok es a târsadalmi eltbe valo reszvetelt segito mâs szolgâltatâsok igenybevetelenek
lehetoseget. Utemezi, szervezi 60 f6 lako szolgâltatâsi igenyeinek kielegiteset, osszehangolja a
komplex szuksegletfelmeres alapjân igenyelt szolgâltatâsi elemek biztositâsât.

Vezeto megbizatâsa mellet a hâzi segitsegnyujtâs szervezeti egyseg âpoloi munkakoret lâtja el.

A szolgâltatâsok szinvonalas vezetese, fejlesztese erdekeben koteles napi kapcsolatot tartaai,
szorosan egyuttmukodni a TL-szakmai vezetojevel a foglalkoztatâsi koordinâtorral, a bentlakâsos
intezmenyi egysegek szakmai munkâjât irânyito szervezeti egysegvezetovel, az uzemeltetesi
koordinâtorral, a kiilso foglalkoztatâst biztosfto szervezetekkel, az ellatottak torvenyes
kepviseloivel, hozzâtartozoival, valamint a tâmogatott lakhatâst biztosito telepulesek kulonbozo
szolgâltatoival.

Felelos:

Szakmai irânyelvek, belso szabâlyzatoknak megfeleloen tervezi, szervezi a tâmogatott lakhatâs
szolgâltatâsait, segitve az esetfelelosok munkâjât. Az alapszolgâltatâsi koordinâtor utmutatâsai
alapjân megbeszeleseket tart, feljegyzeseket keszit, a szolgâltatâsi elemek elerhetoseget iitemezi,
felugyeli, dokumentâlja.

Felelos a szolgâltatâsi elemek igenybevetelenek dokumentâlâsâert, a szolgâltatâsi naplo
vezeteseert, az igenybe vett szolgâltatâsi orâk osszesiteset kovetoen a szâmlâzâs fele hatâridoben
torteno leadâsâert.

Kiemelt figyelmet fordit a lakhatâsi szolgâltatâs târgyi felteteleinek, eszkozeinek megletere,
figyelemmel kiseri a hâzak âllapotât, fogyasztâsât. Kezdemenyezi a szukseges eszkâzok potlâsât,
javitâsok elvegezteteset az uzemeltetesi koordinâtoron keresztul.

Kozremukodik a komplex szuksegletfelmeresben es az egyeni szolgâltatâsi tervek kesziteseben.
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Kozvetlenul koordinâlja a hâzakban segitoi munkât vegzo csoport munkâjât az alapszolgâltatâsi
koordinâtorral irânymutatâsa alapjân. Kialakitja az eletviteli tâmogatâs kereteit egyenre szabott
modon.

Az alapszolgâltatâsi koordinâtor fele javaslatot tesz a dolgozok helyettesitesere. Elkesziti a
muszakbeosztâst az alapszolgâltatâsi koordinâtorral egyeztetve, melyet a TL- szakmai vezetojevel
jovâhagyat. Figyelemmel kfseri a dolgozok munkaorâjât es szabadsâgutemtervet.

Konnyen ertheto kommunikâcios nyelvet hasznâlva nyujt tâjekoztatâst.

Gondoskodik egyeb kulso szolgâltatâsi gyuru eleresenek lehetosegerol, ehhez kapcsolodoan
szervezi a szâllitâst, sziikseg eseten kiseretet biztosit. Pl.: kulturâlis, sport, vagy kozossegi
programokra, hazalâtogatâshoz, vagy hivatalokba, civil szervezethez, egyhâzi kozossegekbe
torteno eljutâshoz, tovâbbâ egeszsegugyi vizsgâlatokra, kontrollokra torteno eljutâshoz. Felmeri
es nyomon koveti a lakok, kozszolgâltatâsok es a târsadalmi eletbe valo reszvetelenek igenyeit es
biztositja szâmukra azok az elerhetoseget.

Naponta elkeszfti az ellâtotti letszâmjelentest, eteladagok megrendeleset, gondoskodik a tâvol
leva lakok lejelenteserâl es ajelenleti fvek vezeteserol.

Reszt vesz a szakmai program, szabâlyzatok es protokollok elkesziteseben, aktualizâlâsâban. Eves
munkatervet keszft, eleget tesz beszâmolâsijelentesi kotelezettsegenek.

Figyelemmel koveti a napi âpolâsi gondozâsi folyamatokat, intezkedest tesz a hiânyossâgok
megszuntetesere. A hiânyossâgokat es az azokra tett intezkedeseket haladektalanul jelzi az
alapszolgâltatâsi koordinâtornak.

Figyelemmel kiseri a lakok egeszsegi âllapotât, gyogyszer- es gyogyâszati, esetleg szakâpolâsi
szuksegleteiket. Megrendeli a sziikseges gyogyszereket, ellenorzi a gyogyszernyilvântarto lap
vezeteset, a gyogyszerek helyes târolâsât.

Az alapszolgâltatâst igenybe vevo ellâtottak âpolâsi, szakâpolâsi es gondozâsi feladataival
osszefiiggo szakmai munka teljes koru felugyelete, irânyitâsa.

Felel a jogszabâlyi es a belso dokumentâcios rend betartâsâert, a kapcsolodo
adatszolgâltatâsokert.

Felelos a tulajdon es vagyonvedelem biztonsâgânak megteremteseert, a lakok leltârânak
vezetesert, valamint a folyamatba epitett belso ellenorzesi tevekenyseg elvegzeseert, meghozott
donteseiert, megtett intezkedeseiert.

Nyomon koveti a lakok kulso, belso foglalkoztatâsât, kapcsolatot tart a foglalkoztatâsi
koordinâtorral es a kulso foglalkoztatokkal.

Kiemelt figyelmet fordft az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyek elosegfteseert, az ellâtottijogok
es a tâmogatott donteshozatal ervenyesuleseert.

Rendkivuli esemeny bekâvetkezte eseten, az arrol torteno tudomâst szerzest kovetoen
haladektalanul szoban es irâsban is ertesiti feletteseit.
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Tâvollete eseten a munkakori leirâsâban megjelolt munkatârs helyettesfti.

5. 2. 5. Foglalkoztatâsi koordinâtor feladat-, es hatâskore

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

Munkâjânak kozvetlen szakmai irânyitoja es felugyeloje az alapszolgâltatâsi koordinâtor.

Feladata:

Koordinâlja a fejleszto foglalkoztatâs szervezeti egyseg szakmai munkâjât. Vezetese alatt
dolgoznak a segftok. Gondoskodik a munkacsoportok munkâjânak osszehangolâsârol, a
termekertekesitesrâl.

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

A szolgâltatâsok szinvonalas vezetese, fejlesztese erdekeben kâteles napi kapcsolatot tartani,
szorosan egyuttmukodni a TL- szakmai vezetojevel, a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâton-al,
a bentlakâsos intezmenyi egysegek szakmai munkâjât irânyito gondozâsi egysegvezetovel, az
uzemeltetesi koordinâtorral, a kulso foglalkoztatâst biztosito szervezetekkel, az ellâtottak
torvenyes kepviseloivel, hozzâtartozoival, valamint a tâmogatott lakhatâst biztosito telepulesek
kulonbozo szolgâltatoival.

Felelos:

A szakmai irânyelveknek megfeleloen tervezi, szervezi, kozvetlenul iranyitja es ellenorzi a
fejleszto foglalkoztatâst nyujto tevekenysegeket, azok megfeleloseget, a segitok munkâjât.
Megbeszelesek tart, feljegyzeseket keszit.

Reszt vesz a szakmai program, az ellâtottak foglalkoztatâsi tervenek elkesziteseben,
aktualizâlâsâban, tovâbbâ elkesziti, az eves ertekesfti tervet, az eves beszâmolot, a munkatervet,
es egyebjelenteseket.

Nyomon koveti az ellâtottak foglalkoztatâsâhoz kapcsolodo kepessegeit, motivâltsâgât, egeszsegi
âllapotât. Szukseg eseten javaslatot tesz mâs munkacsoportba torteno âthelyezesere, vagy mâs
munkaformâba - akâr kulso munkahelyen - torteno foglalkoztatâsâra. A munkavâllalok tovâbb
leptetese erdekeben kapcsolatot tart killso foglalkoztatokkal.

Nyomon koveti a foglalkoztatâshoz szilkseges alapanyag-, ill. eszkozszuksegletet, az uzemeltetesi
koordinâtoron keresztul kezdemenyezi potlâsukat.

Felveszi a bermunka-megrendeleseket, nyomon koveti a termelest, gondoskodik a termek
kiszâllitâsârol. Aktivan reszt vâllal a termek ertekesfteseben pl. vâsârokon, piacon, rendezvenyek
alkalmâval.

50



Kozremiikodik munkafelvetelnel, ill. a munkaviszony megszuntetesenel. Elokesziti a szukseges
dokumentumokat, gondoskodik a munka - es balesetvedelmi oktatâsokrol, nyomon koveti a
munkavâllalok teljesitett munkaorâit (feladatmutatoit) utemezi a szabadsâgolâsokat.

Kozremukodik a komplex szuksegletfelmeresben es az egyeni szolgâltatâsi tervek elkesziteseben.

Felel a jogszabâlyi es a belsâ dokumentâcios rend betartâsâert, vezeteseert, a kapcsolodo
adatszolgâltatâsokert.

Felelos a tulajdon es vagyonvedelem biztonsâgânak megteremteseert, valamint a folyamatba
epitett belso ellenorzesi tevekenyseg elvegzeseert, a meghozott donteseiert es megtett
intezkedeseiert.

Kiemelt figyelmet fordit az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyek elosegiteseert, az ellâtottijogok
es a tâmogatott donteshozatal ervenyesuleseert.

Rendkfvuli esemeny bekovetkezte eseten, az arrol târteno tudomâst szerzest kovetoen
haladektalanul szoban es irâsban is ertesiti feletteseit.

Tâvollete eseten a munkakori lefrâsâban megjelolt munkatârs helyettesiti.

5. 2. 6. Uzemeltetesi koordinâtor feladat-, es hatâskore

Az uzemeltetesi koordinâtor 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 idore (max. 5
evre) szol.

Munkâjât a telephelyen vegzi, a telephelyvezeto irânyitâsa es felugyelete alatt, de a gazdasagi
koordinâtor szakmai utasitâsa alapjân.

Feladata:

Irânyitja, koordinâlja es ellenorzi az tizemeltetesi reszleget, a muszaki es kisegito csoport
munkâjât a gazdasâgi koordinâtor instrukcioi alapjân. Koordinâlja az elelmezesi csoport
munkâjât, es a csoport munkâjâval kapcsolatos eszreveteleit azonnal jelzi az elelmezesvezeto
vagy a gazdasâgi koordinâtor reszere. Minden telephelyen torteno munkafolyamatrol,
meghibâsodâsrol tâjekoztatja a telephely vezetojet, fele beszâmolâsi kotelezettsege van.

Felelos a telephelyek ugyvitelehez es uzemeltetesehez kapcsolodo feladatok ellâtâsâert:
meghibâsodâsokjelenteseert, a munkafolyamatok utemezeseert, elvegezteteseert, ellenorzeseert,
a szavatossâgi es garanciâlis idok figyelemmel kiseresert.

Nyomon koveti a tuzvedelmi, balesetvedelmi es munkavedelmi felulvizsgalatokat, azok
szuksegessegetjelzi a telephelyvezeto fele.

Kapcsolatot tart a munka - es tuzvedelmi szakemberekkel, kozremukodik az oktatasok
megszervezeseben, lebonyolitâsâban.

Felelos az ugyfelekkel valo kapcsolattartâsert, a feladatkorevel kapcsolatos hatâridok betartâsâert.
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Felelos a gepkocsik, es a telephelyek egyeb gepeinek, berendezeseinek karbantartâsânak
jelzeseert, tovâbbâ a felulvizsgâlatok szuksegesseget isjelzi a gazdasâgi koordinâtor reszere.

Felelos az âltalânos ugyviteli es adminisztrâcios feladatok pontos, naprakesz teljesiteseert, a
szekhely fele torteno adatszolgâltatâsokert.

Elvegzi a karbantarto, gepkocsivezeto, munkâjânak logisztikai szervezeset, a munkafolyamatok
utemezeset.
Ellenorzi a menetlevelet, illetve a gepkocsivezeto es a karbantarto munkâjâhoz kapcsolodo
dokumentâciot.

Tovâbbitja a fejleszto foglalkoztatâshoz es a tâmogato szolgâlathoz szukseges eszkozok es
anyagok beszerzesenek, karbantartâsânak es potlâsânak igenyet.

Koteles a szekhelyen mukodo gazdasagi es uzemeltetesi csoport fele hataridoben adatokat
szolgâltatni, es a szukseges dokumentumokat megkuldeni (menetlevelekjelenleti fvek, tâppenzes
papirok stb.).

Minden honap 10. napjâig a meroora âllâsokat leolvassa, lefenykepezi, majd rogzfti a SZIA
rendszerben.

Teljesitesigazolâsi jogkorrel rendelkezik.

Konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza (helyetteset is). Helyettesiteserol a
telephelyvezeto gondoskodik.

5. 3. A vezetoi ellenorzes es az intezmenyi belso ellenorzes rendje

A vezetoi ellenorzes koreben az igazgato es a vezetoi munkakort betolto dolgozok feladata a
beosztott dolgozokat a vegzett feladatukrol folyamatosan beszâmoltatni, es helyszini ellenorzessel
meggyozodni a kituzott feladatok teljesiteserol.
Feladatuk tovâbbâ haladektalanul intezkedni a hiânyossâgok megszunteteserol, a szukseges
anyagi es szemelyi felelossegre vonâst kezdemenyezni az intezmeny vagyonânak a vedelme es
gyarapitâsa erdekeben.

Minden vezeto beosztâsban leva dolgozo feladata az intezmeny hatekony mukodesenek a
megvalosftâsa, inunovativ otletek, ujftâsok bevezetesenek a kezdemenyezese, a takarekos
uzemeltetesre vonatkozo javaslatok kidolgozâsa. A napi munkavegzes sorân minden dolgozo
kiemelt feladata a takarekos uzemeltetes, a vagyonvedelem szem elott tartâsa.
A belso ellenorzes korebe tartozik az intezmeny mukodesenek, gazdâlkodâsânak,
penzkezelesenek, az intezmenyi vagyongazdâlkodâsânak, penzkezelesenek az intezmenyi
vagyonvedelmenek rendszeres felmerese, tovâbbâ a szakniaijogszabâlyok es egyeb mukodessel
kapcsolatos jogszabâlyok, valamint belso szabâlyzatok betartâsa, helyes alkalmazâsuk
megkovetelese.

A vezetoi feladatok ellâtâsa sorân folyamatosan figyelemmel kell kiserni az adott szakteriiletek
jogszabâlyi vâltozâsainak a nyomon koveteset, a napi munkavegzesbe torteno beilleszteset, a napi
munkafolyamatokban szukseges vâltoztatâsok bevezeteset es vegrehajtâsât.
Reszletes szabâlyait a belso ellenorzesi szabâlyzat tartalmazza.
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6. A szer^ezeti es mukodesi szabalyzatban nevesftett munkakorokhoz tartozo
feladat- es hatâskorok, a hatâskorok gyakorlâsânak modja, a helyettesites
rendje, az ezekhez kapcsolodo felelâssegi szabâlyok, munkavegzessel
kapcsolatos szabâlyok

Az intezmenyben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrâsok tartalmazzâk. A
munkakori leirâsok az SZMSZ mellekletet kepezik.
A munkakori lefrâsok tartalmazzâk a foglalkoztatott dolgozokjogâllâsât, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelâ feladataitjogait es kotelezettsegeit nevre szoloan.
A munkakori leirâsokat a szervezeti egyseg modosulâsa, szemelyi vâltozâs, valamint feladat
vâltozâsa eseten azok bekovetkezesetol szâmitott 15 napon belul modosftani kell.

A munkakori lefrâsok elkesziteseert es aktualizâlâsâert felelos:

— az igazgato - az igazgatohelyettesek es a szervezeti egysegek vezetoi eseteben,
— a szervezeti egysegek vezetoi a beosztott dolgozok eseteben,
— az onâlloan miikodo intezmeny gazdasâgvezetoje a penzugyi - gazdasâgi

tevekenyseget ellâto szemelyek eseteben.

Altalânos hatâskor es felelosseg

A munkaszerzodesben, vagy munkakori leirasban meghatârozott feladatok vegrehajtâsa, illetve
rendszeres, vagy esetenkent meghatârozott feladatok elvegzese a „Munka Torvenykânyve",
illetve a kozalkalmazottakjogâllâsârol szolo torveny rendelkezeseinek megfeleloen.

A szakmai ismeretek rendszeres bovitese, az ervenyben levo igazgatoi es vezetoi utasitasok
ismerete es folyamatos betartâsa, alkalmazâsa.

Kapcsolattartâs kulso szemelyekkel.

Esetenkent mâs beosztott dolgozok helyettesitese a kozvetlen vezeto utasitâsa alapjân.

A tuzvedelmi, a baleset es munkavedelmi eloirâsok betartâsa, valamint az oktatasokon valo
reszvetel.

Az intezmeny minden dolgozojât megilletik a Mt., a Kjt., es a munkaszerzodesben biztositott
jogok.

Az intezmeny belso eleteben keletkezett informâciok megtartâsâert, megorzeseert a vonatkozo
rendelkezesek betartâsâert az intezmeny valamennyi munkatârsa felelos.

Az alkalmazhato felelossegre vonâs szabâlyait, formâit (fegyelmi, kârteritesi, buntetojogi) es
nagysâgât a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkozo fejezetei es az intezmeny belso szabalyzatainak
vonatkozo rendelkezesei hatârozzâk meg.

6.1. Szekhely - Szakmai Reszleg

Kozvetlen vezetoje, szakmai irânyitoja es felugyeloje az igazgat6helyettes/ vezeto âpolo.

53



6.1.1. Pszichiâtriai es Szenvedelybetegek Otthona

1.) Apolâsi - gondozâsi csoport

Vezetoje a vezeto szakâpolo. Egy-egy gondozâsi egyseg/ osztâly, vezetoje az osztâlyvezeto âpolo.

> Apolofeladatai

Munkâjât a vezeto szakâpolo irânyitâsa alâ tartozo osztâlyvezeto âpolo irânyitâsâval vegzi,
gondozâsi feladataiban egyilttmukodik az intezmeny mâs dolgozojâval.
Az intezmenyben elo lakok egeszsegi es mentâlis âllapotânak a figyelemmel kfserese.

Az âpolâsi - gondozâsi dokumentâcio vezetese.

Az intezmeny higieniâjânak felugyelete. A kulturâlt kornyezet, higienes rend kialakitâsa, a
lakoszobâk otthonossâ tetele.

Az elelmezessel kapcsolatos âpoloi feladatok vegzese, etkezes sorân a felugyelet biztositâsa.

Megfelelâ psziches tâmogatâst nyujt, segiti az uj lako beilleszkedeset.
Az ellâtottak ruhâzatânak, valamint âgynemujenek csereje. A lakok âpolâsa, gondozâsa az eves
terv, valamint az egyeni szuksegletek alapjân.

Az ellâtottak szâmâra aktuâlis, kozossegi es ot erinto informâciokat nyujt (pl. programokjogok,
foglalkoztatâs, szolgâltatâsok vâltozâsa) konnyen ertheto kommunikâcio eszkozevel.

Folyamatosan figyelemmel kiseri a lakok egeszsegi âllapotât, szukseg eseten orvost hiv, vagy
orvoshozjuttatja a betegeket.

Az orvos âltal rendelt terâpia alkalmazâsa, âltalânos es szakâpoloi teendok vegzese munkakori
lefrâsa alapjân.

Az orvos utasftâsa szerinti injekciozâs, vervetel, vercukormeres, gyogyszereles es a gyogyszerek
beadâsa.

A szuksegesse vâlo korlâtozo intezkedesek megtetele, âllando felugyelet biztositâsa, az ezzel
kapcsolatos dokumentâcio pontos vezetesejelentesi kotelezettseg teljesftese.

A vezeto âpolo es a vezeto szakapolo altal rabfzott egyeb feladatokat - az apolo reszletes feladatait
- a munkakori lefrâs tartalmazza.

Az âpolo rendszeresen beszâmol tevekenysegerol az osztâlyvezeto âpolonak. Eszreveteleit es a
napi muszak esemenyeit az egyeni dokumentâciokban, valamint az „Esemenynapl6"-ban
reszletesenjegyzi.

Szakâpolâsi tevekenyseg vegzeserejogosult âpolok feladatai, a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet
szerint, orvosi utasftâs alapjân:

muteti teruletek szakszeru ellâtâsa,
— periferiâs venakanul ellâtâsa,
- szondân at torteno tâplâlâs es folyadekbevitel,
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- gegekanul tisztitâsa, betet csereje,
— folyadekpotlo infuzio bekotese,
— sztomâs betegek ellâtâsa,
- dekubitâlodott, fekelyes teriiletek ellâtâsa,
— betegseg vagy muteti beavatkozâsok miatt kiesett mozgâsfunkciok helyreâllitâsâhoz

gyogyâszati segedeszkozok, protezisek hasznâlatânak tanftâsa, mozgâs es mozgatâs
tanitâsa,

- tartos fâjdalomcsillapitâs,
- haldoklo beteg szakâpolâsa,

EKG keszites,
— gyogyszeradagolo pumpa mukodtetese.

Kiemelt figyelmet fordit az osztâly tisztasâgâra, rendjere.

Munkateruleten betartja es betartatja a munka- es tuzvedelmi eloirâsokat.

Helyettesites a beosztâs alapjân târtenik.

> Gondow feladatai

Feladatât az osztâlyvezeto âpolo es az egeszsegugyi vegzettseggel rendelkezo âpolo irânyitâsâval
vegzi.
Feladatai:

- az ellâtottak szukebb kornyezetenek rendbetetele,
— a lakoszobâk es kisegito helyisegek higienes rendjenek biztosftâsa,
— az etkezeseknel, a ruhacserenel valo aktiv kozremukodes,
- etkezes sorân a felugyelet biztositâsa,
— a lakok testi âpolâsa, - szemelyi es komyezeti higienia biztositasa,
- a lakok szakrendelesre, szurovizsgalatra valo kiserese,
- âpolâsi dokumentâciok vezetese,
— sebellâtâs, kotozesek, decubitus kezeles,
— mozgâs szuksegletenek kielegitese,
— reszt vesz a prevencios folyamatokban,

kardinâlis tunetek merese, dokumentâlâsa,
— vâladekok kezelese,
- megfelelo psziches tâmogatâst nyujt,

segiti az uj lako beilleszkedeset.

Az ellâtottak szâmâra aktuâlis, kâzossegi es ot erinto informâciokat nyujt (pl. programokjogok,
foglalkoztatâs, szolgâltatâsok vâltozâsa) konnyen ertheto kommunikâcio eszkozevel.

Folyamatosan fiigyelemmel kiseri a lakok egeszsegi âllapotât, szukseg eseten orvost hiv, vagy
orvoshozjuttatja a betegeket.

Munkateruleten betartja es betartatja a munka- es tuzvedelmi eloirâsokat.
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Helyettesftese a beosztâs alapjân tortenik.

> Segito (vegzettseg nelkiili gondow) feladatai

Feladatât az osztâlyvezeto âpolo, valamint a vele muszakban levo âpolo es/vagy gondozo
felugyeletevel es irânyftâsâval vegzi.

Feladataii

— az ellâtottak szukebb kornyezetenek rendbetetele,
— a Maslow-i piramis alapjan az alapveto szuksegletek kielegiteseben valo

segedkezes
— a lakoszobâk es kisegito helyisegek higienes rendjenek biztositâsa,
— az etkezeseknel, a ruhacserenel valo aktiv kozremukodes,
— a lakok testi âpolâsa, - szemelyi higienia biztosftasa,
— a lakok szakrendelesre, szurovizsgalatra valo kiserese,
— mozgâs szuksegletenek kielegftese,
— reszt vesz a prevencios folyamatokban
— vâladekok kezelese.

Munkateruleten betartja es betartatja a munka- es tiizvedelmi eloirâsokat.

Helyettesftese a beosztâs alapjân tortenik.

2.) Egeszsegugyi csoport

> Orvos - szakorvos (vâllalkozo) feladatai

Apolo szemelyzet szakmai irânyitâsa a vezeto szakâpolo bevonâsâval.

Az intezmeny lakoinâl az egeszsegi âllapotuk felmerese, rendszeres ellenorzese, mely kiterjed a
heveny es idult betegsegben szenvedokre, orvosi es egeszsegiigyi rehabilitâciora es az
egeszsegugyi gondozâsra.

Biztositja az eloirt egeszsegugyi dokumentâcio szakszeru vezeteset, a tapasztalt hiânyossâgokat
jelzi az intezmeny igazgatojânak.

Segitseget nyujt az âpolok-gondozok szakmai kepzeseben.

Beutal szakorvosi ellâtâsra, vizsgâlatra, fekvobeteg intezetbe.

Meghatârozza a dietâs elelmezesre szorulok koret.

Az orvos a szakteruletet erinto kerdesekben onâlloan dont, utasftja ezek vegrehajtâsâra a vezeto
âpolot.

A szuksegesse vâlo korlâtozâ intezkedes megtetele.
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A mentâlhigienes csoporttal meghatârozott idokozonkent szakmai megbeszelest tart.

Az ellâtottak koreben felvilâgosfto munkât vegez.

Figyelemmel kfseri es tevekenysegevel segiti, hogy az egeszsegugyi szempontok a gondozâs
minden elemenel megfeleloen ervenyesuljenek.

> Gyogyszertâri asszisztens feladatai

Munkâjât az intezmennyel szerzodesben âllo orvosok es a vezeto szakâpolo kozvetlen
irânyitâsâval vegzi.

Feladata:

— a gyogyszerek, gyogyâszati segedeszkozok, âpolâsi eszkozok beszerzese, kezelese, a
gyogyszerelesi terv elokeszitese az osztâlyokrol leadott igeny alapjân,

— kezeli az otthon gyogyszereit es azokrol elszâmolâst koteles kesziteni,
— felel leltâr szerint a gyogyszerekert,
- reszt vesz az orvosi, szakorvosi rendeleseken,
— segft az intezmenyben megbizâsi szerzodes kereteben feladatot ellâto orvosnak a betegek

vizsgâlatânâl,
— gondoskodik a szukseges anyagok, eszkozok tisztântartâsârol, a vizsgalatok eszkozok

elokeszfteserol,
— ellâtja az adminisztrâciot,
— vizsgâlati anyagok levetelehez sziikseges eszkozok beszerzeset kezdemenyezi,
— az ellâtâshoz sziikseges steril eszkozok beszerzeset kezdemenyezi,
— vizsgâlati eszkozok bevizsgâltatâsât kezdemenyezi.

Az intezmeny ervenyben leva „Kâbitoszer, pszichotrop anyag, az uj pszichoaktiv anyag
târolâsâval, mozgatâsâval, dokumentâciojâval kapcsolatos szabâlyzata" alapjân a gyogyszertâri
asszisztens az intezmeny kâbltoszer-felelose. Az ezzel kapcsolatos feladatait a fentiekben
megnevezett szabâlyzat tartalmazza.

Munkateruleten betartja es betartatja a munka- es tuzvedelmi eloirâsokat.

Helyettese a munkakori leirâsban megjelolt dolgozo.

3.) Mentâlhigienes csoport

A csoport munkâjât a vezeto âpolo irânymutatâsa alapjân a mentalhigienes csoportvezeto
irânyitja.

> Terdpiâs munkatârs,foglalkoztatâsszervewfeladatai

Munkâjât kozvetlenul a mentâlhigienes csoportvezeto irânyitâsâval vegzi, tevekenysegerol
rendszeresen beszâmol a vezeto âpolonak.

Feladata az eves foglalkoztatâsi terv, es a szemelyre szolo gondozâsi tervek elkeszitese es
vegrehajtâsa, a foglalkoztatâs feliigyeletenek ellâtâsa es biztositâsa.
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Kapcsolattartâs a târsadalmi, egyhâzi es tomegszervezetekkel, az ellâtottak csalâdjâval.

Feladata az otthonban elok kozotti târsas kapcsolatok segitese.

Kulturâlis, valamint a hagyomânyokon alapulo rendezvenyek szervezese es lebonyolitâsa.

Szukseg eseten avegtisztesseg megadâsâval kapcsolatos ugyintezes, szervezesi feladatok ellâtâsa.

A fekvobeteg gyogyintezetben leva lakok lâtogatâsa.

Az ellâtottak psziches gondozâsa, foglalkoztatâsuk megszervezese.

Az intezmeny hâzirendjeben, napirendjeben meghatârozott szabâlyok betartâsârol valo
folyamatos gondoskodâs.

Kapcsolattartâs segitese az intezmenyen beltil, illetve csalâdi kapcsolatok âpolâsa.

Reszt vesz az egyeni gondozâsi tervek kidolgozâsâban es a tervek vegrehajtâsâban, ennek sorân
a terv megvalositâsât figyelemmel kiseri, ertekeli, szukseg szerint vâltoztatâst kezdemenyez.

Az uj lako beilleszkedeset tâmogaţja.

Gondoskodik arrol, hogy az ellâtâst igenybevevo egyenre szabott bânâsmodban reszesuljon.

Biztositja az ellâtâst igenybevevâ csalâdi es târsadalmi kapcsolatai fenntartâsât, hazautazâst,
otthoni lâtogatâsokat segiti.

Elosegiti a hitelet gyakorlâsât.

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal es hozzatartozokkal.

A kis es nagycsoportos terâpiâs foglalkozâsok szervezese, megtartâsa.

A kulturâlis - szorakoztato foglalkoztatâs szervezese.

Javaslatot tesz a foglalkoztatâsban resztvevok terâpiâs jutalmâra.

Helyettesites: a beosztâs alapjân egymâst helyettesitik.

> Szociâlis munkatârs feladatai

Az intezmenybe bekoltozo lakok fogadâsa, az intezmenyi jogviszony letesitesehez szukseges
adminisztrâcios es tajekoztatâsi kotelezettseg ellâtâsa, a lakcim vâltozâsânak a bejelentese es a
szukseges szemelyes adatok felvetele.

A szociâlis, gyermekjoleti es gyermekvedelmi szolgâltatok, intezmenyek âgazati azonositojârol
es orszâgos nyilvântartâsârol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjân napi
rendszeresseggel teljesiti a Kozponti Elektronikus Nyilvântartâs es Szolgâltatâst Igenybevevok
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(KENYSZI) rendszerben torteno jelentesi kotelezettseget. Feladatâba tartozik a KENYSZI
rendszerbe torteno adatrogzftes, es az esetleges adatmodositâs vagy adattorles. Naprakeszen
vezeti a nyilvântartâst (torzskonyv).

A lakok erdekvedelme, szemelyes ugyeinek intezese. Gondnokkal valo rendszeres
kapcsolattartâs. Az ellâtottak iratanyagânak kezelese, nyilvântartâsok vezetese. Az intezmenybe,
a lako nevere erkezo levelek âtadâsa (irâsban is), igeny eseten segitsegnyujtas a levelek
ertelmezeseben.

A szolgâltatâsokat igenybevevo reszere a szemelyi teritesi dijat megâllapito ertesitest elkesziti.

Ellenorzi a gondnokok âltal befizetett koltopenz biztositâsât, a havi teritesi dij megfizeteset, es
szukseg eseten elvegzi a gondnokok, lakok felszolitâsât.

A lakok lakcim ki- es bejelentese. Elhalâlozâssal (temetes) kapcsolatos ugyintezes es a hagyateki
ugyintezeshez kapcsolodo feladatok ellâtâsa.

Bekeri ajovedelemre vonatkozo nyilatkozatokat.

Az intezmeny lakoinak birosâgi-hatosâgi eljârâsa sorân intezi a hivatalos, adminisztrâcios
ugyeket.

Osszeâllitja a felvetellel kapcsolatos âltalânos informâciokat, tajekoztato anyagokat keszit,

Nyilvântartja a szabad ferohelyeket. Fogadja az uj elhelyezesi igenyeket, szemelyes
megkereseseket, helyszini lâtogatâst, talâlkozâst szervez.

Ferohely elfoglalâssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellâtja (megâllapodâs,
nyilatkozatok, dokumentumok elokeszitese, alâirattatâs, lakcim bejelentes).

Kozgyogyellâtâsi igazolvâny irânti igeny benyujtâsât intezi.

Elvegzi az intezmenyijogviszony megszuntetesehez kapcsolodo adminisztrâciot.

Kâzvetlen felettese az igazgatohelyettes/vezeto âpolo.

Helyettesiti a munkakori leirâsâban megjelolt kollega.

4.) Higienes csoport

A csoport munkâjât a vezeto szakâpolo irânymutatâsa alapjân a higienes csoport kozvetlen
irânyitâsâval vegzi.

> M^osodai dolgozo feladatai

Felelâs:

— A lakok ruhâzatânak es egyeb textflia szakszeru mosâsâert, vasalâsâert, az eloirt mosasi
technologia alkalmazâsâert.

- A mosodai gepek, berendezesek rendeltetesszeru hasznâlatâert, rendellenesseg gyanuja
eseten az azonnalijelentes megteteleert.
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Feladatukat a munkakori leirâs reszletesen tartalmazza. Helyettesites a beosztas szerint tortenik.

> Takaritofeladati

Feladatuk az intezmeny rendjenek, tisztasâgânak biztositâsa.

Felelos:
— Az intezmeny higienes rendjenek biztositâsâert.

A melle beosztott ellatottak munkavegzeseert, munkâjânak ellenorzeseert.
- A takaritoanyagok rendeltetesszerii, takarekos felhasznâlâsâert, a takaritoeszkozok

celszerinti es biztonsâgos hasznâlatâert, a munkavegzeshez szukseges anyagok es
eszkozok rendelkezesre âllâsâert, akadâlyozo tenyezâk elhâritâsâert.
Munkateruleten a baleset-, tuz- es munkavedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.

Betartja a napi takaritâs es a nagytakaritas rendjet.

Helyettesftes a beosztâs szerint tortenik.

Munkajukat a higienes csoportvezeto es az âpolo (osztâlyvezeto) kozvetlen irânyftâsâval vegzik.

6. 1. 2. Fejlesztâ foglalkoztatâs

1.) Foglalkoztatâsi csoport

> Segito- munkaveT.eto feladatai

— koordinâlja az intezmenyen beluli foglalkoztatâst,
— reszt vesz a foglalkoztatâsi engedely irânti kerelem elokesziteseben,
- reszt vesz a foglalkoztatâsi szakmai program elkesziteseben,
— elokeszfti a foglalkoztatâsi tâmogatâssal kapcsolatos igenyleseket,
— kepviseli a szociâlis intezmenyt a foglalkoztatâssal kapcsolatos ugyekben,
- Osszesfto kimutatâst keszit, nyilvântartâsokat vezet, a foglalkoztatâshoz

kapcsolodo szâmlâkat ellenorzi. Elszâmolâsokat keszit a tâmogatâs
felhasznâlâsârol,

- napi kapcsolatot tart a foglalkoztatokkal, munkajukat segiti, az altaluk keszftett
nyilvântartâsokat osszesiti, ellenorzi,

— elokesziti a foglalkoztatott munkaeropiacra torteno kivezeteset,
- javaslatot tesz az intezmenyen beluli es kivuli foglalkoztatâs formâira.

Helyettesiti a munkakori leirâsâban megjelolt segito. A munkavezeto a tevekenysegerol beszamol
a vezeto âpolonak es a gazdasâgi-koordinâtornak.

> Afejlesztofoglalkoztatâsban segito feladatai

- szervezi, irânyitja, koordinâlja a munkavegzest es a munkafolyamatokat,
— a tevekenyseg vegzese erdekeben osszehangolja a rendelkezesre

kompetenciâkat es kapacitâsokat,
âllo
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