szocidlis munkatdrs/telephelyvezetd helyettes felé.

— A szakmai jogszabdlyokban és belsé szabdlyzatokban eldirt nyilvantartdasok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kitelezettségek hatdriddn belil 1orténd leljesitéséért, az
elekironikus adatkezelonek torténd adatszolgdltatdsért.

—  Munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatisaért.

— Munkateriiletéhez kapcsolddoan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitésér6l az alapszolgaltatasi
koordinator dont.

» Gondozd / Segitd feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgéltatasi koordinator, a gondozo és a segito
munkajat kozvetleniil a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.

Felelos:

— Az informacionyujtasért, tigyintézésért, tanacsadasért.

— A tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzijutds biztositasaért, az
abban torténo tevékeny részvételért.

— A fogyatékossig jellegének megfeleléen az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatdsokhoz, szolgdltatasi elemekhez vald hozzajutasért, a szolgaltatasokban valo
kézremikddésert,

— A kapcsolattartas rendjének megfeleld miikadtetéséért.

— A személyi segitési, tovabba a szallitd szolgaltatdsok sordn sziikségessé valo gondozasi
feladatok magas szinvonalon térténd ellatasaért.

— A lakokornyezetben torténd segitségnyujtas sordn a gondozas, a készségfejlesztés, a
tanacsadas, a feliigyelet, a pedagogiai és gyodgypedagdgial segitségnyujias, a haztartasi
segitségnynjtas, az esetkezelés és szallitas biztositasaert.

— A jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban el6irt nyilvantartisok vezetéséért,
adminisztracios feladatok ellataséért, a jelentési kotelezettségek hataridon beliil térténd
teljesitéséért.

— Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.
kérnyezet kialakitasaért és mikodtetéséert.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben vald kézremlksdésért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

— Munkateriiletéhez kapcsolodoan a szitkséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakdéri leirds tartalmazza. Helyettesitésérdl a lakhatdsi és kozszolgéltatasi
koordinator dént.

Feladataikat elstsorban a tAmogatd szolgaltatds keretében végzik, egyenlotlen munkaido
beosztasban a hazi segitségnyujtasban, a nappali ellatdsban, vagy a szakositott ellatas teriiletén is
ellatnak gondozoi/segit6i feladatokat az aktudlis havi beosztisnak és szakképesitésitknek
megfelelden.

76



= Segitd feladatai (szdllitdst végzo)

Munkadjat az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitasa alatt végzi.
Felelds:

A szallitas id6tartama alatt az utasokért, a kozlekedési szabdlyok betartdsaért.

Sziikség esetén a szallitas kozbeni személyi segités (kiséret) megszervezéséert,
biztositasaért.

A gépkocsi lizembiztonsagaért, milszaki allapotaért, a kapott feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, a menetokmany pontos, hiteles és naprakész vezetéséért, leadasaért.

A sziikség esetén a fogyatékossaggal €16 személy feletti felligyelet ellatasaért.

A személyszallitas kezdési idépontjatdl egészen annak befejezéséig az utasok személyes
szitkségletei kielégitésének segitéséért,

A szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokban ¢és belsé szabalyzatokban eldirt
nyilvantartdsok vezetéséért, adatszolgdltatasért, adminisztraciés, valamint egyéb
feladatok ellatasaért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremikodésért.

Az intézményen belill az emberi, llampolgéri jogok érvényesilléséért,

Kiilénféle elszamolasok, statisztikai adatszolgaltatdsok, jelentések elkészitésért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza., Helyettesitése tigyében az alapszolgaltatasi
koordinator jar el.

6. 3. 4. Nappali ellatas

7 Terapidas munkatdrs feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.
Felelds:

— Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

— Az egyén autonomigjat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasaert és mikodtetéséért.

— A fogyatékossag jellegének megfeleloen a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez
valo hozzajutasért, a szolgaltatasokban valo kézremiukédesért.

— A készségtejlesztd, pedagogiai, gyogypedagogiai és szabadiddés foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

— A hatékony csetkezelésért, tanacsadasért, kozosségi fejlesztésért.

— A mentalis gondozas szinvonaléért.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben vald kozremiikodésért.

— Az elégondozasi feladatok ellatasaért.

— A csaladi kapcsolatok apolasaért, segitéseért.

— Az ellatottak foglalkoztatasaval, intézmeényi jogviszonyaval kapesolatos {igyek
rendezéséért.

— Az egyéni gondozasi tervekben és foglalkoztatasi tervekben megfogalmazott célok
eléréséért, értékeléséért.
— A szakmai jogszabédlyokban és bels6 szabalyzatokban el6irt nyilvantartasok pontos,
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naprakész vezetéséért, a jelentési kitelezettségek hataridon beliil toérteénd teljesitéséért.
— Munkateriiletén a munka-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
— Munkateriiletéhez kapcsolddoan a szitkséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése iigyében az alapszolgaltatasi
koordinator jar el.

> Gondozd feladatai

Az alapszolgdltatasi csoport iranyitoja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozé munkajat a
lakhatdsi és kozszolgaltatasi koordinator irdnyitasdaval végzi.

Felelos:

— A fogyatékossag jellegének megfelelGen a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez vald
hozzajutasért, a szolgaltatasokban valé kozremikaodeésért.

— Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért, a szakszer feliigyelet biztositasaert.

— A személyi és kmyezeti higiéné biztositasaért.

— A képzettségének megfeleld pszichés gondozdsért, egészségligyi ellatdsért.

— A segitd, tAmogatd gondozéasi modell helyes alkalmazasaért, mikodtetéséért.

— Az étkezesi igények megvalosulasért.

— A hatékony haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtasert.

— A foglalkoztatasban résztvevd ellatottak foglalkoztatasanak figyelemmel kiséréséért,
ellendrzéséért.

— Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos kisérésért, a sziikség szerinti
intézkedésekért, eljarasokért.

— Az intézmény és az elldtottak tulajdondnak védelméért.

— A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracioért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
— Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben vald kdzremiikodésért.

— Intézményen beliil az emberi, dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

~ Az ellatottak, hozzatartozdk, dolgozok egymas kozotti kapesolatainak segitéséért.

— Munkateriiletéhez kapcsolodoan a szitkséges mértéki jogszabdlyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, Helyettesitése tigyében a lakhatisi és
kozszolgaltatasi koordinator jar el.

Feladataikat elsésorban a nappali ellatas keretében végzik, egyenldtlen munkaid6 beosztasban a
hazi segitségnyjtasban, a tdmogatd szolgaltatasban, vagy a szakositott ellatas teriiletén is ellatnak
gondozoi feladatokat az aktudlis havi beosztasnak és szakképesitésitknek megfelelden.

6.3.5. Tamogatott lakhatas

Esetfelelds feladatai

Munkdjat a TL- szakmai vezet6 irdnyitdsdaval végzi, és szorosan egylttmiikédik a lakhatasi és
kézszolgaltatasi koordinatorral.
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Felel6s:

A lakhatas szakmai protokolljanak kidolgozasaért.

A hazban segitd munkat végzdé csoport napi munkajanak koordinalasaért, a hianyzo tag
helyettesitéséért.

A komplex szilkségletfelmérésben vald részvételért, a lako szocialis kornyezetének,
életitjanak megismeréséért.

Uj lako bekdltozésének, beilleszkedésének segitéséért.

Személyre szabott életviteli tamogatas kialakitasaért, megvalositdsdért, az esetvitelért.
Fgyéni szolgdltatasi terv elkészitéséért, a sziikséges szolgdltatisok biztositdsanak
megszervezeéséért, azok megvalosulasanak nyomon kovetéséert, dokumentalasaert.

Intézményen beliili szervezeti egységekkel és munkacsoportokkal valé hatékony
egylittmikddésért.

Szolgéltatasi gylrll tagjaival vald egyiittmitkddésért, kozosségi kapcsolatok épitéséért,
tarsas tdmogatds erGsitéséért, jo szomszédi viszonyokért.

Csaladi, barati kapcsolatok épitéséért, fenntartdsdért.

Feliilvizsgalatok nyomon kovetéséért, elvégeztetésének kezdeményezéséért.

A hazakban otthonos kdrnyezet kialakitasaert, fenntartasaért.

Idoszakos hazon beliili és kiviili nagytakaritas, udvar, kert utcarész rendben tartdsanak
megszervezéséért, elvégzéséért.

Karbantartasi javitasok elvégeztetésért, igények leadasaért.

Szabadidds, kozosségi programokhoz sziikség szerinti eszk6zok  (tarsasjatekok,
sporteszkdzdk stb.) biztositasaért.

Miivészeti vagy sport csoportok miikddtetéséért.

Az ellatmany kezeléséért, takarékos és szabdlyos felhasznalasaért.

Ellatotti jogok és tAmogatott déntéshozatal érvényesitéséért.

A lakdk  foglalkoztatdasba torténd integralasaért, a foglalkoztatokkal torténo
kapcsolattartasért.

A lakok egészségi ellatisa érdekében a lakhatdsi és kozszolgaltatdsi koordinatorral valod
szoros egylittmiikodésért, allapotvaltozasok idoben torténd jelzéséért, szilkség esetén orvos,
mento azonnali kihivasaért.

Rendkiviili események haladéktalan jelentéseért.

Adminisztracios feladatainak  ellatasaért, jelentések, beszamolok, feljegyzések
elkészitéséért, adatok kozléséért.

Baleset, munka és tlizvédelmi szabdlyok betartdsaért, betartatasaért.

Az érdekvédelemmel kapesolatos tigyekben vald kdzremiikddésért.

Az emberi, allampolgari jogok érvényestiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kézotti kapesolatainak segitéséert.
Munkateriileté¢hez kapcsolodoan a sziikséges mértéki jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Az esetfelelés munkatarsak egymast
helyettesitik.
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6. 3. 6. Fogyatékossaggal €16 személyek és idéskoriak tartés bentlakdsos elldtdsa

1.) Apﬂlési-gundozﬁsi csoport

> Apolé feladatai

Munkdjat a gondozdsi egységvezetd iranyitasival végzi.
Felelos:

Kijelolt miiszakvezetoként a napi tevékenység iitemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az orvos utasitdsa szerinti injekciozasért, vérvételért, vércukormérésért, gyodgyszerelésért,
a gydgyszerek beadasaért, apolasi tevékenységek elvégzéséért.

Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért.

A személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfelel6 pszichés gondozasért.

A segit6 gondozasi modell elvart szinvonalon vald mikddtetéséért,

Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszeri
kisérésért.

Az intézmény és a lakdk tulajdondnak védelméért.

Az apolasi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaért.

A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.

Elvarhat6 szinvonalon térténd egészségligyi ellatdsaért.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakdpolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakaniil, gégekaniil, infzi6, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomas, decubituszos, mitstt, haldokld betegek szakdpolasa, tartds
fajdalomesillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszkozik hasznalatanak tanitasa.

Az orvos altal elrendelt gydgyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozé intézkedések helyes és szakszert alkalmazasaért.

Az emberi, allampolgéari jogok érvényesiiléséért,

Munkatertiletén a munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben valo kdzremikodésért.

A szilkséges mértéki jogszabélyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztds alapjan torténik.

» Gondozo feladatai

Munkajat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:

Kijelslt miszakvezet6ként a napi tevékenység iitemezéséért, dontések meghozataldért.
Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért.

A szemelyi €s kornyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

A segité gondozasi modell elvért szinvonalon valé mikodtetéséért,

Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszerli
kisérésért.
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— Az intézmeny és a lakok tulajdonanak védelmeert.

— Az apolasi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaért.
— A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.

— Elvérhaté szinvonalon térténd egészségiigyi ellatasaért, apolasaert.

— Az orvos dltal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaert,

— A korlatozd intézkedések helyes €s szakszerii alkalmazasaért.

— Az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

— Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi eléirdsok betartasiért és betartatasaért.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kézremikddésért.

— A sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

Feladataikat elsdsorban a szakositott ellatis keretében végzik, egyenlotlen munkaidé beosztasban
a hazi segitségnyujtasban, a nappali ellatasban, a tmogatd szolgdltatasban is ellatnak apoloi,
gondozoi feladatokat az aktualis havi beosztasnak és szakképesitésiiknek megfeleloen.

= Segito feladatai (végzettség nélkiili gondozo)

Munkéjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval és a gondozé, vagy apolo feliigyeletével végzi.
Felelts:

— az ellatottak sziikebb kiérnyezetének rendbetétele,

— a Maslow-i piramis alapjan az alapvet6 szlikségletek kielégitésében valo

segedkezés

— a lakoszobak és kisegito helyiségek higiénés rendjének biztositasa,

— az étkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kzremukadés,

— a lakok testi apolasa, - személyi higiénia biztositasa,

— a lakoék szakrendelésre, szlirGvizsgalatra valo kisérése,

— mozgas sziikségletének kielégitése,

— részt vesz a prevencios folyamatokban

— valadékok kezelése.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

2.) Mentalhigiénés csoport
» Fejlesziopedagogus feladatai

Munkdjat az alapszolgdltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.
Felelds:
— Az egyéni banasmddért, a mentalis gondozas magas szinvonalon torténd ellatasaért.

— Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett szocioterapias foglalkozasok, ezen beliil is
a munkaterdpia, a terdpias és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasacrt.

— Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatassal @sszefiiggé meghatarozott
vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi terveik
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Osszedllitasdért, modositasaert.

A foglalkoztatasi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellentrzéséért.

Az emberi és allampolgéri jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autonomidjat elfogado, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremiikidésért.

Az éves kulturalis, sport és szabadidés programtervek dsszedllitasaért, karbantartasdért, a
lakok tajékoztatasaért, a programok elékészitéséért, megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Minden olyan eszkéz és targy miiszaki allapotaért, cseréjéért, potlasaért, karbantartasanak
megszervezeséért, melyek igénybevétele a szabadidoés programban indokolt lehet.

Az intézmény lakéinak kulturdlis, szabadidés €s sport programokba torténd
bekapcsolasaért, aktivizaldsaért.

Krizisintervencidért, konfliktushelyzetek megel6zésért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio elésegitésért.

A munkateriileten érvényesiild jogszabalyokat érintden a szilkséges tdjékozottsag
megszerzEséért.

A konkrét feladatokat a munkakori leirds tartalmazza. Tavollét esetén a foglalkoztatds-szervezd
helyettesiti.

Szocidlis munkatdrs feladatai

Munkdjat az alapszolgaltatdsi koordindtor kéizvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Felelds:

Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséert.
A vonatkozo jogszabdlyok lehetséges mértékii naprakész ismeretéért és alkalmazasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kozremiikodésért,

kérnyezet kialakitasaért és miikddtetéséért.

Az egyéni banasmodért, a mentalis gondozis magas szinvonalon torténdé ellatasaért.

Az egyéni és kiscsoportos forméban szervezett terapias foglalkozasok. ezen beliil is a
munkaterapia, a terapids és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

Meghatarozott vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi
tervek dsszeallitasaért, modositasaért.

Az lakok kulturalis, szabadidés és sport programokba t6rténd bekapcsoldsdért,
aktivizalasaért.

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megel6zéséért, medidlasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio eldsegitéséért.

Az intézmény lakoinak birosagi-hatdsagi eljarasban vald részvételével, a torzskonyv
naprakész vezetéséért, megillapodisok, valamint a feliilvizsgalatok, alkalmasségi
vizsgalatok szilkségességének jelzéséért, a gondozasi napok eléirds szerinti
nyilvintartdsaért, a fenntarto felé sziikséges jelentések megkiildéséért, az elektronikus
jelentések elkiildésért,

Az elégondozas feladatainak ellatasaért.
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— A palyazati kiirasok figyelemmel kiséréséért, a palydzatok megirdsaért, a kapcsolt
feladatok megszervezéséért, az elszamoldsok hatdridében térténd megkilldéséért, a
szakmai beszamolok osszedllitiasaért, postazasra valo elkészitéséert.

— A munkateriiletén érvényesiilé jogszabdlyokat érintben sziikséges tajékozottsag
megszerzeéseert.
Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavollét esetén az alapszolgaltatasi koordinator
utmutatasai alapjan helyettesitik.

= Foglalkoztatdis szervezd feladatai

Munkéjat az alapszolgaltatasi koordindtor kézvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felelos:
— Az elldtottak szabadidejének szervezéséért, az aktiv pihenés és rekredcio, a feltdltddés
lehetbségeinek biztositasaért
= Az ellatottak igényei alapjan megszervezett szakkor, sportkdr, mikedvelé miivészeti
csoport hatékony mikédéséért.
— Kirandulasok, tidiilések elokészitéséért, lebonyolitaséért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavolléte esetén a fejlesztépedagdgus
helyettesiti.

6. 3. 7. Rehabilitdciés céli lakéotthonok
» Gondozd feladatai
Munkajat a gondozasi egységvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Felelos:

— Egyéni fejlesziési és foglalkoztatisi tervének dsszedllitasaért.

— A fejlesztési programok megvalositasaért, a sziikség szerinti segitségnyujtasért és a
LKisérés™ szinvonalaért.

— A pszichés gondozasaért.

— A személyi és kérnyezeti higiéné biztositasaért.

= A foglalkoztatasi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatas figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellenorzéséért.

— Az ellatast igénybe vevdvel koélesénds bizalomra épitett kapcsolat kialakitdsdért és
fenntartasaért.

— Az ellatottak életvezetésének, habilitacidjanak, rehabilitacidjanak segitéséért.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben valo kdzremiikodésert.

— A lakék emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért.

— Az Onrendelkezés, autondmia szempontjainak érvényre juttatdsaért, helyes
alkalmazasaért.

— Munkateriiletéhez kapcsolodoan a sziikséges mértékil jogszabdlyismeretért,

Konkrét feladatait a munkakari leirds tartalmazza. Tavollét esetén egymast helyettesitik.
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6. 3. 8. Apolé-gondozo lakéotthon

> Apolé feladatai

Munkéjat a gondozasi egységvezetd iranyitisaval végzi.
Felelos:

A lakéotthoni lakok megfelel$ szinvonalon térténé ellatasaért,

Egészségi allapotuk figyelemmel kiséréséért, szikség esetén az intézkedések megtételéért,
gondozasi, apolasi feladatok elvégzéséért.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakaniil, gégekaniil, infuzio, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomds, decubituszos, miitétt, haldoklé betegek szakapoldsa, tartds
fajdalomcsillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszkdzok hasznalatdnak tanitasa.

A személyi és kérnyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

A foglalkoztatasi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséért.

Szabadid6s programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

A lakok emberi és dllampolgéari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kdzremiikddésért.

Teriiletén a szakmai el6irdsok maradéktalan betartasaért.

Az dnrendelkezés, autonémia lehet6ségek adta kereteken beliili megvaldsitasaért.
Munkateriileté¢hez kapcsolédéan a szilkséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, Helyettesitése a miiszakbeosztds alapjan
torténik.
»  Segitd feladatai

Munkdjit a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:

A lakéotthoni lakok megfeleld szinvonalon térténdé ellatasaért.

Egészségi dllapotuk figyelemmel kiséréséért, sziikség esetén az intézkedések megtételéért.
Gondozasi, apolasi feladatok elvégzéséért.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfelelé pszichés gondozdsért.

A foglalkoztatasi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellenorzéséért.

Ugyei intézésében valo kozremikddésért, kliensképviseletért.
Szabadidds programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

A lakok emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében valod
kozremUkodésért.

Teriiletén a szakmai elirasok maradéktalan betartdsaért.
Az 6nrendelkezés, autonomia lehetdségek adta kereteken beliili megvaldsitasaért.
Munkateriilet¢hez kapcsolédoan a sziikséges mértékii jogszabdlyismeretért.
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Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesités a beosztds alapjan torténik.
» Fejlesztopedagogus feladatai

Munkajat az alapszolgéltatdsi koordindtor irdnyitisaval végzi.
Felelds:
— Az egyéni banasmodert, a mentalis gondozas magas szinvonalon térténo ellatasaért.

— Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett szocioterapias foglalkozasok, ezen beliil is
a munkaterdpia, a terapias és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitisaért és dokumentalasaért.

— Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatissal Osszefligeé meghatdrozott
vizsgdlatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi terveik
dsszeallitasaért, modositasaért.

— A foglalkoztatasi célkitiizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellenorzeéséert.

— Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.
kornyezet kialakitasaért és miikbdtetéséért.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valé kézremiikddésért.

— Az éves kulturdlis, sport és szabadidés mentalhigiénés programtervek Gsszeallitasaért, a
lakok tdjekoztatasaért, a programok elokészitéséért, megszervezéséért és lebonyolitasaért.

— Az éves munkaterv aktualizaldsaért.
= A szakkorok tervezéséért, koordinalasaért.
— A civil szervezetekkel valé kapesolattartasért.

— Minden olyan eszkéz és targy muszaki allapotaert, cseréjéért, potlasaert, karbantartasanak
megszervezeséért, melyek igénybevétele a szabadidos programban indokolt lehet.

— Az intézmény lakoinak kulturalis, szabadidés és sport programokba torténo
bekapcsolasaért, aktivizalasaért.

— Krizisintervencidért, konfliktushelyzetek megelézésért, medialasért.

— Eletvezetés segitésért, reintegracio elésegitésért.

— A munkateriileten érvényesiilé jogszabalyokat érintden a szilikséges tajékozottsag
megszerzéséért.

Egyitttm{ikddik a gondozasi egységvezetbvel. A konkrét feladatokat a munkakori leirds
tartalmazza. Tavollét esetén a foglalkoztatds-szervezd helyettesiti.

6. 3. 9. Fejlesztio Foglalkoztatas
Foglalkoztat:si csoport
= Segitd feladatai
Munkajat a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Feladata:

— Meghatédrozott munkateriilet irdnyitdsa, a rendelkezésre 4116 kapacitdsok dsszehangolasa.
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— Szervezi, koordinalja a munkavégzést az adott foglalkoztatédsi csoportban.

— Megtervezi a napi tevékenységet.

— lJelzi az anyag- és eszkozbeszerzés, csere, potlds, karbantartds szilkségességét az
{izemeltetési koordinatornak,

— Megtervezi a napi tevékenységet,

— Gondoskodik a fejleszté foglakoztatdsi naplo és a sziikséges nyilvantartisok naprakész és
pontos vezetésérol.

— Részt vesz foglalkoztatasi terv kialakitasdban.

— Kapcsolatot tart kiils6 partnerekkel.

— Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

— El6késziti az ellatott munkaeré-piacra térténd kivezetését.

— A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segité
szolgéltatasokat nyujt.

— Betartja €s betartatja a munka- és tlizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyokat.

— Munkdja soran gondoskodik az intézményen belill az emberi és 4llampolgari jogok
érvényesiilésérol,

— A munkateriiletén érvényesiild jogszabdlyokat érintéen a sziikséges tdjékozottsag
megszerzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitése ligyében a foglalkoztatasi koordinator jar el.
6. 4. Telephely — Uzemeltetési csoport
»  Adminisztrdtor feladatai

Munkdjat a gazdasdgi koordinitor szakmai irdnymutatdsival a telephelyvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi.

— Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.

— Hivatalos levelek, beszamoldk, jelentések, adatszolgaltatdsok, munkatervek,
jegyzokonyvek irasa.

— Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kotelezettet.

— Kozponti irattar kezelése, vezetése.

— A becrkezo ¢s kimend, valamint a belsé {igyiratok, postai killdemények érkeztetése,
iktatasa, a hatarid6k betartasanak figyelemmel kisérése.

— Teljes korii irattarolas, iratselejtezés végzése, az idevonatkozo6 jogszabdlyok ismerete és
alkalmazdsa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzal elkészitése, iigyirat-tovabbitds
szervezése.

— Postai tigyintézés, postabélyeg nyilvantartdsa és az elszamolas pontos vezetése.

— Telefon kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvéntartds vezetésének figyelemmel kisérése.

— A bejovo szamlak érkeztetése, az illetékes ligyintéz6 részére térténd tovabbitas
dokumentalasa (helyettesités esetén).

— Végzett munkajarol kozvetleniil a telephelyvezetd felé van beszamolasi kételezettsége.

— Kozvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasagi koordinatorral, az vezeté apoldval, a
telephelyvezet6jével, és a szervezeti rendje szerinti vezetoivel.
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— Szakmai irdnymutatést kaphat a gazdasagi koordinatort6l is (Pl. leltdrozas, irattirazas).

Helyettesiti a munkakéri lefrdasdban megjeldlt munkatars.
Részletes feladatait. egyéb munkakéri kitelezettségeit a munkakdéri leirasa tartalmazza.

»  Anyagkinyvelé-raktiros feladatai

Kozvetlen felettese a gazdasagi koordindtor, napi feladatait az iizemeltetési koordindtor
koordindlja.

Vezeti az analitikus nyilvantartast, és adatokat szolgaltat bel6le a gazdasagi koordinator szamara.

Elvégzi a készletnyilvantarto program kezelését, adategyeztetését,
Felelds:
— Az élelmezéshez sziikséges dru atvételéért, kiadasaért és raktarozasaért.
— A raktarak rendjéért, a készletek mennyiségéért, minoségi allapotaért, valamint a
raktarozashoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetéséért.

— Felelos az éves leltarozas, selejtezés lebonyolitdsaért, kiértékeléséért, a kapcsolodd
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

Az elfogadott leltarozdsi fitemterv alapjan részt vesz a leltirozas eldkészitésében és
lebonyolitasdban.,

Vezeti a szigoru szamadést nyomtatvanyok nyilvantartdsat.
A vasérolt eszkozok-textiliak bevételezése, kiaddsa és a nyilvantartasaik vezetése.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kitelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.
1.) Miiszaki, kisegité csoport
» Karbanitarté feladatai
Munkdjit az tizemeltetési koordindtor iranyitasa alatt végzi, amelyrél rendszeresen beszamol.
Szakmai iranyitdja és feliigyel6je a gazdasagi koordinator.
Felel6s:

— A karbantartdsi, javitdsi munkak szakszeri és felelosségteljes elvégzéséért.

— Szerszamok gépek rendeltetésszert hasznalataért.

— Intézményi lakok munkafoglalkoztatasa esetén a felligyelet biztositasaért.

— Tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért és betartatisaért.
— Teriiletét érintden az ligyviteli, adminisztraciés feladatok pontos és hiteles ellatasaért.

Konkret feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérol az lizemeltetési koordinator
gondoskodik.
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» Gépkocsivezeld feladatai

Munkajat kozvetleniil az iizemeltetési koordindtor iranyitja, melyr6l rendszeresen beszamol.
Szakmai iranyitdja és felligyel6je a gazdasagi koordinator.

Felelos:

— A gépjarmi kifogdstalan tizemallapotban tartasaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.

- A gépjarmi  lizemeltetéséhez kapcsolédé okményok maradéktalan meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megujitasaért.

— A sziikséges nyilvantartasok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasaért kdzvetlen felettesének.

— A kozlekedési szabilyok és a gépjarmii-lizemeltetési szabdlyzatban foglaltak betartasaért.

— Munka és tlizvédelmi feleldsi teenddinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérdl az iizemeltetési koordinator
gondoskodik.

» Takarito feladatai

Kozvetlen felettese az lizemeltetési koordindtor, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai
munkajat a gondozasi egységvezetd feliigyeli, ellendrzi.
Felelos:

— Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.

— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkajanak ellendrzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszeri, takarékos felhasznalasaért, a takaritoeszkézok
célszerinti és biztonsagos hasznalatdért, a munkavégzéshez szilkséges anyagok és
eszk6zok rendelkezésre allasaért, akadalyozé tényezok elharitasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi elbirasok betartasaért és betartatisaért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében az lizemeltetési
koordinator jar el.

» Mosodai dolgozo feladatai

Kozvetlen felettese az iizemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai
munkajat a gondozasi egységvezeto feliigyeli, ellenérzi.
Felelos:
— A lakék ruhdzatinak és egyéb textilia szakszer(i mosdsaért, vasalasdért, az eldirt mosdsi
technoldgia alkalmazdsaért.
— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszerli hasznalataert, rendellenesség gyanuja
esetén az azonnali jelentés megtételéert.
— A mosodaban dolgozoé lakok munkavégzésének felligyeletéért.
— Munkateriiletén a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése iligyében kozvetleniil az
lizemeltetési koordindtor jar el.
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3.) Elelmezési csoport
» Szakdcs feladatai

Munk4éjat koézvetleniil az iizemeltetési koordindtor koordinalja, tovabbd az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai iranymutatdsa alapjan tevékenykedik, melyr6l rendszeresen beszamol
felettesének.

Felelos:

— A talalas el6tti ételvizsgdlatért, ételmintdk tarolasaért.

—  Etrend és anyagkiszabds szerinti ételkészitésért.

— A f6zési, siitési technologiak betartasaért.

— Gondoskodik a lakok és a dolgozok étkeztetésének folyamatos biztositasarol.
— A HACCP szabalyainak betartasaért.

— Az ¢telek kiadagolasaért.

— A higiéniai eléirasok betartasaért.

— A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott lako felligyeletéért.

— Felel6s az ételhulladék szabalyszerii kezeléséért, és megsemmisitéséért.

— A konyhagépek, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, meghibasodas gyanudja
esetén, a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhaiizem dltalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tiizvédelmi
eldirasok betartasaért, betartatasaért,

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében kozvetleniil az
élelmezési ligyintézo jar el, beosztas alapjan torténik.

# Konyhai kisegitd feladatai

Munkajat kézvetleniil az tizemeltetési koordinator koordinalja, tovdbba az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai irdnymutatdsa alapjan tevékenykedik, melyrél rendszeresen beszamol
felettesének.

Felelos:

— A fozesi technologiak betartasaert,

— A HACCP szabalyainak betartasaert

— A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaért.

— Munkatertiletén a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
— A munkakéri leirdsnak megfelelé munkavégzésért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében kozvetleniil az
élelmezési tigyintézo jar el, beosztas alapjan tériénik.

Megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatottak
» Orvosok
Az intézmény haziorvost, pszichidter szakorvost, foglalkozis-egészségiigyl orvost meghizasi

jogviszony alapjan alkalmaz.
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Feladata:
— Daontési, valamint javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az apoldsi, gondozasi,
feladatokra, a diétas étkeztetésre és munka-alkalmassagra vonatkozdan.
— Kozremiikgdnek a gyogyszer-alaplista 6sszeallitasdban, médositasdban,
— Orvosi tevékenységiiket a szakmai jogszabdlyokra is tekintettel végzik.

Tavollétiikben helyettesitésiikrol gondoskodnak.

Az orvosok kdzvetlen kapcsolatban a székhelyen az igazgatohelyettessel-vezetd apoléval, a
telephelyen a telephelyvezetdvel, a gondozasi egységvezetivel, valamint a lakhatdsi és
kdzszolgaltatasi koordinator allnak.

» Jelzdrendszeres hdzi segitségnyiijtis - szocidlis gondozd és dpolo feladatai

Haladéktalanul megjelenik a segélykérés helyszinén, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Feladatellatasa sordn az elsédleges cél a kizvetlen veszély elharitdsa.

A segélyhivas okaul szolgéld probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedést tesz
a szolgaltatast igényld személy biztonsdgérzetének nivelése érdekében.

Amennyiben kompetencia hidnyaban a problémat nem sikeriilt elhédritania, Ggy siirgésséggel
ligyeletes orvost, ment6t koteles hivni. Az elvégzett feladatokrdl rendszeresen beszamol az
igazgatohelyettesnek/ vezetd apolonak.

» Munka- tiiz- és balesetvédelmi szakemberek

A szakember kozvetlen kapcsolatban a székhely esetében a gazdasagi koordinatorral, a telephely
esetében az lizemeltetési koordinatorral all.

Az intézményben a tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok kézvetlen ellatasat a munkavédelmi
¢s tlizvédelmi szakemberek végzik megbizasi jogviszony alapjan.

Feladatuk:
— Vonatkozo szabalyzatok elkészitése.
— Munka-baleset és tiizvédelmi oktatdsok megtartdsa.
— Bejarasok kezdeményezése, szaktandcsadas.
— Szakhatdsagi ellenérzések soran az intézmény képviselete.

6. 5. Kozalkalmazotti munkaviszony létesitésével, a munkavégzéssel, az illetménnyel, a
kitelezettségekkel, és a felelosségekkel kapcesolatos szabalyok

6. 5. 1. A kézalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejt kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatarozott idore toriénd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint lehet csak
kdzalkalmazotti jogviszony kotni. A kozalkalmazott részére alkalmazasat kovetd 15 napon beliil
a munkakori leirasat at kell adni, valamint alkalmazisival egyidejiileg a munka, vagy
védoruhazatat, illetve, ha sziikséges védotelszerelését.
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