
szociâlis munkatârs/telephelyvezeto helyettes fele.
— A szakmai jogszabâîyokban es belso szabâlyzatokban eloîrt nyilvântartâsok ponîos,

naprakesz vezetâseert, ajelentesi kotelezettsegek hatâridon belul torteno teljesîteseert, az
elektronikus adatkezelonek torteno adatszolgâltatâserî.
Munkateruleten a baleset-, munka-es tuzvedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.

— Munkateruletehez kapcsolodoan a szilkseges merteku jogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza. Helyettesiteserâl az alapszolgâltatâsi
koordinâtor dont.

> Gondozo / Segitofeladatai

Az alapszolgâltatâsi csoport irânyitoja az alapszolgâltatâsi koordinâtor, a gondozo es a segito
munkâjât kozvetlenul a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.

Felelos:
— Az informâcionyujtâsert, ugyintezesert, tanâcsadâsert.
— A târsadalmi beilleszkedest segfto szolgâltatâsokhoz valo hozzâjutâs biztositâsâert, az

abban torteno tevekeny reszvetelert.
- A fogyatekossâg jellegenek megfeleloen az alapveto szuksegletek kielegiteset segfto

szolgâltatâsokhoz, szolgâltatâsi elemekhez valo hozzâjutâsert, a szolgâltatâsokban valo
kozremukodesert.

- A kapcsolattartâs rendjenek megfelelo mukodteteseert.
— A szemelyi segitesi, tovâbbâ a szâllito szolgâltatâsok sorân szuksegesse vâlo gondozâsi

feladatok magas szmvonalon torteno ellâtâsâert.
- A lakokornyezetben torteno segitsegnyujtas soran a gondozas, a keszsegfejlesztes, a

tanâcsadâs, a felugyelet, a pedagogiai es gyogypedagogiai segftsegnyujtas, a haztartasi
segitsegnyujtâs, az esetkezeles es szâllitâs biztositâsâert.

— A jogszabâlyokban es belso szabâlyzatokban eloirt nyilvântartâsok vezeteseert,
adminisztrâcios feladatok ellâtâsâert, ajelentesi kotelezettsegek hatâridon belul torteno
teljesiteseert.

— Az emberi es âllampolgâri jogok ervenyesuleseert.
— Az egyen autonomiâjât elfogado, integrâciojât minden eszkozzel segito, humanizâlt

kornyezet kialakitâsâert es mukodteteseert.
— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.

Munkateruleten a baleset-, munka-es tuzvedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.
- Munkateruletehez kapcsolodoan a szukseges merteku j ogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesfteserol a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi
koordinâtor dont.

Feladataikat elsosorban a tâmogato szolgâltatâs kereteben vegzik, egyenlotlen munkaido
beosztâsban a hâzi segitsegnyujtâsban, a nappali ellâtâsban, vagy a szakositott ellâtâs teruleten is
ellâtnak gondozoi/segitâi feladatokat az aktuâlis havi beosztâsnak es szakkepesitesuknek
megfeleloen.
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> Segitofeladatai (szâllftâst vegzo)

Munkâjât az alapszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsa alatt vegzi.
Felelos:

A szâllitâs idotartama alatt az utasokert, a kâzlekedesi szabâlyok betartâsâert.
Sziikseg eseten a szâllitâs kozbeni szemelyi segites (kiseret) megszervezeseert,
biztositâsâert.

- A gepkocsi uzembiztonsâgâert, muszaki âllapotâert, a kapott feladatok maradektalan
vegrehajtâsâert, a menetokmâny pontos, hiteles es naprakesz vezeteseert, leadâsâert.

— A szukseg eseten a fogyatekossaggal elo szemely feletti felugyelet ellâtâsâert.
— A szemelyszâllftâs kezdesi idopontjâtol egeszen annak befejezeseig az utasok szemelyes

szilksegletei kielegitesenek segfteseert.
— A szakteruletre vonatkozo jogszabalyokban es belso szabalyzatokban elofrt

nyilvântartâsok vezeteseert, adatszolgâltatâsert, adminisztrâcios, valamint egyeb
feladatok ellâtâsâert.

Munkateriileten a baleset-, munka- es tuzvedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.
- Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
— Az intezmenyen belul az emberi, âllampolgâri jogok ervenyesuleseert.
— Kulonfele elszâmolâsok, statisztikai adatszolgâltatâsok, jelentesek elkeszitesert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben az alapszolgâltatâsi
koordinâtorjârel.

6. 3. 4. Nappali ellâtâs

> Terâpiâs munkatârs feladatai

Munkâjât az alapszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.
Felelos:

Az emberi es âllampolgârijogok ervenyesuleseert.
Az egyen autonomiajât elfogado, integrâciojât minden eszkozzel segito, humanizâlt
kornyezet kialakitâsâert es mukodteteseert.
A fogyatekossâgjellegenek megfeleloen a szolgâltatâsokhoz, szolgâltatâsi elemekhez
valo hozzâjutâsert, a szolgâltatâsokban valo kozremukodesert.

- A keszsegfejleszto, pedagogiai, gyogypedagogiai es szabadidos foglalkozasok
elokesziteseert, lebonyolitâsâert es dokumentâlâsâert.
A hatekony esetkezelesert, tanâcsadâsert, kozossegi fejlesztesert.

— A mentâlis gondozâs szinvonalâert.
Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
Az elogondozâsi feladatok ellâtâsâert.
A csalâdi kapcsolatok âpolâsâert, segiteseert.
Az ellâtottak foglalkoztatâsâval, intezmenyi jogviszonyâval kapcsolatos ugyek
rendezeseert.

- Az egyeni gondozâsi tervekben es foglalkoztatâsi tervekben megfogalmazott celok
elereseert, ertekeleseert.

— A szakmai jogszabâlyokban es belso szabâlyzatokban eloirt nyilvântartâsok pontos,
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naprakesz vezeteseert, ajelentesi kotelezettsegek hatâridon belul torteno teljesiteseert.
Munkateruleten a munka-es tuzvedelmi elofrasok betartâsâert es betartatâsâert.

— Munkateruletehez kapcsolodoan a szukseges merteku j ogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesftese ugyeben az alapszolgâltatâsi
koordinâtorjâr el.

> Gondozo feladatai

Az alapszolgâltatâsi csoport irânyitoja az alapszolgâltatâsi koordinâtor, a gondozo munkâjât a
lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.

Felelos:
— A fogyatekossâg j ellegenek megfeleloen a szolgâltatâsokhoz, szolgâltatâsi elemekhez valo

hozzâjutâsert, a szolgâltatâsokban valo kozremukodesert.
— Az ellâtâst igenybevevok fizikai ellâtâsâert, a szakszeru felugyelet biztositâsâert.
- A szemelyi es kornyezeti higiene biztositâsâert.

A kepzettsegenek megfelelo psziches gondozasert, egeszsegilgyi ellâtâsert.
- A segito, tâmogato gondozâsi modell helyes alkalmazâsâert, mukodteteseert.
- Az etkezesi igenyek megvalosulâsert.
— A hatekony hâztartâsi vagy hâztartâst potlo segitsegnyujtâsert.
- A foglalkoztatâsban resztvevo ellâtottak foglalkoztatâsânak figyelemmel kfsereseert,

ellenorzeseert.

- Az ellâtottak elethelyzeteiben torteno folyamatos kiseresert, a szukseg szerinti
intezkedesekert, eljârâsokert.
Az intezmeny es az ellâtottak tulajdonânak vedelmeert.

— A gondozâsi feladatokkal kapcsolatos adminisztrâcioert.
Munkateruleten a baleset-, munka- es tuzvedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.

— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
- Intezmenyen belul az emberi, âllampolgâri jogok ervenyesuleseert.

Az ellâtottak, hozzâtartozok, dolgozok egymâs kâzotti kapcsolatainak segfteseert.
— Munkateruletehez kapcsolodoan a szukseges mertekujogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ilgyeben a lakhatâsi es
kozszolgâltatâsi koordinâtorjâr el.

Feladataikat elsosorban a nappali ellâtâs kereteben vegzik, egyenlotlen munkaido beosztâsban a
hâzi segitsegnyujtâsban, a tâmogato szolgâltatâsban, vagy a szakositott ellâtâs teruleten is ellâtnak
gondozoi feladatokat az aktuâlis havi beosztâsnak es szakkepesitesuknek megfeleloen.

6.3.5. Tâmogatott lakhatâs

Esetfelelâs feladatai

Munkâjât a TL- szakmai vezeto irânyitâsâval vegzi, es szorosan egyuttmukodik a lakhatasi es
kozszolgâltatâsi koordinâtorral.
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Felelos:
— A lakhatâs szakmai protokolljânak kidolgozâsâert.
— A hâzban segito munkât vegzo csoport napi munkâjânak koordinâlâsâert, a hiânyzo tag

helyettesfteseert.
— A komplex szuksegletfelmeresben valo reszvetelert, a lako szocialis komyezetenek,

eletutjânak megismereseert.
Uj lako bekoltozesenek, beilleszkedesenek segiteseert.
Szemelyre szabott eletviteli tâmogatâs kialakitâsâert, megvalositâsâert, az esetvitelert.

— Egyeni szolgâltatâsi terv elkesziteseert, a sztikseges szolgâltatâsok biztositâsânak
megszervezeseert, azok megvalosulâsânak nyomon koveteseert, dokumentâlâsâert.
Intezmenyen beluli szervezeti egysegekkel es munkacsoportokkal valo hatekony
egyuttmukodesert.

- Szolgâltatâsi gyuru tagjaival valo egyuttmukodesert, kozossegi kapcsolatok epiteseert,
târsas tâmogatâs erositeseertjo szomszedi viszonyokert.
Csalâdi, barâti kapcsolatok epfteseert, fenntartâsâert.

- Felulvizsgâlatok nyomon koveteseert, elvegeztetesenek kezdemenyezeseert.
— A hâzakban otthonos kornyezet kialakftâsâert, fenntartâsâert.
— Idoszakos hâzon beluli es kiviili nagytakaritâs, udvar, kert utcaresz rendben tartâsânak

megszervezeseert, elvegzeseert.
— Karbantartâsi javitâsok elvegeztetesert, igenyek leadâsâert.
— Szabadidâs, kozossegi programokhoz szukseg szerinti eszkozok (târsasjâtekok,

sporteszkozok stb.) biztositâsâert.
— Muveszeti vagy sport csoportok mukodteteseert.
— Az ellâtmâny kezeleseert, takarekos es szabâlyos felhasznâlâsâert.
— Ellâtotti jogok es tâmogatott dânteshozatal ervenyesiteseert.
- A lakok foglalkoztatâsba târteno integrâlâsâert, a foglalkoztatokkal torteno

kapcsolattartâsert.
— A lakok egeszsegi ellâtâsa erdekeben a lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtorral valo

szoros egyuttmukodesert, âllapotvâltozâsok idoben tortenojelzeseert, szukseg eseten orvos,
mento azonnali kihfvâsâert.

— Rendkivuli esemenyekhaladektalanjelenteseert.
- Adminisztrâcios feladatainak ellâtâsâert, jelentesek, beszâmolok, feljegyzesek

elkesziteseert, adatok kozleseert.
— Baleset, munka es tuzvedelmi szabâlyok betartâsâert, betartatâsâert.
— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ilgyekben valo kozremiikodesert.
- Az emberi, âllampolgâri jogok ervenyesuleseert.

Az ellâtottak, hozzâtartozok, dolgozok egymâs kozotti kapcsolatainak segiteseert.
— Munkateruletehez kapcsolodoan a szukseges mertekujogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Az esetfelelos munkatârsak egymâst
helyettesitik.
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6. 3. 6. Fogyatekossâggal elâ szemelyek es idoskoruak tartos bentlakâsos ellâtâsa

1.) Apolâsi-gondozâsi csoport

> Apolofeladatai

Munkâjât a gondozâsi egysegvezeto irânyftâsâval vegzi.
Felelos:

— Kijelolt muszakvezetokent a napi tevekenyseg iltemezeseert, dontesek meghozatalâert.
- Az orvos utasitâsa szerinti injekciozâsert, vervetelert, vercukormeresert, gyogyszerelesert,

a gyogyszerek beadâsâert, âpolâsi tevekenysegek elvegzeseert.
— Az ellâtâst igenybevevok fizikai ellâtâsâert.
— A szemelyi es kornyezeti higiene biztositâsâert.
— A kepzettsegenek megfelelo psziches gondozasert.
— A segfto gondozâsi modell elvârt szmvonalon valo mukodteteseert.
— Az ellâtottak elethelyzeteiben torteno folyamatos, ugyanakkor csak szuksegszeru

kiseresert.

— Az intezmeny es a lakok tulajdonânak vedelmeert.
— Az âpolâsi-gondozâsi feladatokkal kapcsolatos adminisztrâcios feladatok ellâtâsâert.

A lakok egeszsegi âllapotânak folyamatos figyelemmel kisereseert.
— Elvârhato szinvonalon torteno egeszsegugyi ellâtâsâert.

Szukseg eseten a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet es a szakâpolâsi protokollok szerinti
szakâpolâsi feladatok ellâtâsâert: venakanul, gegekanul, infuzio, orrszonda behelyezese,
csereje, sztomâs, decubituszos, mutott, haldoklo betegek szakâpolâsa, tartos
fâjdalomcsillapitâs, EKG-keszites, protezisek, segedeszkozok hasznâlatânak tanitâsa.
Az orvos âltal elrendelt gyogyszerek es kezelesek biztositâsâert,

- A korlâtozo intezkedesek helyes es szakszeru alkalmazâsâert.
— Az emberi, âllampolgâri jogok ervenyesuleseert.

Munkateruleten a munka- es tuzvedelmi elofrâsok betartâsâert es betartatâsâert.
Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
A szukseges mertekujogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza. Helyettesites a beosztâs alapjân tortenik.

> Gondow feladatai

Munkâjât a gondozâsi egysegvezeto irânyitâsâval vegzi.
Felelos:

- Kijelolt muszakvezetokent a napi tevekenyseg utemezeseert, dontesek meghozatalâert.
— Az ellâtâst igenybevevok fizikai ellâtâsâert.
— A szemelyi es kornyezeti higiene biztositâsâert.
— A kepzettsegenek megfelelo psziches gondozasert.
- A segfto gondozâsi modell elvârt szmvonalon valo mukodteteseert.
— Az ellâtottak elethelyzeteiben torteno folyamatos, ugyanakkor csak szuksegszeru

kiseresert.
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— Az intezmeny es a lakok tulajdonânak vedelmeert.
— Az âpolâsi-gondozâsi feladatokkal kapcsolatos adminisztrâcios feladatok ellâtâsâert.
— A lakok egeszsegi âllapotânak folyamatos figyelemmel kisereseert.
— Elvârhato szfnvonalon torteno egeszsegugyi ellâtâsâert, âpolâsâert.
— Az orvos âltal elrendelt gyogyszerek es kezelesek biztositâsâert,
— A korlâtozo intezkedesek helyes es szakszeru alkalmazâsâert.
— Az emberi, âllampolgâri jogok ervenyesuleseert.

Munkateruleten a munka- es tuzvedelmi elofrâsok betartâsâert es betartatâsâert.

— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
— A szukseges mertekujogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza. Helyettesites a beosztâs alapjân tortenik.

Feladataikat elsosorban a szakositott ellâtâs kereteben vegzik, egyenlotlen munkaido beosztâsban
a hâzi segitsegnyujtâsban, a nappali ellâtâsban, a tâmogato szolgâltatâsban is ellâtnak âpoloi,
gondozoi feladatokat az aktuâlis havi beosztâsnak es szakkepesitesuknek megfeleloen.

> Segitofeladatai (vegzettseg n elkiili gon dozo)

Munkâjât a gondozâsi egysegvezeto irânyftâsâval es a gondozo, vagy âpolo felugyeletevel vegzi.
Felelos:

— az ellâtottak szukebb kornyezetenek rendbetetele,
— a Maslow-i piramis alapjan az alapveto sztiksegletek kielegfteseben valo

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

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesites a beosztâs alapjân tortenik.

2.) Mentâlhigienes csoport

> Fejlesztopedagâgus feladatai

IVtunkâjât az alapszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.
Felelos:

- Az egyeni bânâsmodert, a mentâlis gondozâs magas szmvonalon torteno ellâtâsâert.
— Az egyeni es kiscsoportos formâban szervezett szocioterâpiâs foglalkozâsok, ezen belill is

a munkaterâpia, a terâpiâs es keszsegfejlesztes, valamint a kepzesi celu foglalkozâsok
elokesziteseert, lebonyolitâsâert es dokumentâlâsâert.

- Intezmenyi elhelyezessel, valamint a foglalkoztatâssal osszefuggo meghatârozott
vizsgâlatok elvegzeseert, egyeni gondozâsi, fejlesztesi es foglalkoztatâsi terveik
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osszeâllitâsâert, modosftâsâert.
— A foglalkoztatâsi celkituzesek elereseert, a foglalkoztatâs figyelemmel kisereseert,

rendszeres ellenorzeseert.

Az emberi es âllampolgârijogok ervenyesuleseert.
- Az egyen autonomiâjât elfogado, integrâciojât minden eszkozzel segito, humanizâlt

kornyezet kialakitâsâert es mukodteteseert.
— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
- Az eves kulturalis, sport es szabadidos programtervek osszeâllftâsâert, karbantartâsâert, a

lakok tâjekoztatâsâert, a programok elokesziteseert, megszervezeseert es lebonyolitâsâert.
— Minden olyan eszkoz es târgy muszaki âllapotâert, cserejeert, potlâsâert, karbantartâsânak

megszervezeseert, melyek igenybevetele a szabadidos programban indokolt lehet.
— Az intezmeny lakoinak kulturâlis, szabadidos es sport programokba torteno

bekapcsolâsâert, aktivizâlâsâert.
Krizisintervencioert, konfliktushelyzetek megelozesert, mediâlâsert.

- Eletvezetes segitesert, reintegrâcio elosegitesert.
A munkateruleten ervenyesillo jogszabalyokat erintoen a szilkseges tâjekozottsâg
megszerzeseert.

A konkret feladatokat a munkakori leirâs tartalmazza. Tâvollet eseten a foglalkoztatas-szervezo
helyettesiti.

> Szociâlis munkatârs feladatai

Munkâjât az alapszolgâltatâsi koordinâtor kozvetlen irânyftâsa alatt vegzi.
Felelos:

— Az emberi es âllampolgâri jogok ervenyesiileseert.
— A vonatkozo jogszabâlyok lehetseges mertekii naprakesz ismereteert es alkalmazâsâert.
— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert,
- Az egyen autonomiâjât elfogado, integrâciojât minden eszkâzzel segitâ, humanizâlt

kornyezet kialakftâsâert es miikodteteseert.
— Az egyeni bânâsmodert, a mentâlis gondozâs magas szinvonalon torteno ellâtâsâert.
— Az egyeni es kiscsoportos formâban szervezett terâpiâs foglalkozâsok, ezen belul is a

munkaterâpia, a terâpiâs es keszsegfejlesztes, valamint a kepzesi celu foglalkozâsok
elokesziteseert, lebonyolitâsâert es dokumentâlâsâert.

- Meghatârozott vizsgâlatok elvegzeseert, egyeni gondozâsi, fejlesztesi es foglalkoztatâsi
tervek osszeâllitâsâert, modosftâsâert.

— Az lakok kulturâlis, szabadidos es sport programokba torteno bekapcsolâsâert,
aktivizâlâsâert.

- Krizisintervencioert, konfliktushelyzetek megelozeseert, mediâlâsert.
— Eletvezetes segftesert, reintegrâcio elosegiteseert.
- Az intezmeny lakoinak birosâgi-hatosâgi eljârâsban valo reszvetelevel, a torzskonyv

naprakesz vezeteseert, megâllapodâsok, valamint a felulvizsgâlatok, alkalmassâgi
vizsgâlatok sziiksegessegenek jelzeseert, a gondozâsi napok eloirâs szerinti
nyilvântartâsâert, a fenntarto fele szukseges jelentesek megkuldeseert, az elektronikus
jelentesek elkiil desert.

— Az elogondozâs feladatainak ellâtâsâert.
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— A pâlyâzati kiirâsok figyelemmel kisereseert, a pâlyâzatok megfrâsâert, a kapcsolt
feladatok megszervezeseert, az elszâmolâsok hatâridoben torteno megkuldeseert, a
szakmai beszâmolok osszeâllitâsâert, postâzâsra valo elokesziteseert.

- A munkateruleten ervenyesulo jogszabalyokat erintoen szukseges tâjekozottsâg
megszerzeseert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Tâvollet eseten az alapszolgâltatâsi koordinâtor
utmutatâsai alapjân helyettesftik.

> Foglalkoztatâs szervezo feladatai

Munkâjât az alapszolgâltatâsi koordinâtor kozvetlen irânyitâsa alatt vegzi.
Felelos:

— Az ellâtottak szabadidejenek szervezeseert, az aktiv pihenes es rekreâcio, a feltoltodes
lehetosegeinek biztositâsâert

— Az ellâtottak igenyei alapjân megszervezett szakkor, sportkor, mukedvelo miiveszeti
csoport hatekony mukodeseert.
Kirândulâsok, udiilesek elokesziteseert, lebonyolftâsâert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Tâvollete eseten a fejlesztopedagogus
helyettesfti.

6. 3. 7. Rehabilitâcios celu lakootthonok

> Gondo^.6 feladatai

Munkâjât a gondozâsi egysegvezeto kozvetlen irânyftâsa alatt vegzi.

Felelos:
— Egyeni fejlesztesi es foglalkoztatâsi tervenek osszeâllitâsâert.
— A fejlesztesi programok megvalosftâsâert, a sziikseg szerinti segitsegnyujtasert es a

„kiseres" szmvonalâert.

— A psziches gondozâsâert.
A szemelyi es kornyezeti higiene biztositâsâert.

— A foglalkoztatâsi celkituzesek elereseert, a foglalkoztatâs figyelemmel kfsereseert,
rendszeres ellenorzeseert.

— Az ellâtâst igenybe vevâvel kolcsonos bizalomra epitett kapcsolat kialakitâsâert es
fenntartâsâert.

- Az ellâtottak eletvezetesenek, habilitâciojânak, rehabilitâciojânak segiteseert.
— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kâzremukodesert.

A lakok emberi es âllampolgârijogainak ervenyesuleseert.
— Az onrendelkezes, autonomia szempontjainak ervenyre juttatâsâert, helyes

alkalmazâsâert.

Munkaterilletehez kapcsolodoan a szukseges mertekujogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza. Tâvollet eseten egymâst helyettesitik.
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6. 3. 8. Apolo-gondozo lakootthon

> Apolofeladatai

Munkâjât a gondozâsi egysegvezeto irânyitâsâval vegzi.
Felelos:

— A lakootthoni lakok megfelelo szinvonalon târteno ellâtâsâert.
— Egeszsegi âllapotuk figyelemmel kisereseert, szukseg eseten az intezkedesek megteteleert,

gondozâsi, âpolâsi feladatok elvegzeseert.
Szukseg eseten a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet es a szakâpolâsi protokollok szerinti
szakâpolâsi feladatok ellâtâsâert: venakanul, gegekanul, infuzio, orrszonda behelyezese,
csereje, sztomâs, decubituszos, mutott, haldoklo betegek szakâpolâsa, tartos
fâjdalomcsillapftâs, EKG-keszites, protezisek, segedeszkozok hasznâlatânak tanitâsa.
A szemelyi es kornyezeti higiene biztosftâsâert.
A kepzettsegenek megfelelo psziches gondozasert.

- A foglalkoztatâsi celkituzesek elereseert, a foglalkoztatâs figyelemmel kisereseert,
rendszeres ellenorzeseert.

Szabadidos programok, foglalkozâsok szervezeseert, lebonyolftâsâert.
— A lakok emberi es âllampolgâri jogainak ervenyesuleseert, erdekvedelmeben valo

kozremukodesert.
Teruleten a szakmai elofrâsok maradektalan betartâsâert.

— Az onrendelkezes, autonomia lehetosegek adta kereteken beluli megvalositâsâert.
Munkateruletehez kapcsolodoan a szukseges mertekujogszabâlyismeretert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese a muszakbeosztâs alapjân
tortenik.
> Segitofeladatai

Munkâjât a gondozâsi egysegvezeto irânyitâsâval vegzi.
Felelos:

— A lakootthoni lakok megfelelo szinvonalon torteno ellâtâsâert.
— Egeszsegi âllapotuk figyelemmel kfsereseert, szukseg eseten az intezkedesek megteteleert.

Gondozâsi, âpolâsi feladatok elvegzeseert.
— A szemelyi es kornyezeti higiene biztositâsâert.
— A kepzettsegenek megfelelo psziches gondozasert.
— A foglalkoztatâsi celkituzesek elereseert, a foglalkoztatâs figyelemmel kisereseert,

rendszeres ellenorzeseert.

— Ugyei intezeseben valo kozremukodesert, klienskepviseletert.
- Szabadidos programok, foglalkozâsok szervezeseert, lebonyolitâsâert.
— A lakok emberi es âllampolgâri jogainak ervenyestileseert, erdekvedelmeben valo

kozremukodesert.

Teruleten a szakmai elofrâsok maradektalan betartâsâert.
- Az onrendelkezes, autonomia lehetosegek adta kereteken beluli megvalositâsâert.
— Mimkateruletehez kapcsolodoan a szukseges merteku jogszabâlyismeretert.
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Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesites a beosztâs alapjân tortenik.

> Fejlesztopedagogus feladatai

Munkajât az alapszolgâltatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.
Felelos:

Az egyeni bânâsmodert, a mentâlis gondozâs magas szinvonalon torteno ellâtâsâert.
- Az egyeni es kiscsoportos formâban szervezett szocioterâpiâs foglalkozâsok, ezen belul is

a munkaterâpia, a terâpiâs es keszsegfejlesztes, valamint a kepzesi celu foglalkozâsok
elokeszfteseert, lebonyolitâsâert es dokumentâlâsâert.

— Intezmenyi elhelyezessel, valamint a foglalkoztatâssal osszefuggo meghatârozott
vizsgâlatok elvegzeseert, egyeni gondozâsi, fejlesztesi es foglalkoztatâsi terveik
osszeâllftâsâert, modositâsâert.

- A foglalkoztatâsi celkituzesek elereseert, a foglalkoztatâs figyelemmel kisereseert,
rendszeres ellenorzeseert.

— Az emberi es âllampolgârijogok ervenyesuleseert.
- Az egyen autonomiajât elfogado, integrâciojât minden eszkozzel segito, humanizâlt

kornyezet kialakitâsâert es mukodteteseert.
— Az erdekvedelemmel kapcsolatos ugyekben valo kozremukodesert.
- Az eves kulturalis, sport es szabadidos mentâlhigienes programtervek osszeâllitâsâert, a

lakok tâjekoztatâsâert, a programok elokesziteseert, megszervezeseert es lebonyolitâsâert.
Az eves munkaterv aktualizâlâsâert.

A szakkorok tervezeseert, koordinâlâsâert.

A civil szervezetekkel valo kapcsolattartasert.
— Minden olyan eszkâz es târgy muszaki âllapotâert, cserejeert, potlâsâert, karbantartâsânak

megszervezeseert, melyek igenybevetele a szabadidos programban indokolt lehet.
Az intezmeny lakoinak kulturâlis, szabadidos es sport programokba torteno
bekapcsolâsâert, aktivizâlâsâert.

— Krizisintervencioert, konfliktushelyzetek megelozesert, mediâlâsert.
— Eletvezetes segftesert, reintegrâcio elosegitesert.

A munkateriileten ervenyestilo jogszabalyokat erintoen a szukseges tâjekozottsâg
megszerzeseert.

Egyuttmiikodik a gondozâsi egysegvezetovel. A konkret feladatokat a munkakori leiras
tartalmazza. Tâvollet eseten a foglalkoztatâs-szervezo helyettesiti.

6. 3. 9. Fejlesztâ Foglalkoztatâs

Foglalkoztatâsi csoport

> Segitofeladatai

IVIunkajât a foglalkoztatâsi koordinâtor irânyitâsâval vegzi.

Feladata:

— Meghatârozott munkaterulet irânyitâsa, a rendelkezesre âllo kapacitâsok osszehangolâsa.
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- Szervezi, koordinâlja a munkavegzest az adott foglalkoztatâsi csoportban.
— Megtervezi a napi tevekenyseget.
— Jelzi az anyag- es eszkozbeszerzes, csere, potlâs, karbantartâs sziiksegesseget az

uzemeltetesi koordinâtornak,
— Megtervezi a napi tevekenyseget,
— Gondoskodik a fejleszto foglakoztatâsi naplo es a szukseges nyilvântartâsok naprakesz es

pantos vezeteserol.
— Reszt vesz foglalkoztatâsi terv kialakitâsâban.
— Kapcsolatot tart kulso partnerekkel.
— Javaslatot tesz az intezmenyen beluli foglalkoztatâs formâira.
— Elokeszfti az ellâtott munkaero-piacra torteno kivezeteset.
- A munkavegzes sorân fenntartj a a foglalkoztatottak motivacioj at, reszukre mentalis, segito

szolgâltatâsokat nyujt.
— Betartja es betartatja a munka- es tuzvedelmi, vagyonvedelmi szabâlyokat.
- Munkâja sorân gondoskodik az intezmenyen belul az emberi es âllampolgâri jogok

ervenyesuleserol.
— A munkateruleten ervenyesulo jogszabalyokat erintoen a szukseges tâjekozottsâg

megszerzeseert.

Tâvollete eseten helyettesitese ugyeben a foglalkoztatâsi koordinâtorjâr el.

6. 4. Telephely - Uzemeltetesi csoport

> Adminisztrâtor feladatai

Munkâjât a gazdasâgi koordinâtor szakmai irânymutatâsâval a telephelyvezeto kozvetlen
irânyitâsâval vegzi.

— Egyedi megbfzâs alapjân nyilvântartâsok vezetese.
- Hivatalos levelek, beszâmolok, jelentesek, adatszolgâltatâsok, munkatervek,

jegyzokonyvek frâsa.
- Tentesi dij hâtralek eseteben kiertesiti a teritesi dij megfizetesere kotelezettet.
— Kozponti irattâr kezelese, vezetese.
— A beerkezo es kimeno, valamint a belso ugyiratok, postai kuldemenyek erkeztetese,

iktatâsa, a hatâridok betartâsânak figyelemmel kiserese.
— Teljes koru irattârolâs, iratselejtezes vegzese, az idevonatkozo jogszabâlyok ismerete es

alkalmazâsa, iratkezelesi es iratselejtezesi szabâlyzat elkeszitese, ugyirat-tovâbbitâs
szervezese.

- Postal ugyintezes, postabelyeg nyilvântartâsa es az elszâmolâs pontos vezetese.
— Telefon kezelese, az ezzel kapcsolatos nyilvântartâs vezetesenek figyelemmel kiserese.
- A bejovo szâmlâk erkeztetese, az illetekes ugyintezo reszere torteno tovâbbitâs

dokumentâlâsa (helyettesites eseten).
- Vegzett munkâjârol kozvetlenul a telephelyvezeto fele van beszâmolâsi kotelezettsege.
— Kozvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasâgi koordinâtorral, az vezeto âpoloval, a

telephelyvezetojevel, es a szervezeti rendje szerinti vezetoivel.
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— Szakmai irânymutatâst kaphat a gazdasâgi koordinâtortol is (Pl. leltârozâs, irattârazâs).

Helyettesiti a munkakori leirâsâban megjelolt munkatârs.
Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit a munkakori lefrâsa tartalmazza.

> Anyagkonyvelo-raktâros feladatai

Kozvetlen felettese a gazdasâgi koordinâtor, napi feladatait az ilzemeltetesi koordinâtor
koordinâlja.

Vezeti az analitikus nyilvântartâst, es adatokat szolgâltat belole a gazdasâgi koordinâtor szâmâra.

Elvegzi a keszletnyilvantarto program kezeleset, adategyezteteset.
Felelos:

— Az elelmezeshez szukseges âru âtveteleert, kiadâsâert es raktârozâsâert.
— A raktârak rendjeert, a keszletek mennyisegeert, minosegi âllapotâert, valamint a

raktârozâshoz kapcsolodo nyilvântartâsok vezeteseert.
— Felelos az eves leltârozâs, selejtezes lebonyolftâsâert, kiertekeleseert, a kapcsolodo

nyilvântartâsok naprakesz vezeteseert.

Az elfogadott leltârozâsi utemterv alapjân reszt vesz a leltârozâs elokesziteseben es
lebonyolitâsâban.

Vezeti a szigoru szâmadâsu nyomtatvânyok nyilvântartâsât.

A vâsârolt eszkozok-textiliâk bevetelezese, kiadâsa es a nyilvântartâsaik vezetese.

Reszletes feladatait, egyeb munkakori kotelezettsegeit a munkakori lefrâsa tartalmazza.

1.) Muszaki, kisegitâ csoport

> Karbantarto feladatai

Munkâjât az uzemeltetesi koordinâtor irânyftâsa alatt vegzi, amelyrol rendszeresen beszâmol.
Szakmai irânyitoja es felugyeloje a gazdasâgi koordinâtor.
Felelos:

A karbantartâsijavftâsi munkâk szakszeru es felelossegteljes elvegzeseert.
Szerszâmok gepek rendeltetesszeru hasznâlatâert.

— Intezmenyi lakok munkafoglalkoztatâsa eseten a feliigyelet biztositâsâert.
Tuz-, munka- es balesetvedelmi eloirâsok betartâsâert es betartatâsâert.

— Teruletet erintoen az iigyviteli, adminisztrâcios feladatok pontos es hiteles ellâtâsâert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesiteserol az uzemeltetesi koordinâtor
gondoskodik.
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> Gepkocsivezeto feladatai

Munkâjât kozvetlenul az uzemeltetesi koordinâtor irânyitja, melyrol rendszeresen beszâmol.
Szakmai irânyftoja es felugyeloje a gazdasâgi koordinâtor.

Felelos:
A gepjârmu kifogâstalan uzemâllapotban tartâsâert, muszaki hiba eszlelese eseten soron
kivulijelentes megteteleert.

— A gepjarmu iizemeltetesehez kapcsolodo okmânyok maradektalan megleteert,
ervenyesseguk figyelemmel kisereseert, megujitâsâert.

— A szukseges nyilvântartâsok, menetlevelek naprakesz, hiteles es pontos vezeteseert, azok
leadâsâert kâzvetlen felettesenek.

— A kozlekedesi szabâlyok es a gepjârmu-uzemeltetesi szabâlyzatban foglaltak betartâsâert.
Munka es tuzvedelmi felelosi teendoinek maradektalan ellâtâsâert.

Konkret feladatait a munkakori lefrâs tartalmazza. Helyettesiteserol az iizemeltetesi koordinâtor
gondoskodik.

> Takaritofeladatai

Kozvetlen felettese az uzemeltetesi koordinâtor, aki reszere rendszeresen beszâmol. Szakmai
munkâjât a gondozâsi egysegvezeto felugyeli, ellenorzi.
Felelos:

— Az intezmeny higienes rendjenek biztositâsâert.
— A melle beosztott ellatottak munkavegzeseert, munkâjânak ellenorzeseert.
— A takaritoanyagok rendeltetesszeru, takarekos felhasznâlâsâert, a takaritoeszkozok

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

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben az uzemeltetesi
koordinâtorjârel.

> Mosodai dolgow feladatai

Kozvetlen felettese az iizemeltetesi koordinâtor, aki reszere rendszeresen beszâmol. Szakmai
munkâjât a gondozâsi egysegvezeto felugyeli, ellenorzi.
Felelos:

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

— A mosodai gepek, berendezesek rendeltetesszeru hasznâlatâert, rendellenesseg gyanuja
eseten az azonnalijelentes megteteleert.
A mosodâban dolgozo lakok munkavegzesenek felilgyeleteert.

- Munkateruleten a munka-, baleset- es tuzvedelmi szabâlyok betartâsâert es betartatâsâert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben kozvetlenul az
lizemeltetesi koordinâtorjâr el.
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3.) Elelmezesi csoport

> Swkâcs feladatai

Munkâjât kozvetlenul az uzemeltetesi koordinâtor koordinâlja, tovâbbâ az elelmezesvezeto es
helyettesenek szakmai irânymutatâsa alapjân tevekenykedik, melyrol rendszeresen beszâmol
felettesenek.
Felelos:

A tâlalâs elotti etelvizsgâlatert, etelmintâk târolâsâert.
Etrend es anyagkiszabâs szerinti etelkeszitesert.
A fozesi, sutesi technologiâk betartâsâert.
Gondoskodik a lakok es a dolgozok etkeztetesenek folyamatos biztositâsârol.
A HACCP szabâlyainak betartâsâert.

- Az etelek kiadagolâsâert.
— A higieniai eloirâsok betartâsâert.
— A konyhauzembe munkavegzes celjara beosztott lako felugyeleteert.
— Felelos az etelhulladek szabâlyszeru kezeleseert, es megsemmisfteseert.
— A konyhagepek, berendezesek rendeltetesszeru hasznâlatâert, meghibâsodâs gyanuja

eseten, a soron kivuli jelentes megteteleert.
— Munkateruleten a konyhaiizem âltalânos rendjeert, a munka-, baleset- es tuzvedelmi

elofrâsok betartâsâert, betartatâsâert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben kozvetlenul az
elelmezesi ugyintezojâr el, beosztâs alapjân tortenik.

> Konyhai kisegitofeladatai

Munkâjât kozvetlenul az uzemeltetesi koordinâtor koordinâlja, tovâbbâ az elelmezesvezeto es
helyettesenek szakmai irânymutatâsa alapjân tevekenykedik, melyrol rendszeresen beszâmol
felettesenek.
Felelos:

— A fozesi technologiâk betartâsâert.
- A HACCP szabâlyainak betartâsâert
— A konyhauzem higienes rendjenek betartâsâert.

Munkateruleten a munka- es tuzvedelmi eloirâsok betartâsâert.

A munkakori leirâsnak megfelelo munkavegzesert.

Konkret feladatait a munkakori leirâs tartalmazza. Helyettesitese ugyeben kozvetlenul az
elelmezesi ugyintezojâr el, beosztâs alapjân tortenik.

Megbizâsi jogviszonnyal foglalkoztatottak

> Orvosok

Az intezmeny hâziorvost, pszichiâter szakorvost, foglalkozâs-egeszsegugyi orvost megbizâsi
jogviszony alapjân alkalmaz.
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Feladata:

- Dontesi, valamint javaslatteteli es velemenyezesi jog illeti meg az âpolâsi, gondozâsi,
feladatokra, a dietâs etkeztetesre es munka-alkalmassâgra vonatkozoan.

— Kozremukodnek a gyogyszer-alaplista osszeâllitâsâban, modosftâsâban.
Orvosi tevekenyseguket a szakmai jogszabâlyokra is tekintettel vegzik.

Tâvolletukben helyettesitesukrol gondoskodnak.
Az orvosok kozvetlen kapcsolatban a szekhelyen az igazgatohelyettessel-vezeto âpoloval, a
telephelyen a telephelyvezetovel, a gondozasi egysegvezetovel, valamint a lakhatasi es
kozszolgâltatâsi koordinâtor âllnak.

> Jelzorendszeres hâzi segitsegnyujtâs - szociâlis gondoz.6 es âpolo feladatai

Haladektalanul megjelenik a segelykeres helyszinen, es a szukseges intezkedeseket megteszi.

Feladatellâtâsa sorân az elsodleges cel a kozvetlen veszely elhâritâsa.

A segelyhivâs okâul szolgâlo problema megoldâsa erdekeben szukseges azonnali intezkedest tesz
a szolgâltatâst igenylo szemely biztonsâgerzetenek novelese erdekeben.

Ameimyiben kompetencia hiânyâban a problemât nem sikerult elhâritania, ugy surgosseggel
ugyeletes orvost, mentot koteles hivni. Az elvegzett feladatokrol rendszeresen beszâmol az
igazgat6helyettesnek/ vezeto âpolonak.

> Munka- tuz- es balesetvedelmi szakemberek

A szakember kozvetlen kapcsolatban a szekhely eseteben a gazdasâgi koordinâtorral, a telephely
eseteben az uzemeltetesi koordinâtorral all.

Az intezmenyben a tuzvedelmi es munkavedelmi feladatok kozvetlen ellâtâsât a munkavedelmi
es tiizvedelmi szakemberek vegzik megbizasijogviszony alapjan.

Feladatuk:

Vonatkozo szabâlyzatok elkeszitese.
Munka-baleset es tuzvedelmi oktatâsok megtartâsa.
Bejârâsok kezdemenyezese, szaktanâcsadâs.

— Szakhatosâgi ellenorzesek sorân az intezmeny kepviselete.

6. 5. Kozalkalmazotti munkaviszony letesitesevel, a munkavegzessel, az illetmennyel, a
kotelezettsegekkel, es a felelossegekkel kapcsolatos szabâlyok

6. 5.1. A kozalkalmazotti jogviszony letrejotte

A kozalkalmazottijogviszony hatârozatlan ideju kinevezessel es annak elfogadâsâvaljon letre.
Hatârozott idore târtenâ kinevezessel a Kjt. idevonatkozo rendelkezesei szerint lehet csak
kozalkalmazottijogviszony kotni. A kozalkalmazott reszere alkalmazâsât kovetâ 15 napon belul
a munkakori leirâsât at kell adni, valamint alkalmazâsâval egyidejuleg a munka, vagy
vedoruhâzatât, illetve, ha szukseges vedofelszereleset.
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