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A SZOCEG Nonprofit Kft. szervezeti felépitésének
bemutatasa

Bevezetés

A Projekt keretében megtortént a SZOCEG Nonprofit Kft. intézményi strukturajanak

feltérképezése, amely alapjan a kdvetkezdket allapitottuk meg.

A SZOCEG Nonprofit Kft. altal fenntartott intézmények tevékenység és székhely alapjan jelenleg

az alabbi helyszineken szolgaltatnak':

- SZOCEG Id8skoruak Otthona Szederkény (Szederkény)
- SZOCEG Id8skoruak Otthona Koml6é Mecsekjanosi-puszta (Komlo, Mecsekjanosi-puszta)
- Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény
0 pszichiatriai betegek apol6é gondozé otthona Maza (Maza)
o id6skoruak apold gondozo otthona Bonyhad (Bonyhad)
- Dr. Raksanyi Arpad Integralt Szocialis Intézmény (Szigetvar)
- Szocidlis Ellaté Kézpont (Decs)
- Napsugar Id6skoruak Szolgaltatd Kézpontja Sellye (Sellye)
- Napsugar Id6skoruak Szolgaltaté Kozpontja Nagykozar (Nagykozar)
- Szent Erzsébet Alapellatasi K6zpont Kozarmisleny (Kozarmisleny)
- Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont Szigetvar (Szigetvar)
- Sellyei Kistérségi Id8skoruak Alapellatd Szolgalata (Sellye)
- ld6sek Klubja Csanyoszré (Csanyoszro)
- ld6sek Klubja Hosszuhetény (Hosszuhetény)
- Pécsi Cseperedd Csaladi Bolcs6dék Halbzata
0 Pécsi Cseperedd 1. Csaladi Bolcs6éde (Pécs)
0 Pécsi Cseperedd 2. Csaladi Bolcséde (Pécs)

0 Pécsi Cseperedd 3. Csaladi Bolcséde (Pécs)2

Az intézmények tevékenységi kore féként a szocialis gondoskodas terlletére koncentral, egyes
intézmények alapellatdsi, mig masok szakositott ellatasi feladatokat latnak el bentlakasos

intézményi modell alapjan. Az alapellatasok biztositasa a kovetkezd feladatokra terjed ki:

- étkeztetés;
- hazi segitségnylijtas, jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas;
- nappali elldtasok (id6sek klubja, hajléktalanok nappali melegeddje);

- csaladsegit6 és gyermekjoléti feladatok ellatasa.

' Médositva: 2019. januar 2-an
* A palyazati fejlesztésben a SZOCEG Nonprofit Kft-nek nem minden tagintézménye vesz részt
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Elmondhatjuk, hogy a szervezet mind a szolgaltatasok és szolgaltatasi tertletek, mind pedig a

szolgaltatast igénybe vev6k kore tekintetében folyamatos bévulést mutat.

A SZOCEG Nonprofit Kft. altal nyudjtott kdzfeladatok korét a helyi 6nkormanyzatokrol szél6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 8., illetve 10. pontjaban meghatarozott feladatok, a
szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi lll. (Szt.) torvény 86. és 88.8 szerinti,
a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.) 94. 8-ban

meghatarozott kotelez8 telepilési 6nkormanyzati, valamint allami feladatok teszik ki.

A SZOCEG Nonprofit Kft. a nevelés, oktatas, készségfejlesztés terlletén szintén lat el feladatokat,
amelynek jogszabalyi alapjat a 37/2012. (XI.16.) Kormanyrendelet, illetve a fogyatékos személyek

jogairdl és esélyegyenl@séglik biztositasarodl szolé 1998. évi XXVI. torvény 21.8 fekteti le.

A szolgaltatasok nyujtasan tul a SZOCEG Nonprofit Kft. a Tarsasagi Szerz8désben rogziti azon
tevékenységeket, amelyeket akar a bentlakasos intézmény lakdinak, akar a szolgaltatast igénybe
vev8k érdekében végez. Ezen tevékenységek kozé tartozik tobbek kozott kuldnféle
névénytermesztési és allattenyésztési tevékenység, valamint ezen termékek és termények

feldolgozasa.

A jelenlegi szervezeti felépités bemutatasa

A SZOCEG Nonprofit Kft. vezetdje az lUgyvezetd, aki a tagegységek alkalmazottai felett gyakorolja
a munkaltatdi jogokat. Az egyes intézmények feladatainak bemutatasat a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat tartalmazza, amelynek elvalaszthatatlan részét képezi a szervezeti felépitését dbrazold

organogram.

A szervezeti abrabdl kitlinik, hogy az intézményvezet6kkel egy hierarchikus szinten helyezkedik el
a szakmai igazgat6, humanpolitikai igazgat6, valamint a gazdasagi igazgato. A szervezeti abra
szintekre bontja a dolgozok hierarchiajat. A kés6bbiekben részletesen kitérink a munkakorok
elemzésére és a hierarchikus szintek vizsgalatara, a szervezeti felépités kapcsan azonban
elmondhatjuk, hogy a szervezeti abra szerinti bontds nem minden esetben jelenik meg a
munkakori leirasokban ala-félérendeltségi szint, jelentési vagy beszamoltatasi kotelezettség, vagy
épp a helyettesités tekintetében. A késébbi elemzés soran tehat kitérink az egyes szinteken
megjelend munkakdrok elemzésére, figyelemmel a helyettesités soran a hierarchikus szintek
be(nem)tartasara és javaslatot teszink azok rendezésére. A munkakdr elemzés masik
szempontjaként megvizsgaltuk a munkakérokhoz rendelt feladatok kdzotti parhuzamossagokat,

illetve az egyes szerepl6khoz rendelt hataskordket, amelyeket szintén kilon fejezetben taglalunk.

Eldljaroban nézzik meg, hogy a szocialis terUleten mikddd szervezeteknek milyen altaldnos
kihivasai vannak és milyen pozitiv példakat lathatunk a szervezeti mikodés hatékonyabba

tételére.



A szervezetek mikodésének elemzése
A szervezet, mint rendszer

Amikor szervezetrdl beszélink fontos megemlitenink a szervezetek, mint rendszerek
sajatossagait. Egyik ilyen - témank szempontjabdl relevans - alapvetd szervezeti sajatossag, hogy
jol korulhatarolt célja, feladatai vannak. A feladatok oOnmagukban nem, vagy nehezen
értelmezhetéek, azokat rendszerben, egymassal fliggd viszonyban kell kezelni. A feladatok
végrehajtasara megfelel§ szaktudassal és kompetenciaval rendelkezé munkatarsak alkalmazasa
a cél annak érdekében, hogy ne csupan a feladatelldtas min6éségét garantalja a szervezet, de 6vja
a szervezetben dolgozdk lelki jol-létét is. Koznyelven mondhatjuk Ugy is, hogy “megfeleld személyt
a megfeleld munkakérbe” kell helyeznink. Az egyes személyekhez rendelt nem megfelel
munkakoér rossz munkahelyi légkdrt teremt ugyanugy, mint ha ugyan megfelel6 szakértelemmel
biré6 munkatarsak kerllnek felvételre, azonban nem elégséges szamban, ez ugyanis tul nagy

leterheltséget jelent az egyes szerepl&knél.

A szervezet rendszerként kezelése esetén szem el6tt kell tartani a munkavégzéssel jaro
Osszeflggéseket, a targyi, technikai, szabdlyozasi és humaner&forras szikségletek minél
magasabb kielégitésével, a rendszer egyes elemei ugyanis befolyassal birnak egymasra, hosszu

tavon az egyes szegmensek diszfunkcionalis mikodése az egész szervezetet megbénithatja.

A szocidlis tevékenységet folytatd intézmények esetében fentieket ki kell egészitenink a
munkavégzésbdl fakadd sajatossagokkal is. Egyes tevékenységek tekintetében a lelki megterhelés
ugyanolyan negativ hatassal lehet a szervezetre, mint a fizikai tulterheltség. Annak érdekében,
hogy ezen terhet enyhiteni tudjuk, sziikséges a munkavallaldk ilyen iranyud igényeit is figyelembe

venni és szamukra a mentdlis egészséget fenntart6 foglalkozasokat szervezni.

A szervezeti m(kddésére haté pozitiv tényezdk

Altalanos megéllapitasok a SZOCEG Nonprofit Kft. szervezeti feladatai kapcsan

A szervezet felépitésének és feladatkoreinek, szabalyoz6 dokumentumainak altalanos
attekintésére mar sor kerult jelen projekt keretében. Megallapitasként megfogalmazasra kertlt az
a javaslat, hogy a Szervezeti és M{kddési Szabalyzatban (SzMSz) egységesen jelenjenek, vagy ne
jelenjenek meg a dolgoz6i munkakorok. Jelenleg ugyanis a vezet8i munkakorokon tul bizonyos
munkakdrokhoz tartozo felelsségek nevesitésre kertlnek, mig mas munkakérok esetében nem
tartalmaz rendelkezést az SzMSz. A munkakorok feladat- és hataskorét tartalmazza a minden
munkavallalé esetében elkészitett munkakori leirds, amely olyan formaban (Excel tablazatban)

kerult kialakitasra, hogy konnyen és rugalmasan legyen moédosithatd, kiegészithetd, jogszabalyi



valtozasok esetén aktualizalhat6. A munkakdri leirasban foglalt feladatok illeszkednek az egyes
munkakoérokhéz kapcsolédd jogszabalyi el8irasokhoz, és részletgazdagon nevesitik a

munkatarsak altal ellatandé feladatokat.

Egyes munkakorok esetében problémat okozhat a feladatok kozotti atfedés, illetve az ellatandé
feladatok koérének nem megfelel lehatarolasa. Egyes munkakorok esetében meghatarozasra
kertilnek olyan dontéshozatallal kapcsolatos feladatok, amelyek kell6 6nismeret és szakmai
felkészultség nélkul teherként nehezedhetnek a munkavallaldkra. Kelld felkészitéssel azonban
ezen folyamatok pozitiv hatast gyakorolhatnak a munkavallaléra, a vezet6(k)re és a szervezeti
mUkodésre egyarant. A dontések delegalasa elkotelezetté teszi a munkavallalét, ndveli a bizalmat
a kozvetlen vezet§ és igy szervezet irant és pozitiv hatast gyakorol az egyéni fejl6dési folyamatra.
Az egyes munkakorokhoz rendelt felelsségek korének megfeleld definidlasa tehat tdmogathatja

a vezet8k munkajat, munkaterhet vehet le a vallukrol.

A nem megfelel6 hataskor kijelolése az egyes munkakorok esetén, illetve a munkatarsak
felkészitésének hianya viszont olyan mérték{ kontrollt és ellendrzési rendszert vonhat maga

utan, amely mikodésképtelenné teheti a rendszert.

Az egyéni és szervezeti fejl6dés tamogatasara szolgald eszk6zok

A feladatkorok kialakitasa és attekintése soran érdemes szamba venni azokat a kompetenciakat,

amelyek a munkafolyamat ellatasahoz nélkulézhetetlenek, mint:

- Kommunikacios készségek,

- Onismeret,

- Onallé déntéshozatali képesség,
- Problémamegoldas

- Empatikus hozzaallas,

- Szervezés és koordinacids készség.

Fenti készségek és kompetenciak fejleszthetéek, biztos szakmai tudasbazis mellett

készségfejlesztd foglalkozasok keretében elsajatithatoak.

A szervezet fejlesztése és fejl6dése tobb modszerrel is elérhetd. A beavatkozas torténhet egyéni
és csoportos szinten is annak fuggvényében, hogy mit kivan meg az adott helyzet. S.P. Robbins?
megkulonboztet egyénre, valamint az egész strukturara haté moddszereket, amely osztalyozas

szerint a kovetkezd beavatkozasok hatnak pozitivan a szervezeti és egyéni fejl6désre:

> ROBBINS, S.P.: A szervezeti véltozasok és a szervezetfejlesztés. In: Vezetés, szervezet, gazdasag, 1992. 34.sz. pp.
55-76.



Az egyénre hatd mddszerek kozott a kovetkezdket emlithetjuk meg:
- Erzékenyitd tréning

Az érzékenyit6 tréningek egyik f8 célja lehet dnmagunk és munkatarsaink jobb megismerése,
annak észlelése, hogy egyes folyamatokban ki hogy viselkedik, gondolkozik. Egymas jobb
megértése segiti a kdzds munkat, a felmerild problémak hatékonyabb megoldasat, a nehéz

helyzetekben er@siti az egymas iranti empatiat.
- Ertékelés és visszajelzés

Minden munkavallalé esetében az egyéni fejlédést mozditja el§, ha feladatainak ellatasardl
visszajelzést kap. A feladatok megfelel§ ellatasa esetén a pozitiv visszajelzés megerdsiti abban,
hogy munkajat jol végzi, magabiztosabban fog mozogni, motivalt lesz a folyamatos fejl6désre az
ismételt pozitiv visszajelzés érdekében. Amennyiben korrekciéra, valtoztatasra kell felhivni a
munkatars figyelmét - és ezt megfelel6 mddon teszi a vezet -, elérhetd, hogy a munkavallald
felismerje az esetleg elkdvetett hibakat, helytelen megoldasi mddszereket és lehet8séget kapjon
arra, hogy a visszajelzésnek és instrukciéknak megfelel6en javitson a teljesitményén. Amennyiben
ez megtorténik, Ujabb visszajelzést kell adni annak érdekében, hogy megerdsitésre és beépitésre

keraljon a megfeleld feladatellatasi maod.
- Folyamatos tamogatas, konzultacié

A fenti értékelés és visszajelzés kultdrajanak megteremtése mellett a munkavallald
munkavégzésére pozitivan hat, ha tisztdban van vele kihez fordulhat probléma esetén. Ez
jellemzéen a kozvetlen vezetd, aki felel az egyes dolgozok munkajaért. F6 cél, hogy a szakmai
elvarasok tisztan le legyenek fektetve, amennyiben rutinfeladatokrél van sz, ne random médon
keruljenek megoldasra a problémak. A standardizalhaté folyamatoknal az eljarasrendek,
sablonok nagyban tudjak kénnyiteni a napi feladatellatast. A munkanap elején és végén azonban

igy is érdemes attekinteni az aznapi tevékenységeket és értékelni azokat.
- Csapatépités, csoportkohézié megteremtése

A vezetd feladata a szervezetben dolgozé munkatarsak kodzotti csoportdinamikai folyamatok
figyelése, szlikség esetén beavatkozas. A szocialis dgazatban dolgozék nagy lelki és sok esetben
fizikai megterhelésnek vannak kitéve, amely stresszes helyzeteket eredményezhet. Ilyen
esetekben ingerlékenyebbek, kedvetlenebbek lehetnek a munkavallalok, amely a kozvetlen
kdrnyezetukre is kihatassal van. A konfliktusok kezelése, megszlintetése, a csoportok kozotti
viszony fejlesztése nem csak a szervezet egészére, de az egyéni teljesitményre is j6 hatassal van.
Az egyén azt érezheti, hogy nem egyedul kell megkizdenie a napi feladatokbol adédéd

nehézségekkel, a tarsai tamogatjak és kdzdsen kizdhetik le a problémakat.



A szervezet belsd mUkddésére hatd tényez6k

A szervezetre haté moddszereket tdbb csoportra oszthatjuk. Egyesek a szervezeti egységekben
dolgozdk hataskoreinek felUlvizsgalatara koncentralnak, masok a munkakérdk Ujraépitését,
feladatok Ujraosztasat tamogatjak, illetve ide sorolhatjuk a kulsé- és bels6 képzési és

kompetenciafejlesztési programokat is.

A szervezet belsé miikodésére hato tényez6k bemutatasat a Leavitt-féle modell* szerint kozelitjik

meg. Az altala felallitott modell szerint a szervezet m(ikédésére négy alapelem hat:

- afeladat (a szervezet problémamegold6 képességét biztositd elemek);
- astruktdra (hatalmi, felel8sségi, iranyitasi stb. mechanizmus);
- azinformacid és ellendrzés (kommunikacios és ellendrzési mechanizmus);

- és az emberi eréforras (interperszonalis kapcsolatok, motivacio, attitGdok).

Az éltala végzett kutatdsok azt bizonyitottak, hogy a fenti elemek fejlesztése és mikodésik
fenntartasa tudja garantalni a pozitiv szervezeti struktira kialakitdsat és hosszu tavu
fenntartasat. Fontos megjegyezni, hogy az elemek egylttes fejlesztésével és fenntartasaval

érhetd el pozitiveredmény.
Mit is jelent ez a gyakorlatban?

A feladatok szintjén kell az egyes munkavallalék munkaterheit olyan médon elosztani, hogy azok

képességeiknek és kompetenciaiknak megfelel8en keruljenek munkakori szinten kialakitasra.

Sok szervezet koveti el azt a hibat, hogy azon munkavallalék végeznek jéval tébb feladatot, akik
megbizhatdak, gyorsan és hatékonyan dolgoznak. Ez természetes jelenségként jelenik meg a
szervezeteknél, hiszen a vezetbk a legjobb munkatarsakat bizzak meg a fontos, hatarid8s, vagy a
még fennmaradé feladatok ellatdsaval. Ez azonban tobb szempontbdl is kérdéseket vethet fel a
szervezeti dinamikaban. Egyrészt munkakori feladatokon kivili tevékenységeket végeznek a
legjobban teljesité és terhelheté munkatarsak, akikben a pozitiv visszajelzések ellenére
kialakulhat egy olyan érzés, hogy mindent nekik kell elvégezni, szemben azzal, akinek valéjaban a
feladata lenne az adott munkafolyamat. A folyamatos leterheltség rossz érzést valthat ki, az
elismerés egy idd utan mar nem hat pozitivan a munkatarsra. A tobbi munkatars szintén érezheti
azt, hogy az & feladatat mas latja el, igy & haszontalan, értéktelen, ,nem j6 semmire”. igy mind az
egyén, mind pedig csapat szinten negativan befolyasolja a munkamoralt ez a fajta hataskori

tullépés.

* Leavitt, H.).: Applying Organizational Change in Industry: Structural, Technological, and Humanistic Approaches. In
Handbook of Organizations,. Chicago: Rand McNally, 1965.
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Annak érdekében, hogy ez a negativ folyamat ne alakulhasson ki, szamba kell venni az egyes
munkakorokhoéz rendelt feladatokat és a munkakdrt ellatd személy kompetenciait. El6fordulhat,
hogy egy-egy feladat atstrukturaldsaval elérheté az az optimalis allapot, amikor a feladatok
felcserélésével ugyanolyan médon oszlik meg a munkateher és nem egymas feladatait végzik a
munkatarsak, hanem immar a sajat munkakériikbe tartozét. igy javul az egyéni és szervezeti
teljesitmény és kisebb lehet8ség van a konfliktusok kialakulasara. Emellett pedig a feladatok
atstrukturaldsaval szinesebbé valik az ellatandé munkakér és figyelemmel van az egyéni

kompetenciakra, erésségekre.

Javasoljuk tehat olyan szempontok szerint attekinteni az egyes munkakordket, hogy az adott
személynek miben mutatkozik meg az er8ssége, illetve melyek azok a feladatok, amelyek neki
kihivast jelenthetnek, azonban mas személynek kivanatos feladatok lehetnek. A munkakorok
kialakitasanal kell6 kreativitassal és a megszokottdl vald eltéréssel olyan szervezeti mikodés
érhet6 el, ahol a feladatok Ujraosztasaval egyensulyba keriilnek a munkaterhek és javul az egyéni

teljesitmény.

Az informacior6l és az ellendrzések rendszerérdl kordbban mar szot ejtettink az egyéni
teljesitmény ndvelésére iranyul6 szervezeti médszereknél (értékelés és visszajelzés, tamogatas és
konzultacid). Nézzik meg, hogy szervezeti szinten milyen hatdsa van a kommunikaciés csatornak

alkalmazasanak és a transzparencianak.

A kuls6 és bels6 kommunikaciés csatornak alkalmazasardl, a szervezeti mikoddésre gyakorolt
hatasairél a Projekt keretében tanulmany készult ,Hatékony kommunikaciés csatornak
alkalmazasa a szervezetben” cimmel. Megallapitast nyert, hogy az informacié minél szélesebb
korben torténé atadasa tamogatja és atlathatova teszi a munkafolyamatokat. Az intézményen
beltl a munkatarsak munkavégzésének tamogatasara készilt eljarasrendek, iratmintak és egyéb
sablonok mindamellett, hogy csokkentik a hibak és egyéni - nem szabdalyos - megoldasok
lehet8ségét, ellendrizhetévé teszik a munkavégzés mindségét, a bels§ szabalyozék megfeleld
alkalmazasat. A tajékoztatd és szemléletformalé anyagok, eljarasrendek segitenek abban, hogy a
szervezet is definidlja a tevékenységi korét és korllhatarolja a szolgaltatasait, maga is
kategorizdlja az egyes tevékenységeket és rendszerben lassa az elvégzendd feladatokat. A
munkatarsakkal valé konzultacio, a napi mikoédés minél jobb megismerése javithatja a
szolgaltatasok szinvonalat, Uj megoldasi modszerek bevezetéséhez vezet. A szervezet fejl6dése
akkor garantalhatd, ha a régi megszokasok helyett nyitott a szervezet a valtozasra, az Ujitd

lehetOségek feltérképezésére és bevezetésére.

Javasoljuk azzal 6sszeflggésben megvizsgalni a munkakori leirdsokat, hogy lefedik-e a szervezet
szolgaltatasi palettajanak egészét. Ezzel felfedhet8ek a hianyos szolgaltatasi tertletek, illetve
lathatéva valnak a parhuzamossagok. A feltart hidnyossagok kezelésére az eljarasrendek,

muakodési dokumentumok frissitése, azok munkatarsakkal valé megismertetése nyujt garanciat.



A kommunikacio, az informacié megfelel6 aramoltatasa biztositja azt, hogy a dolgozdk naprakész
informaciokkal legyenek elldtva és tisztaban legyenek egymas feladat- és hataskorével.
Vizsgalatunk alapjan a torvényi el8irasoknak megfelel8en kerlltek feltintetésre az ellatandé
feladatok, azonban a napi m(kddés soran el6fordulhatnak olyan tevékenységek, amelyek
kiemelése egyes munkakordkben, azok nevesitése egyes szerepl6knél pozitiv hatassal birhat a

munkavallalé felelsségérzetére és motivalt munkavégzésére.

A struktira és az emberi er6forrasok kapcsan érdemes megvizsgalni az intézményrendszer

hierarchiajat, az iranyitdsi rendszert, valamint az egyes intézmények kdzponttal vald

sz

A feladatkdrok megosztasa a munkatarsak kompetenciainak figyelembevételével

Ahogy azt a feladatok attekintésénél is megemlitettilk, a szocialis szolgdltatast nyujtoé
intézmények tekintetében a fé kihivast az jelenti, hogy a szakmai tudas szerinti feladat- és
hataskori bontast alkalmazza a szervezet, azaz hogy az egyes munkakoérokre pontosan hatarozza
meg, hogy a feladatok ellatasa hany fét és milyen képzettségl szakembert igényel. Ennek
megfelelden nem csupan a munkakdri leirasok, de a munkakordk attekintése, ujak Iétrehozasa,
vagy egyes munkakorok megszlntetése, 6sszevonasa, szétvalasztasa lehet szikséges. Ez tehat
azt jelenti, hogy az optimalis m(kddési struktdra kialakitdsa nem csak munkaszervezési

kérdéseket vethet fel.

A szervezetben felmeril§ feladatokat munkakéri leirdasban roégzitik. Az intézmény altal
hasznalatos sablon kdnnyen maédosithaté formaban tartalmazza a dolgozok feladatait, beleértve
a vonatkozo jogszabalyi és intézményi eljarasokat, szabalyozdkat és a dolgozdkkal fenntartott
munkakapcsolatokat, hierarchikus strukturat is. Egyes szervezetekben - mint ahogy a SZOCEG
Nonprofit Kft. esetében is - a sablonként hasznalt munkakori leirdsok részletesen fejtik ki az
elvégzendd feladatok korét az egyes munkavallalok tekintetében. Az ilyen munkakori leiras

elkészitésének elényei és hatranyai is mutatkoznak. Az elédnyokhoz sorolhaté, hogy

- csokkenti a munkatarsak kétségeit a pontos feladatokkal kapcsolatban,
- tisztaban vannak a szakmai és szervezeti hatarokkal,

- jobban érthetévé és kézzel foghatdva teszi a feladatok korét,

- vilagos elvarasokat tamaszt a munkatarssal szemben,

- tisztazza a felelGsségi koroket.

Egyes tevékenységek szervezése esetében azonban hatraltaté tényez8ként is funkciondlhat a
kotott, részletekbe mend feladatleiras. A kisebb intézmények esetében nehézkessé teheti a
munkavégzést a ragaszkodas a formalis munkakéri leirasban régzitett feladatokhoz. Ugyanigy
nem javasolt abban az esetben sem a munkakdrokhoz rendelt feladatok roégzitése, ahol nagyfoku

rugalmassag szukséges, vagy sok az ad hoc feladat, valtozé kérnyezetben végzik feladatainak a
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munkavallalok. Ebben az esetben a munkakéri leirasok gyorsan valtozhatnak, allandé

modositdsra szorulndnak.

A munkakoéri leirasok kialakitdsanal azon tul, hogy abban kertilnek rogzitésre a feladatok és a
hataskorok, érdemes megjeleniteni azokat a személyes és szakmai kompetenciakat,
képességeket, amellyel az adott munkakdr a lehetd legjobb min&ségben lathaté el. Ezzel
elkertlhetd az, hogy csupan a végzettséghez kdssik az adott munkakér betdltését. Tovabbi
pozitiv hozadék lehet, hogy igy konnyebben megtalaljuk azt a munkavallalét, akivel a lehetd
leghatékonyabban tudunk egyltt dolgozni. Az allashirdetések feladasanal mar a jelentkezét is
orientalni lehet arra, hogy a jogszabalyban irt kotelezettségek mellett milyen tipusu
feladatellatast var el az intézmény, milyen szakmai kompetencidkkal bir6 személyt képzel el az

adott munkakorben.

A szervezeti struktura felépitése és a delegalas

Egy szervezet tudatos felépitésénél elsédleges szempont annak meghatarozasa, hogy a
szervezeten bellli tevékenységeket milyen struktdraba illesztjuk, mi alapjan csoportositjuk. Az
egyik lehetséges csoportositasi forma a tevékenységek funkcidjabdl indul ki. A SZOCEG Nonprofit
Kft. esetében meghatarozhatunk szakmai és funkcionalis tertleteket. A csoportositas alapja
azonban lehet szakmai megfontolasu is, azaz az alapellatas, szakellatas, illetve a kozponti
koordinacié alapjan torténd csoportositas. Az els8ként emlitett funkcionalis megosztasnak, mig a
masodikat szolgaltatdsorientalt strukturdnak nevezzik. A két tipus vegyithet8, alkalmazasuk
egylttesen is torténhet. A késébbiekben bemutatott munkakdr elemzésink a funkcionalis

megosztasbdl indul ki, azonban alkalmazza a szolgaltatasorientalt csoportositasi médszert is.

A hierarchikus szervezetek életében kérdés, hogy hany szint elkilonitése vezet eredményre a
szervezet mikddtetése szempontjabol. Altaldnos vezetéi attitlid, hogy a tul sok szintre tagozédott
szervezet sokszor a rendezetlenség érzetét kelti, ami ahhoz vezet, hogy a vezet§ megproébalja
sajat maga megoldani a helyzetet, nem hagyva id6t és lehet6séget a munkatarsaknak az
esetleges problémas helyzetek feloldasara oly médon, hogy a dontéseket sajat hataskorébe
vonja, ami ahhoz vezet, hogy tulterheli magat és vezetdi feladatainak ellatasa szenved csorbat.
Azzal, hogy a vezet§ mas hataskorébe utalt feladatot ellat, a beosztott vezeték hataskore
felpuhul, vezet6i létlk bizonytalanna valik és a munkatarsak korében a vezetdi és szakmai

elismerésuk csokken.

Minden vezet6 feladata tehat az, hogy betartsa a hierarchikus szinten szerinti feladat- és
hataskoért mindaddig, ameddig az nem veszélyezteti a feladatok magas szint( ellatasat. Ezaltal
biztosithatd a munkatarsak szakmai fejl6dése és az 6nall6 munkavégzésre iranyuld toérekveés
magasabb szintre emelése. A vezet6k altal az, hogy teret adnak a munkatarsaknak az 6nall6

dontések meghozataldra pozitiv hatdssal van a munkamoralra.
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Javaslat a parhuzamos tevekenységek elkerulése
érdekében a szervezeti m(ikodés atstrukturalasara -
munkakor elemzés

Az intézményrendszer jelenlegi strukturajanak elemzése

A rendelkezésre all6 szervezeti adatok alapjan a szakmai teruleten az aldbbi munkakdrokben

dolgoznak:

- Intézményvezetd (AE, A)

- Szakmaiigazgato

- Fénoévér (A)

- Osztalyvezetd 4pol6 (A)

- Apolé-gondozé (A)

- Segédapol6 (A)

- Mentdlhigiénés csoportvezetd (AE, A)
- Mentélhigiénés asszisztens (A)
- Klubvezet6 (AE)

- Szocialis gondoz6 (AE)

- Vezetd gondozd (AE)

- Szocialis tgyintézd (AE)

- Szocialis gondozé - klub (AE)
- Héazigondozé (A)

A funkcionadlis tertleten megjelen6 munkakoérok a kdvetkezék:

- Gazdasagi vezet6 (A)

- Analitikus kényveld (A)

- Bér- és TB ligyintéz6 (A)

- Gondnok, pénztaros (A)

- F6koényvi kényvels (A)

- Szocidlis és jogi Ggyintézé (A)
- Szocilis és jogi asszisztens (A)
- Konyhavezetd (AE)

- Elelmezésvezetd, diétas névér (A)
- Konyhai kisegité (A)

- Szakacs (A)

- Moso-, vasalénd (A)
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- Takaritond (A)
- Gépkocsivezet6 (AE, A)
- Karbantarté (A)

Fenti munkakorok felsorolasara a szervezeti abra alapjan kertlt sor.

A vizsgalat alapjan megallapitottuk, hogy nincs teljes mértékben atfedés a Szervezeti és Mlkddési
Szabalyzatban megjeldlt munkakorok és fenti munkakdrok kdzott annak ellenére, hogy az SzMSz
mellékletét képezi a szervezeti dbra. Javasoljuk a két dokumentum ilyen iranyl harmonizaciojat is
amellett, hogy az SzMSz szbveges részében is vagy minden munkakoér keruljon megnevezésre,

vagy csupan a vezetdi munkakoroket nevesitse a Szabalyzat.

A szervezeti felmérés sordn vizsgaltuk a szervezetben dolgozé munkakordok szamat és
Osszetételét is. A legtébb munkatars apolé-gondozé beosztasban (99 f8) és szocialis munkatars
beosztasban (16 f6) tevékenykedik a SZOCEG Nonprofit Kft.-n belll. A szervezeti felmérést
megel&z8en folytatott interjuk soran tébben megjegyezték, hogy ugyan a munkatarsak létszdma
a torvényi elbirasoknak megfelel, mégis nagyon tulterheltnek érzik magukat az ott dolgozok.
Ennek alapjan szukséges az egyes munkakorok attekintése, lehet8ség szerinti racionalizalasa,
amelyre jelen dokumentumban javaslatot tesziink. A létszambdl fakadd tulterheltség mellett
tébben kiemelték, hogy féként a szakképzett munkaer8bdl mutatkozik hiany. A Nemzeti
Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal® altal minden évben kozreadott megyei szintd lista a
hianyszakmakrél ezt igazolja, a gyakorlé apolé szakképesités évek 6ta a hianyszakmak kozé

tartozik Tolna és Baranya megyékben.

Az alabbi tablazatban mutatjuk be az ellatottak szama és az alkalmazottak szama alapjan az egy

fére jutd leterheltségi mutatokat’:

Intézmény telepiilés | Munkatarsak szdama | Ellatottak | Egy fére juté aranyok
szerint szama
Szigetvar Intézményvezetd: 1 151 Intézményvezetére jutd ellatottak

Vezetd apolo: 1

Szoc. és ment.hig.
munkatars: 2
Apolé-gondozé: 32
Csaladgondozé: 5
Szocialis Ugyintéz6: 1
Osszesen: 42

szama: 151 f§
Vezetd apoldra
szama: 151 f6
Szoc. és ment.hig. munkatarsra juté
ellatottak szama: 75,5 f6

juté  ellatottak

Apolé-gondozéra jutd  ellatottak
szama: 4,7 f6
Csalddgondozora jutd ellatottak

szama: 30 f6
Szocidlis ugyintézdre jutd elldtottak
szama: 151

> A: Apolasi terilet, AE: Alapellatasi terilet
® Forras: https://www.nive.hu/index.php

" Készilt az EFOP-1.9.8-17-2017-00012 szamd “Szervezeti hatékonysagnévelés a SZOCEG Nonprofit Kft-nél”
elnevezésli projekt keretében a ,Javaslatcsomag a hatékony szervezeti struktira, korszeri humaner6forras
menedzsment és versenyképes szervezeti kultira kialakitasara és mikodtetésére” c. tanulmany részeként
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Az  Osszes munkatarsra  jutd
ellatottak szama: 3,6 f6

Sellye Intézményvezetd: 1 30 Intézményvezetdre és vezetd
Vezetd apold: u.a. apoldra jutoé ellatottak szama: 30 f6
Szoc. és ment.hig. Szoc. és ment.hig. munkatarsra juté
munkatars: 1 ellatottak szama: 30 8
Apolé-gondozo: 7 Apolé-gondozéra jutd  ellatottak
Csalddgondoz6: 0 szama: 4,3 f6
Szocialis Ugyintéz4: 0 Csaladgondozéra jutd ellatottak
Osszesen: 9 szama: -

Szocidlis Ugyintéz8re jutd ellatottak
szama: -

Az  0sszes munkatarsra  juto
elldtottak szama: 3,3 f6

Szederkény Intézményvezet6: 1 90 Intézményvezetére jutd ellatottak
Vezet6 apolo: 1 szama: 90 f8
Szoc. és ment.hig. Vezetd apoléra jutd ellatottak
munkatars: 2 szama: 90 6
Apolé-gondozoé: 21 Szoc. és ment.hig. munkatarsra juto
Csaladgondozé: 0 ellatottak szama: 45 6
Szocidlis Ggyintézé: 2 Apolé-gondozéra jutd  ellatottak
Osszesen: 27 szama: 4,3 f6

Csaladgondozéra juté ellatottak
szama: -

Szocialis ugyintézdre jutd elldtottak
szama: 45

Az  Osszes munkatarsra  jutd
ellatottak szama: 3,3 f6

Mecsekjanosi Intézményvezetd: 1 44 Intézményvezetére juté ellatottak
Vezetd apolo: 1 szama: 44 16
Szoc. és menthig. Vezet6 apolora jutd ellatottak
munkatars: 1 szama: 44 f4
Apolé-gondozo: 11 Szoc. és ment.hig. munkatarsra juté
Csaladgondozé: 0 ellatottak szama: 44 4
Szocialis tigyintéz8: 0 Apolé-gondozéra jutd  ellatottak
Osszesen: 14 szama: 4 f

Csaladgondozéra juté ellatottak
szama: -

Szocidlis Ugyintéz8re jutd ellatottak
szama: -

Az  0sszes munkatarsra  juto
elldtottak szama: 3,1 f6

Maza Intézményvezetd: 1 55 Intézményvezetére jutd ellatottak

Vezetd apolo: 1

Szoc. és ment.hig.
munkatars: 2
Apolé-gondozé: 12
Csaladgondozé: 0
Szocidlis Gigyintézé: 0
Osszesen: 16

szama: 55 f8

Vezeté apoléra jutd ellatottak
szama: 55 f8

Szoc. és ment.hig. munkatarsra juté
ellatottak szama: 27,5 6
Apolé-gondozéra  juté  ellatottak
szama: 4,6 f6

Csalddgondozora jutd ellatottak
szama: -
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Szocidlis ugyintézdre jutd ellatottak
szama: -

Az  Osszes munkatarsra  jutd
ellatottak szama: 3,4 f6

Bonyhad Intézményvezetd: 0 55 Intézményvezetére jutd ellatottak
Vezetd apolo: 1 szama: -
Szoc. és ment.hig. Vezet6 apoloéra jutd ellatottak
munkatars: 2 szama: 55 f8
Apolé-gondozo: 13 Szoc. és ment.hig. munkatarsra juto
Csalddgondoz6: 0 ellatottak szama: 27,5 f6
Szocialis tgyintéz6: 0 Apolé-gondozéra  jutdé  ellatottak
Osszesen: 16 szama: 4,2 f6
Csaladgondozéra juté ellatottak
szama: -
Szocidlis Ugyintéz8re jutd ellatottak
szama: -

Az  0sszes munkatarsra  jutd
ellatottak szama: 3,4 f6

Decs Intézményvezetd: 1 75 Intézményvezetére jutd ellatottak
Vezet6 apolo: 1 szama: 75 f8
Szoc. és menthig. Vezetd apoldéra jutd ellatottak
munkatars: 2 szama: 75 f8
Apolé-gondozo: 19 Szoc. és ment.hig. munkatarsra juté
Csalddgondoz6: 0 ellatottak szdma: 37,5 f6
Szocialis ugyintézd: 1 Apolé-gondozéra  jutd  ellatottak
Osszesen: 24 szama: 4 f6
Csaladgondozéra juté ellatottak
szama: -
Szocidlis ugyintézdre jutd ellatottak
szama: 75

Az  Osszes munkatarsra  jutd
ellatottak szama: 3,1 f6

Az egyes intézményekben dolgozdé munkatarsakra atlagosan 3,3 ellatott jut. Ugyanigy hasonlé
aranyokat lathatunk az egy apoldra, vagy gondozéra jutd ellatottak tekintetében, egy
apoléra/gondozéra atlagosan 4,3 ellatott jut. Ezzel szemben az intézményvezet8kre, vezetd
apolékra, szocialis Ugyintézdkre és mentalhigiénés munkatarsakra jutd ellatotti arany ennél

jelentésen magasabb, ami ezen munkatarsak esetében igen magas leterheltséget jelent.
A munkakdrokhdz rendelt feladatok bemutatasa

A SZOCEG Nonprofit Kft. szervezeti felépitésének vizsgalata soran a munkakori leirdsok
attekintésére is sor kerult. Ahogy jelen dokumentum korabbi fejezetében bemutattuk, a
munkakori leirasokban a feladatok minden részletre kiterjedd leiratanak elényei és hatranyai is
vannak. A SZOCEG Nonprofit Kft. esetében a munkakori leirasban foglalt feladatok igen
részletgazdagon irjak le az ellatandé tevékenységeket. Ez tobbek k6zott azzal jar, hogy a dolgozok

felkészlltek lesznek a munkavégzéssel jard feladatok terén, masrészt az évek soran a munkakori
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leirasok karbantartasa nehézkessé valhat. Példaként emlitve egy Uj munkakér, vagy munkatars
belépése esetén a feladat- és hataskordk parhuzamossagokat mutathatnak, vagy ahogy ezt a
vizsgalatunk soran lattuk, a vezet6i és dolgozdéi hataskdrok keveredhetnek. Tébb esetben nem
egyértelmld a munkakori leirasokban, hogy ki végzi a feladatot és ki felel6s azért, a vezet§
feladatai kozott olyan tevékenységek jelennek meg, amelyek az alarendelt munkakérhéz
tartoznak, vagy épp forditva: dontési jogkorrel van felruhdzva a munkatars a felettese

helyett/mellett.

A felel6sségi és dontési jogkorok tisztdzdsa az interjuk soran is felmerilt, a munkatarsak a
beszélgetések soran jelezték, hogy a napi munkavégzés sordn ez problémat jelent. Tovabbi
problémaként emlitették a helyettesitési rendszer hianyat. A vezet6i munkakorok esetében ez azt
jelenti, hogy nincs olyan személy megbizva a vezet6k altal ellatott feladatok végzésére, aki a
vezetd tavollétében teljeskdrl dontéshozatali jogkorrel lenne felruhazva. Az olyan munkakdrok
esetében, ahol a napi mikddés érdekében szikséges az adott személy helyettesitésének ellatasa
- pl. apolo, takarito, konyhai kisegité stb, - a tobbi munkatarsra ré nagy terhet a feladatvégzés,

ami a terheltségi szintjuket tovabb néveli.

A kovetkez8kben - a fenti altaldanos bevezetésen tul - munkakérok szerint elemezzik a
munkakori leirasban foglalt feladatokat, esetleges atfedéseket, illetve a hianyz6 felel6sségi korok

meghatarozasara is reflektalunk.

A feladatok bemutatasanal a munkakéri leirasokban foglalt tevékenységeket vettik gorcsé ala. Az
alabbi elemzés a szakmai munkakorhoz rendelt feladatokat a teljesség igénye nélkil mutatja be.
Az elemzés soran térekszink arra, hogy azon kulcsfontossaglu tevékenységek keruljenek
megjelenitésre, amelyek hatassal vannak a szervezeti mikoddés hatékonysagara, azaz hangsulyt
fektetlink a parhuzamos tevékenységek felkutatdsara, a hianyossagok feltarasara, valamint a

hataskorok tisztdzasara.

Apoldsi teriilethez tartozé szakmai munkakérok elemzése
Intézményvezeté (A)

- Az intézményvezet§ vezeti, iranyitja és 6sszehangolja az intézmény mikodését, felel6s a
szakmai feladatok ellatasaért a szocialis ellatasra vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az
SZMSZ-ben foglaltak betartatasaért, végrehajtasaért

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai mikodésének valamennyi
terlletét

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel, mas intézményekkel

- Folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoport munkatarsaival, tajékozodik a

gondozottak allapotarol, hangulatairol
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- A sajat hataskorén belll eljar az esetleges problémat megoldasaban. A hataskérén kivdl
es® Ugyekrél tajékoztatja az Kht. Ugyvezet6 igazgatdjat, javaslatot tesz a megoldasra

- Havonta jelentést ad az ellatottakrdl

- Kapcsolatot tart az ellatottjogi képvisel6vel, valamint az érdekképviseleti forummal

- A szolgdltatast igénybe vevBkkel a megallapodasok megkotésekor alairasi joggal
rendelkezik. Az alairt megallapodasokat, és az ezzel kapcsolatos egyéb nyomtatvanyokat
kitdltve egy héten belll elkuldi a k6zponti iranyitas részére

- Meghallgatja az ellatottak apolast, gondozast, takaritast érinté panaszait, véleményeit, és
intézkedik az tggyel kapcsolatban

- Kapcsolatot tart a telephely orvosaval, az intézetben ellatast végzé szakorvosokkal,
egészségligyi intézményekkel, az otthonban lakdk hozzatartozdival

- Szervezi a lakok el6zetes alapvizsgalatat és a kétévenkénti felllvizsgalatat

Fénéveér (A)

- A szakmai iranyelveknek és a bels6 szabalyzatoknak megfelel8en szervezi és iranyitja az
intézményben él8k apolasat, gondozasat

- Biztositja a gyogyitd, megel6z8 tevékenység hatékony mikodését

- Elkésziti és nyilvantartja az apolé-gondozé személyzet munkabeosztasat, szabadsagolasi
tervét

- Naponta megbeszéli az aktualis teend6ket a gondozasi egységek vezet6 apoloival,
gondozobival

- Részt vesz az egyéni gondozasi, illetve apolasi terv jogszabalyban meghatarozott
megvaldsitasaban, kildndsen az egészségligyi és apolasi dokumentaciok elkészitésében
és karbantartasat folyamatosan ellendrzi

- El6késziti az osztalyos névérek jelzése alapjan az orvosi, szakorvosi viziteket, vizsgalatokat
és ezeken részt vesz. Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol

- Gondoskodik a lakék gyogyszer és gydgyaszai segédeszkdz (tarolads, nyilvantartas)
ellatasarol. Ellenérzi ezek felhasznalasat, mindent elkdvet az ésszer(i takarékossag
érdekében

- Ellendrzi az apolasi dokumentaciot, figyelemmel kiséri a gondozottak allapotvaltozasat és
megteszi a szlikséges intézkedéseket

- Meghallgatja az ellatottak apolast, gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét.

- Megszervezi az apoldk, gondozok id6szakos kotelez6 orvosi vizsgalatat, valamint Uj
ismereteket nyujté rendszeres képzését a dolgozdknak

- Megbizas alapjan szakért8ként részt vesz az el6gondozasban

- Folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoport vezetéjével, tajékozddik a lakok
hangulatarél, teljesitményérél

- Hozzatartozok érdeklédésére felvilagositast ad a lakékrol

17



- A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok ellatasarol,
intézkedik a hidnyossagok megszintetésérél, szikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményezhet
Osztdlyvezets dpolé (A)

- Figyelemmel kiséri az orvosi utasitasokat, azokat pontosan és kdvetkezetesen betartja.
Szikség esetén intézkedik a sirg8sségi ellatasrol

- Az ellatottakat orvosi vizsgalatra, sz(ir6vizsgalatra szikség esetén elkiséri

- irasbeli, orvosi meghatalmazas alapjan végzi a pontos gyogyszerelést

- Eletjelek megfigyelése. Vérnyomds, pulzus, testhémérséklet mérése. Légzés, széklet,
kopet, vizelet, hanyadék, vér, valadék megfigyelése, vizsgalata. Vizsgalatra valo el6készités

- Gyébgyszerhatas, fajdalom megfigyelése

- A viselkedés, aktivitas, hangulat megfigyelése. A valtozas szoban, irasban jelzése a
féndvér részére

- Kompetencian belul tajékoztatast ad az ellatottaknak vagy hozzatartozoiknak

- Tamogatast nyujt az emberhez mélté halal biztositasahoz

- KozremUkodik az ellatottak foglalkoztatasaban, részt vesz a kulturalis programokon

- Ellenérzi a hazirend betartasat, ill. betartatasat

- Iranyitja, vezeti az apolasi osztaly gondozasi, apolasi tevékenységét

- Felel8s a szakdolgozék munkajaért

- Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a részlegen dolgozdk munkajat

- Elkésziti és nyilvantartja a szakdolgozék munkabeosztasat

- Ellendrzi a gyogyszer, kotszer felhasznalasat. Mindent elkdvet az ésszer( takarékossag
érdekében

- Meghallgatja az ellatottak apolast, gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét

- Megbizas alapjan szakértéként részt vesz az elégondozasban

- Pontos felmérést készit az ellatott eréforrasairdl, sziikségleteirdl.

- Megtervezi a szukséglet kielégités tamogatasanak maédjat, figyelembe véve az ellatott
onallésagat és aktivitasat.

- Hozzatartozék érdeklddésére felvildgositast ad a lakokrol

- A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok ellatasarol,
intézkedik a hidnyossagok megszintetésérél, szikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet

- A gondozott koranak, egészségi allapotanak megfelel6 taplalék, folyadék mennyiség
biztositasa.

- Pihenés, nyugodt alvas biztositasa kényelmi eszkdzoék hasznalataval.

- Az étkezés idején jelenlétével felligyeletet biztosit, szikség esetén segitséget nyuijt.

FelUgyeli a diétas étkezést
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- Agyazas, d4gynemdicsere, 6ltozés, vetkézés segitése. A ruhazat mosatasanak, javitadsanak
figyelemmel kisérése, mosodaba juttatasa.

- Személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasa

- Rendszeres mosakodas, flurdés, haj-, kdérém, és szajapolas valamint a borotvalas
ellen6rzése, segitése

- Urités szukségleteinek kielégitése a szeméremérzet, kiszolgaltatottsag érzésének
megsértése nélkll. Az Uritést szolgalo eszkdzok tisztantartasa, fertdtlenitése

- Mozgas, aktivitas segitése. A segédeszkdzok biztositasaval, fekvd ellatottak passziv

mozgatasa, forgatasa.
Apolé-gondozé (A)

- Ellatja az apolasi-, gondozasi feladatokat, melyeket az ellatott szocialis, testi és szellemi
allapotanak figyelembevételével végez

- Biztositja az ellatottak életkoranak, egészségi allapotanak megfelel6 kornyezetet

- Résztvesz az egyéni gondozasi és apolasi terv kidolgozasaban

- Az allapotvaltozasokat az apolasi-gondozasi lapon rogziti

- Alakdk egészségligyi allapotaban beallt valtozasokrol tajékoztatja a féndveért

- Figyelemmel kiséri a gondozott testi lelki allapotat

- Prevencios és rehabilitacios feladatokat 1at el

- Tanacsadast és segitséget nyUjt a hozzatartozok, gondozottak részére

- Gondoskodik a szuikséges textiliak vételezésérdl, felhasznalasardl, a lakok ruhacseréjérdl,
agynem( cseréjérol

- Szukség esetén a beteget 6ltdzteti, vetkdzteti

- Nagy figyelmet fordit a lakék testi higiéniajara, segitséget nyujt a flrdetésben,
mosdatasban, rendben tartja a lakdk éjjeli és ruhas szekrényét, valamint kozvetlen
kornyezetét.

- Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos apoléi feladatokat. Aktivan koézremikodik az
étkeztetésnél, elvégzi az ételek szétosztasat, szikség esetén segit a taplalkozasban.

- Nagy figyelmet fordit a biztonsagos apolasi kornyezet fenntartdsara, kezeli a fertz6
anyagokat, eszkdzoket

- Af6ndvér utasitasara az ellatottakat szakrendelésre, kérhazba egyéb helyekre kiséri.

- Végzi a haldokléval kapcsolatos apolasi és gondozasi feladatokat, az elhunyt laké kéruli
teend6ket méltdsagteljesen ellatja

- Az dnellatasra részben képes, vagy Onellatasra képtelen lakok mobilizaldsat naponta végzi

- Koézrem(kodik az Uj bekoltézbk elhelyezésében, beilleszkedésében
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Segéddpolé (A)

- Elldtja az apolasi-, gondozasi feladatokat, melyeket az ellatott szocialis testi és szellemi
allapotanak figyelembevételével végzi

- Alakék egészségligyi allapotaban beallt valtozasokroél tajékoztatja a féndveért

- Készenlétben tartja az dpolast segité eszkdzoket, textiliakat, kotszereket

- Gondoskodik a szuikséges textiliak vételezésérdl, felhasznalasardl, a lakok ruhacseréjérdl,
agynemd cseréjérdl.

- Szukség esetén a beteget 6ltozteti, vetkdzteti

- Nagy figyelmet fordit a laké testi higiéniajara, segitséget nyujt a flrdetésben,
mosdatasban, rendben tartja a lakdk éjjeli és ruhas szekrényét, valamint kozvetlen
kornyezetét

- Elldtja az élelmezéssel kapcsolatos apoléi feladatokat. Aktivan koézremilkodik az
étkeztetésnél, elvégzi az ételek szétosztasat, szikség esetén segit a taplalkozasban

- Kiemelt figyelmet fordit a diétas és a pépes étrendben részesild lakok étkeztetésére

- Nagy figyelmet fordit a biztonsagos apolasi kdrnyezet fenntartasara, kezeli a fert6z6

anyagokat, eszkdzoket
Hdzigondozé (A)

- Személyesen és aktivan latja el az ellatas korzetében adddé feladatait, melyek kildndsen
az ellatottak személyre szabott gondozasa felettese és az orvos iranymutatasa alapjan,

- Feladata az ellatottak naponkénti ill. szikség szerinti felkeresése

- Gondoskodik az ellatasban részesul6k személyi és kornyezeti higiéniajardl, szikség
esetén kezdeményezi és segitséget nyUjt a kivitelezésben (flirdetés, takaritas, mosas)

- Kapcsolatot tart az elldtott haziorvosaval, az ellatott allapotaban bekdvetkezé
valtozasokrdl értesiti.

- Gybgyszereket feliratja, kivaltja, szlikség esetén kiadagolja és ellendrzi a gydgyszer
bevételét

- Az ellatottak egészséglgyi paramétereit rendszeresen ellendrzi (vérnyomas,
vércukorszint, pulzus, szikség szerint laz, testsuly)

- Szlkség szerint elkiséri az ellatottakat, ill. lebonyolitja az elladtottak napi nagybevasarlasait

- Kérésre segit a kapcsolatok apolasaban, fenntartasaban (levéliras, telefonalas)

- Segitséget nyujt hivatalos Ugyek, szocialis ellatdsok igénybevételéhez, szlikség szerint
6nalldan eljar az ellatott nevében

- Az altala ismert Uj ellatasi formakrol és az ahhoz valé hozzajutas mikéntjérél tajékoztatja
az ellatottat

- Mentalhigiénés gondozast végez

- Figyelemmel kiséri az ellatottak kilsé megjelenését, ruhazatat - kell6 tapintattal

gondoskodik a cserérdl, tisztalkodasrél
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- Figyelemmel kiséri az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitdsat, betegségtinetek
megjelenését, tapasztalatait feljegyzi, jelentés eseményekrdl, valtozasokrol beszamol a
vezetdnek, ill. az ellatott csalddorvosanak

- Azellatasi korzetében él6, ellatasban még nem részesuld idés emberek helyzetét, sziikség
esetén javaslatot tesz helyzetik megoldasara

- A csak ebédszallitast igényld ellatottak allapotat, indokolt esetben a gondozas
kiterjesztését kezdeményezi

- Elvégzi az ellatottak el6gondozasat, részt vesz az egyéni gondozasi terv készitésében,
felUlvizsgalataban, értékelésében

- Javaslatot tesz a gondozasi tevékenység korszer(sitésére

- Dont a surg8sségi orvosi ellatds biztositasarol, dont az ellatottak, ill. lakokdrnyezetét
fenyegetd veszélyhelyzetben annak elhdritasra tett intézkedésrél (szereld, tlzoltdsag,
renddrség)

- A tudomasédra jutott rendellenességrél az intézmény vezet8jét, orvost tajékoztatni,

kdzvetlen veszélyhelyzet esetén a szukséges intézkedéseket megtenni
Mentdalhigiénés csoportvezets (A)
(lasd: alapellatasi feladatkoroknél)
Mentdlhigiénés asszisztens (A)

- Az el6gondozasi feladatai korében a felvételi kérelmet beadott személy otthonaban, vagy
tartézkodasi helyén torténd felkeresése

- Eletkérilményeinek, fizikai és mentalis allapotanak megismerése

- Tajékoztatas az Otthon életérdl, az intézményi élet sajatossagairdl

- El8gondozasi adatlap kitoltése

- Bekoltdzéskor az Uj laké fogadasa

- Hozzatartozékkal valé kapcsolatfelvétel, az intézmény bemutatdsa és hazirend
ismertetése

- Az Ujlaké bemutatasa az intézményben

- Csaladi, barati, rokoni kapcsolatok megtartadsanak segitése; levéliras, telefon...stb

- A konfliktus helyzetek kialakuldsa vagy megel6zése céljabdl egyéni vagy csoportos
megbeszélés szervezése

- Intézményen bellli kisk6zdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak, mukoédésének
segitése

- Hitélet gyakorlasanak segitése, feltételek megteremtése

- A lakék intézményen kivili orvosi vizsgalatokra vald kisérése, kérhazi ellatas esetén,

kapcsolattartas a lakoval, az ellatd intézménnyel és a csaladdal
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- A szabadidd kulturalt eltdltésének biztositasa, a lakdk egészségligyi és mentalis
allapotanak megfelelé foglalkoztatas szervezése

- A haldoklékkal valé kiemelt banasmaod, halalra valé felkészités
Az apolasi terllet esetén a kdvetkez6 f6bb megallapitasokat tehetjtik.

Az intézményvezetd feladatkére megfelel6en kerllt lehataroldsra. A szakmai feladatok
szervezésén és iranyitasan tul a tevékenységei kozott szerepel a kiils6 szervezetekkel, orvosokkal
vald kapcsolattartas, illetve szikség esetén a hozzatartozokkal valé kapcsolattartas. Az alarendelt
munkatarsak feladatkdrében megjelenik a folyamatos konzultacié és jelentéstételi kdtelezettség,
igy megfelel6 informaciéval bir az intézményben folyé munkardl. A Kézpont irdnyaba valé
jeletéstételi kotelezettség is nevesitve van, azonban teljes jogkdrrel felel az intézményben
ellatottakrél mind szakmai, mind pedig pénziugyeiket illetéen. Egy olyan tevékenységi kor van,
amely szlkség esetén alsdébb szintre delegalhatd, a lakdk el&zetes alapvizsgalatanak és a
kétévenkénti felllvizsgalatdnak szervezése, ez a feladat akadr a f6névér, akar a mentalhigiénés

csoportvezetd feladatkdrébe is utalhato.

A munkakoéri leiras alapjan az apolasi terlleten dolgozik fénévér és/vagy osztalyvezetd apold,
apolé-gondozé és segédapold. Ezen munkakérokben a tevékenységek kozott tobb atfedést és
hataskori problémat is észleltink. A szervezeti hierarchia szerint - amennyiben a pozicié
betdltésre kerllt - a fén8vér ala tartozik az osztalyvezetd apolo, aki felel az apolé-gondozd és
segédapold munkakdrokben foglalkoztatott dolgozok tevékenységéért. Ezzel szemben a
munkakori leirasokban foglaltak szerint az apolé-gondozéknak és segédapoloknak a féndvér felé
van jelentéstételi kotelezettséguk. Ilyen formaban - amennyiben a pozici6é betdltésre kertlt - az
osztalyvezetd apold, mint a hierarchiaban a kovetkezd szint kimarad, igy felborul a szervezeti
hierarchia rendje. Mindamellett megjegyzendd, hogy az osztalyvezetd apold feladatai kozott
nevesitetten jelenik meg az apolasi osztaly tevékenységének iranyitasa, illetve felelsség a
szakdolgoz6k munkaja irant. Azon intézményekben tehat szikséges a munkakéri leirasok

modositasa és a hataskorok tisztazasa, ahol féndvér és osztalyvezetd apold is dolgozik.

A hazigondozd munkakdr esetében egy ponton éllnk jelzéssel, mégpedig annak mérlegelésével,
hogy a munkakort ellatd személy képzettsége és végzettsége alapjan milyen tevékenységi korok
ellatdsara jogosult. A munkakéri leirdsaban szerepel a mentalhigiénés tevékenység, amely
végzése csak megfelel6 szaktudas birtokaban javasolt. Amennyiben ilyen képesitéssel bir a
hazigondozd, csak abban az esetben javasoljuk a munkakornél ezt a tevékenységet szerepeltetni.
Amennyiben a munkakéri leiras tartalmazza ezt a feladatot, javasoljuk kiegésziteni azzal, hogy
ezen tevékenységrdl folyamatosan konzultal a mentalhigiénés csoportvezetvel. A hazigondoz6
esetében javasoljuk a kozvetlen vezetdként - amennyiben ez a pozicié az adott intézményben
betdltésre kerult - a mentalhigiénés csoportvezet6t kijeldlni, tekintettel a feladatok jellegére,

kdzosen végzett tevékenységek szamara.
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A mentdlhigiénés csoportvezetd és mentdlhigiénés asszisztens munkakére szinte teljes
egészében atfedést mutat. Ennek okaként azt feltételezziik, hogy az egyes intézményi struktura
szerint egyik, vagy masik munkakér alkalmazasara kerul sor és nincs olyan intézmény, ahol
mindkét szerepkdr megjelenik. Ennek ellentmond a szervezeti abra, ahol lathaté, hogy a
mentalhigiénés vezetd alatt az egyes intézményekben dolgoznak terapias munkatarsak, akik
tevékenységéért a csoportvezetd felel. Amennyiben a mentalhigiénés vezetének egyes
intézményekben végzett feladatain kivil az ©sszes mentdlhigiénés munkatarssal szemben
irdnyitasi jogkore van, Ugy javasoljuk ennek feltintetését a munkakéri leirasban és a feladatok

egymas kozotti megosztasat.

Visszatérve az apolasi terlUleten dolgozé féndvér-osztalyvezetd apold feladatkordkre, azt
tapasztaltuk, hogy vezet6i feladataikon tul tobb olyan tevékenység kerllt feltlintetésre a
munkakdri leirasokban, amely napi feladatként jelenik meg a munkakorikben, azonban nem
vezet6i feladat, azokat az apolo-gondozd, segédapoléd munkatarsak (is) végzik, illetve végezhetik.
Koradbbi fejezetekben beszdmoltunk a vezet8k tulterheltségérdl, amelyek a helyettesitési
feladatok ellatasan tul az alapfeladatokra vonatkoznak. Ezt a tulterheltséget nédveli az olyan

tipusu feladatok munkakérben régzitése, amely feladatok parhuzamossagot mutatnak, mint pl.

- agyazas, agynemlcsere, 0ltdzés, vetkdzés segitése,

- aruhazat mosatasanak, javitasanak figyelemmel kisérése, mosodaba juttatasa,

- személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasa,

- rendszeres mosakodas, flurdés, haj, kordm, és szajapolas valamint a borotvalas
ellen6rzése, segitése,

- Urités szukségleteinek kielégitése a szeméremérzet, kiszolgaltatottsag érzésének

megsértése nélkul, az Uritést szolgalo eszkdzok tisztantartasa, fertdtlenitése.

Fenti feladatok ellatasa a segédapold munkakorébe illeszthet§ tevékenységek azzal, hogy a

feladatok ellatasanak ellenérzéséért felelds személy az osztalyvezetd apold.

Ezen kivll szintén az osztalyvezetd apolé6 munkakérébe van sorolva olyan feladat, amelynek
végzése és ellatottak szamara biztositasa az apolé-gondozé munkakorbe illesztheté azzal, hogy
annak ellen6rzéséért az osztalyvezet6 apolé felel. A feladatok atstrukturaldsaval csokkenthetd a

vezetBkre haruld munkateher. Ezen feladatok a kovetkezok:

- pontos felmérést készit az ellatott er6forrasairdl, szikségleteirdl,

- megtervezi a szukséglet kielégités tamogatasanak maodjat, figyelembe véve az ellatott
6nallésagat és aktivitasat,

- a gondozott koranak, egészségi allapotanak megfelel§ taplalék, folyadék mennyiség
biztositasa,

- pihenés, nyugodt alvas biztositasa kényelmi eszkdzok hasznalataval.
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A gondozasi terv elkészitéséért felelés személy megjeldlése hidnyzik a munkakdri leirasokbdl. A
gondozasi terv megvaldsitasaban ugyan részt vesz mind a féndvér, mind a mentalhigiénés
munkatars is, illetve annak elkészitésében részt vesz az apolo-gondozd és a hazigondozé is a
munkakori leirasok alapjan, de a kész terv elfogadasaért felel6s személy nincs nevesitve.
Javasoljuk ezt a feladatot a mentalhigiénés vezetd feladatkdrébe utalni (feladat elvégzéséért

felel8s személy), annak jévahagyasat pedig a fénévér munkakérben régziteni.

A parhuzamos tevékenységek esetében (példaul az étkezés soran ellatott gondozdi feladatok,
ellatottak személyi higiéniajardl gondoskodas, textiliak cseréje stb.) javasoljuk a kovetkezd
kiegészitést tenni az apold-gondozo, illetve segédapold munkakdri leirasokba: ,,az apolé-gondozé

kozremikodésével”, illetve a ,segédgondozd kdzremlkodésével”,

Alapellatdshoz tartozd szakmai munkakérok elemzése
Intézményvezets (AE)

- Vezeti, iranyitja és 6sszehangolja az intézmény mikdodését, felel8s a szakmai feladatok
ellatasaért

- Vezeti és vezetteti az ellatottakrél a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat

- Kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoport munkatarsaival, tajékozodik a gondozottak
allapotarol

- Kapcsolatot tart az ellatottjogi képviselSvel, valamint az érdekképviseleti forummal

- A szolgdltatast igénybe vevBkkel a megallapodasok megkdtésénél alairasi joggal
rendelkezik

- Meghallgatia a gondozottak szolgaltatast érinté panaszait, intézkedik az uUggyel

kapcsolatban
Nappali ellatds intézményvezet6, klubvezeto (AE)

- Szervezi az ellatas nyujtasaban résztvevOk szakmai képzésben valo részvételét

- Gondoskodik az id6sek nappali ellatasanak megszervezésérdl

- Azid6sek klubja altal nyujtott szolgaltatasokat szakmailag feltgyeli, ellenérzi

- Megszervezi a nyugdijas haz lakéinak alapellatasi szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutasat

- Iranyitja a szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes
id6skoruak napkozbeni gondozasat

- Gondoskodik annak a 18. életévét betdltott személynek az ellatasrol, aki egészségugyi
allapotara tekintettel ellatasra szorul

- Gondoskodik az id8sek klubja miikodéséhez szlkséges targyi feltételek biztositasarol

- Gondoskodik, hogy a szolgaltatasok mindenki szamara egyarant hozzaférhetéek legyenek

- Gondoskodik az étkeztetési szolgaltatasi feladatok megszervezésérdl, biztositasardl, a

napi egyszeri meleg étkeztetés betartasarol
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Ellatja a szabadid&s programok szervezésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat

Iranyitja a rendezvények szervezését

SzUkség szerint gondoskodik az egészségligyi alapellatas megszervezésérdl

Gondoskodik a szakellatashoz valé hozzajutas segitésének megszervezésérdl

Felvilagositd el6adasokat szervez, tanacsadast nyujt az egészséges életmodrol

Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozd tanacsadast, kézremikodik az
ellatottak életvezetésének segitésében

Segiti az 6nszervez&d6 csoportok mikodését, szervezését

Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozasi napok nyilvantartasarél, a havi
Osszesitési feladatok ellatasarol

Segiti iranyitja az egyéni gondozasi terv elkészitését

Szervezi és koordinalja az ellatasi terUletéhez tartozé telepuléseken a
szlkségletfelmérést, aktiv jelenlétet tanusit a telepiiléseken a szlkségletfelmérésben

Figyelemmel kiséri a telepuléseken jelentkez§ ellatasi igényeket

Vezetd gondozé (AE)

Kapcsolatot tart a személyes gondoskodast nyujtd intézmények vezetdivel
Egyuttm(kodik az egészséglgyi, alap- és szakellatast nyujtd intézményekkel

Megszervezi és iranyitja a szocialis gondozok munkajat

Koordinalja az ellatasokkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket

Leadja a gondozdk jelenléti nyilvantartasat

Gondoskodik a gondozasi napok nyilvantartasarél, a havi 6sszesitési feladatok ellatasarél
Segiti, iranyitja az egyéni gondozasi terv elkészitését

Adatot rogzit a KENYSZI rendszerébe

Osszehangolja a szakmai munkat

Kezdeményezi az ellatott mas ellatasban valé részesitését

Meghatarozza a gondozottak részére a hazi segitségnyujtas maédjat, formajat

Javaslatot tesz a hazi gondozas korzeteinek kialakitasara

Az ellatast igénybe vevbvel segitd kapcsolatot épit ki és tart fenn

Atadja a gondozdnak az ellatott személyi riasztoberendezését

A gondozdk szamara atadja a feladat ellatashoz szikséges eszkdzdket (mobiltelefon,
készenléti taska, kerékpar stb)

Gondoskodik a jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos mUkodtetésérél

Gondozé (AE)

Az ellatottak személyre szabott gondozasa, naponkénti ill. sziikség szerinti felkeresése

Gondoskodas az ellatasban részesul6k személyes és kdrnyezeti higiéniajardl
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- Kapcsolattartas az ellatott haziorvosaval, gydégyszerek feliratasa, szikség esetén azok
adagolasa

- Szukség szerint a napi nagybevasarlasok intézése, kapcsolatok apolasanak segitése
(levéliras, telefon)

- Segitségnyuijtas hivatalos Ugyek intézésében

- Tajékoztatas Uj ellatasi formak igénybevételének lehetéségeirdl, jogszabalyi valtozasokrél

- Vezetd gondozd értesitése az ellatottak mentalis és fizikai allapotanak valtozasaral

- Az ellatasi korzetben é18, nem ellatott személyek esetében a problémak és lehetséges
kezelésik jelzése a vezetd gondozé felé

- Ellatottak el6gondozasa

- Szocialis étkeztetési dijak beszedése

- Egyéni gondozasi terv készitésében, felllvizsgalataban, értékelésében valé részvétel

- Javaslattétel a gondozasi tevékenység korszerdsitésére

- Dontés a surgés orvosi ellatas biztositasardl

- Dontés az ellatottaknal és lakokdrnyezetikben észlelhetd fenyegetés és veszélyhelyzet
elharitasarol (szerel§, tlzoltésag, renddrség értesitése), vezetd értesitése

- Abentlakasos szocialis intézménybe koltdzés el6készitése

- Egyuttm(kodés egészségligyi és szocialis intézményekkel
Szocidlis gondozé - klub (AE)

- Ellatja a szocidlis és mentalis tdmogatasra szorulo igénybe vev6k napkdzbeni gondozasat

- Gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatasok nyitott, mindenki szamara elérhet6 mdédon
mUkodjenek

- Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatdsaban, meleg étel felszolgalasanal
segit a felszolgalasban, az étkeztetés utani takaritasi feladatokban

- Szervezi a szabadid8s programokat, kirdandulasok esetén elkiséri az ellatottakat

- Részt vesz a rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban

- Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitaciés programok
szervezésében és lebonyolitasaban

- Gondoskodik az egészséglgyi alapellatasi feladatokrél és segiti a szakellatdshoz valo
hozzaférést

- Egészségugyi ellatas keretében felvildgositd el6adasokat szervez, tanacsadast nydjt, végzi
a mentalis gondozast

- Azid6sek klubja vonatkozasaban a klubvezetd kdzrem(kddésével egyéni gondozasi tervet
készit

- Az egyéni gondozasi tervben meghatarozza az ellatott fizikai, mentalis allapotanak
helyzetét, az allapotjavulast, annak megérzése érdekében meghatarozza a javasolt

feladatokat, azok id6beni Utemezését
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- Figyelemmel kiséri és el6segiti a gondozasi tervben foglaltak érvényestlését

- Evente - vagy jelent8s allapotvaltozas esetén - atfogdan értékeli az elért eredményeket,
amelynek alapjan modositja az egyéni gondozasi tervet

- Az ellatast igénybe vevé megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette és nevében eljar
hivatalos Ugyekben

- Segiti az igénybe vevét a szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzaférésben

- Szukség esetén segiti a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzést

- Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkoz6 tanacsadast, kdzrem(ikédik annak
segitésében

- Kapcsolatot alakit ki az ellatottak csaladjaval, hozzatartozoival

- Segiti az 6nszervez8dd csoportok mikodését

- Aklubvezetd utasitasa alapjan ellatja az adminisztacios feladatokat
Mentdlhigiénés csoportvezets (AE, A)

- Végzi az el6gondozassal kapcsolatos feladatokat, kilondsképpen a felvételi kérelmet
beadott személy tartdzkodasi helyén torténé felkeresését, életkdrilményeinek, fizikai és
mentalis allapotanak felmérését

- Elvégzi az elégondozas soran a tajékoztatast az intézményi élet sajatossagairdl

- Bekoltozéskor fogadja az Uj lakét és bemutatja az intézményt és lakoit, megismerteti a
hazirendet

- Felveszi a kapcsolatot a hozzatartozokkal

- Kezeli az ellatottak pénzigyeit, igényeiket lehet8ség szerint teljesiti

- Csaladi, barati, rokoni kapcsolatok megtartasat segiti (telefon, levéliras)

- Egyéni és csoportos megbeszéléseket szervez, az intézményi kiskdzdsségek, tarsas
kapcsolatok kialakulasat, mikodését segiti

- Alakdkat szlikség szerint az intézményen kivili orvosi vizsgalatokra kiséri, korhazi ellatas
esetében kapcsolatot tart a lakoval, ellaté intézménnyel és a hozzatartozokkal

- Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltését, a lakok egészségligyi és mentalis allapotanak
megfelels foglalkozasokat szervez

- Hitélet gyakorlasat segiti, haldokldk felkészitését vegzi

Az alapellatasi tertleten hasonld jellegl problémakat leltink fel, mint amelyek leirasra kertltek az

apolasi munkakorok tekintetében.

Az intézményvezetd feladatai f6ként a szervezési, iranyitasi tertletekre koncentralédnak, annak
teljes felel6sségi korével egyetemben. Az aldrendelt munkakdrdékben dolgozék beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a vezetd iranyaba, igy kell6 informacié all az intézményvezet§

rendelkezésére a kdzpont felé torténd jelentések elkészitéséhez. A kés6bbiekben részletesen sort
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keritink a helyettesitési rend elemzésére és javaslatot teszlink a helyettesit§ munkakdrokre, itt
azonban érdemes megjegyezni, hogy az alapellatasi intézményvezeténél a helyettesitési rend
szerint 6t helyettesitheti tavollétében a klubvezetd, mig ez a klubvezet& esetében nem szerepel a
munkakori leirasban, csupan az, hogy 8 ellathatja a szocialis gondozé helyettesitését. Ugyanez
igaz a vezet§ gondozd esetén. A munkakori leirdsban szakmai iranyitoként a legtébb esetben az

intézményvezet® van megjeldlve, nem pedig az intézményi szervezeti dbra szerinti felettes.

A szocidlis gondozd munkakornél a szakmai iranyitoként a vezeté gondozo kertlt megjeldlésre,
azonban a klubvezetd és a vezetd gondoz6 munkakdri leirdsaban szerepel, hogy a nekik
alarendelt munkakor a szocidlis gondozé. Feladatokat tekintve valéban osztott munkakort lat el a
szocialis gondozo6, ha tovabb akarjuk boncolgatni a feladatokért felel@s iranyitot, akkor az
élelmezéssel kapcsolatos feladatok okan akar az élelmezésvezeté is megjelenhet harmadik
felettes iranyitoként. A szocialis gondoz6 munkakor esetén tehat szikséges egy f6 vezetdt
megjeldlni (és ezt a tobbi vezeté munkakori leirdsdban is rendezni), aki a szocidlis gondozok napi
feladatainak elldtasat, szervezését iranyitja. Amennyiben ezt a megoldast nem lehet globalis
szinten alkalmazni, javasoljuk annak atgondolasat, hogy az egyes intézményekben foglalkoztatott
szocidlis gondozdk feladatait szakmai terUletek szerint tekintsék at és a dolgozdk ne osztott
munkakoroket lassanak el, kulénudljenek el minél inkabb a vezet6i hataskérok. Amennyiben tobb
szocidlis gondoz6 dolgozik az intézményben, egyik szocidlis gondoz6 legyen megbizva az
élelmezéssel kapcsolatos feladatokkal az élelmezésvezet§ iranyitasa alatt, a masik személy
végezze a szabadidds tevékenységekkel kapcsolatos teend8ket a klubvezetd iranyitasa alatt, mig
egy harmadik személy lassa el a gondozassal kapcsolatos teend8ket a vezet6 gondozd

utasitasainak megfelel&en.

Az el6gondozasi feladatok ellatasa a munkakori feladatok tekintetében parhuzamossagot mutat.
A feladat megjelenik a szocialis gondozé feladatkérébe utalva, mig ugyanezen tevékenység (a
feladatok részletezésével) leirasra kerll a mentdlhigiénés csoportvezetdnél is. Ezen feladat
esetében javasoljuk, hogy az el6gondozast a mentalhigiénés csoportvezetd végezze,

kozremikodbként bevonva a szocidlis gondozot és a hazigondozot.

Ugyanezen kérdés mertl fel a bentlakasos szocidlis intézménybe torténé bekoltozés elbkészitése
kapcsan. Amennyiben a hazigondozé feladatkort elldtd személy ezen tevékenység elldtasdhoz
megfeleld készséggel és szakmai kompetencidkkal bir, ugy a munkakdérhéz rendelhetd ez a
feladat, ennek hidnyaban javasoljuk a mentalhigiénés csoportvezetéhdz delegalni a feladatot

azzal, hogy a hazigondozo részt vesz a tevékenység el6készitésében.

A gondozasi terv elkészitése a szociadlis gondozd feladatkdrébe van utalva a klubvezet§
kozremikodésével. Javasoljuk ezen feladat tekintetében, hogy a mentalhigiénés csoportvezetdi
feladatkérbe kerlljon be az a kiegészités, hogy ,részt vesz a gondozasi terv elkészitésében”,

illetve a szocialis gondozé munkakori leirasaba szintén épuljon be, hogy ezen feladatot a
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mentalhigiénés csoportvezetével kdzosen készitik el. Ebben az esetben a gondozasi terv
jovahagyasa a vezetd gondozd feladata, az elkészitését a szocidlis gondozé végzi, a feladat

ellatasaba pedig kdzrem(ikdddként bevonja a klubvezetét és a mentalhigiénés csoportvezet6t.

A hazigondoz6 és a szocidlis gondozd a munkakdri leirasok alapjan - ahogy az apolasi terulet
esetében is - mentalhigiénés gondozast végez. Ezen feladatot annak mérlegelésével javasoljuk
megjeleniteni, hogy a munkakort ellatdé személy képzettsége és végzettsége alapjan milyen
tevékenységi korok ellatasara jogosult. A mentalhigiénés tevékenység végzése csak megfeleld
szaktudas birtokaban javasolt. Amennyiben ilyen képesitéssel bir a hazigondozé, illetve a szocialis
gondozd, csak abban az esetben javasoljuk a munkakornél ezt a tevékenységet szerepeltetni.
Amennyiben a munkakori leirds tartalmazza ezt a feladatot, javasoljuk kiegésziteni azzal, hogy

ezen tevékenységrél folyamatosan konzultal a mentalhigiénés csoportvezetdvel.

A csaladi, barati kapcsolatok apoladsa tekintetében szintén parhuzamossagok lelhetdek fel. A
feladatot a szocialis gondozd és a mentalhigiénés csoportvezetd is végzi. (A hazigondozénal
szintén szerepel a feladat, azonban az ellatasi tertlet vonatkozdsaban az ellatotti kér nem mutat
atfedést.) Javasoljuk ezen tevékenység atgondolasat annak érdekében, hogy tisztazottak legyenek
a felel6sségi korok. A feladat telepitése barmely munkakérhdz térténhet annak megfelel8en,

hogy az adott személy mennyire leterhelt.
Tovabbi parhuzamossagok az alapellatasi tertleten nevesitett munkakorok esetében:

- Szakmai képzés szervezése: intézményvezetd és klubvezetd egyarant végzi ezt a feladatot

- |d6sek nappali ellatdsanak szervezése: intézményvezetd és klubvezetd egyarant végzi ezt
a feladatot

- A nyugdijas haz lakdinak alapellatasi szolgaltatasaihoz valdé hozzaférés szervezése:

intézményvezetd és klubvezetd egyarant végzi ezt a feladatot

Fenti feladatok tekintetében javasoljuk aszerint elosztani a vezeti feladatokat munkakéri leiras
szinten, hogy az egyes intézmények felllvizsgalata soran mely vezetd milyen leterheltséggel kiizd.

A feladatok jellegébdl fakaddan mindkét munkakdrhoz valé telepités szakmailag helytallé.

A funkciondlis egységhez tartozé munkakérok

A funkcionadlis tertileten dolgozék munkakérei a tevékenységek attekintése a szakmai
munkakorékhoz hasonléan megtdrtént, azok részletes szerepeltetésére az okbdl kifolyélag nem
tortént sor, hogy a feladatok és hataskorok esetikben elkllonithetéek, a szervezeti abran a

hierarchikus szintek atlathatoak, az ala-folérendeltségi viszonyok tisztazottak.
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Intézményi  hierarchia és  helyettesitéesi rend
attekintése és erre vonatkozo  javaslatok
megfogalmazasa

A SZOCEG Nonprofit Kft. szervezeti abraja alapjan négy szintre oszthatjuk a munkatarsak

szervezeti hierarchiaban elfoglalt helyét.

Az elsd szinten helyezkednek el

az intézményvezetdk,

a szakmai igazgat6 és a szakmai vezet6,

gazdasagi igazgatd, valamint

a humanpolitikai igazgaté.
A masodik szinten

- amentalhigiénés vezetd,
- az élelmezésvezets,

- valamint egy szakmai vezet§.

A harmadik szinten elhelyezkedd munkakdrdk igen homogének, tekintettel az egyes intézmények

méretére, illetve tevékenységi terlleteire:

- nappali ellatas intézményvezetd,
- vezetd apol¢,

- vezet gondozo,

- hajléktalan részlegvezetsd,

- osztalyvezetd ndvér,

- konyhavezetd,

- valamint a funkciondlis terlleteken a szamviteli asszisztens, pénzigyi munkatars.
A negyedik szinten helyezkednek el az intézményi struktdraban

- az apoldk, gondozdk, hazigondozok,

- terapids munkatarsak,

- szocialis munkatarsak, és szocialis asszisztensek,

- takariték és moséndék

- szakacsok, konyhai kisegiték, terapias és szocialis munkatarsak,
- szocialis Ugyintéz6k,

- karbantartok, gépkocsi vezetdk,
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- valamint a funkcionalis terUleten dolgoz6 titkarsagi és ugyfélszolgalati munkatarsak,

bérszamfejt6k és TB lgyintéz8k, f6kdnyvi és analitikus konyveldk.

Ezen hierarchidnak kell megfeleltetni a munkakéri leirasokat is az adott munkakér szakmai
iranyitdjaként, illetve az alarendelt munkakoérnél. A helyettesitések esetében szintén ezen
struktdra szerinti rendben javasolt eljarni. A helyettesitd személyek kijelolésénél az
ala-félérendeltségi szinteket be kell tartani annak érdekében, hogy helyettesités esetén ne
fordulhasson el8, hogy a szervezeti abraban két szinttel lejjebb, vagy feljebb elhelyezkedd
munkakért jelenitsink meg, hiszen az konfliktusos helyzetet tud szilni, ha a hierarchikus rend
megbomlik és példaként egy, a harmadik szinten nevesitett munkatars valik az elsé szinten
elhelyezkedd munkakoér helyettesévé, mig a masodik szinten 1év6 - elvileg kdzvetlen felettese -

lesz az alarendelt szerepkdrben a helyettesités idejére.

A munkakorok vizsgalata soran azt allapitottuk meg, hogy a helyettesitési rend nem minden
esetben felel meg a fentieknek, tovabba a munkakéri leirdsok nem mindegyike tartalmazza
egyértelmlen a helyettesitési rendet. Példaként emlitve, az alapellatasi intézményvezeténél a
helyettesitési rendben szerepel, hogy helyettesitheti a klubvezet6, mig ez a klubvezetd esetében
nem szerepel a munkakéri leirdsban, csupan az, hogy 6 ellathatja a szocialis gondozd

helyettesitését annak tavolléte esetén. Ugyanez igaz a vezetd gondozd esetén.

A munkakori leirasban foglaltak szerinti tovabbi észrevétel, hogy a munkakdrdok szakmai
iranyitdjaként a legtobb esetben az intézményvezet§ van megjeldlve. Ez olyan szempontbol
vethet fel aggalyokat, hogy a munkakérnek aldrendelt munkakdrok esetében egy munkakornél
tobb kodzvetlen vezetd is megjelenik. Maradva a szocialis gondozé munkakérnél mind a vezet§
gondozo, mind a klubvezetd iranyitasi jogkorrel jarhat el, arrél nem is beszélve, hogy a gondozé
munkakori feladatainal az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok is megjelenitésre kerilnek, amely

feladatért a konyhavezet§ felel.

Fentiek alapjan tehat nincs megfelel8en lefektetve, hogy ki melyik munkakor iranyitasaért felel, az
osztott munkakorokben dolgozd munkatarsak esetében felmerilhet annak veszélye, hogy a tébb
személy altal kapott vezetdi instrukciok egymassal ellentmondasba kerllnek, nincsenek arra

tekintettel, hogy a masik vezet6 milyen feladat ellatasaval bizta meg a munkatarsakat.
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Az alapellatassal foglalkozé intézmények esetén a helyettesitési rendre az alabbi javaslatot

tesszuk:
Munkakor: intézményvezet6
Kbzvetlen vezetd: Ugyvezetd igazgatd
Szakmai iranyitasa ala tartoz6 munkakoérok: az dsszes intézményi munkakor
Szakmai helyettesitését ellatd személy(ek)re tett javaslat: vezet& apold és/vagy klubvezetd
Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: -
Munkakoér: klubvezetd
Kozvetlen vezetd: Intézményvezetd
Szakmai iranyitasa ala tartozo kézvetlen munkakor: vezeté gondozd
Szakmai helyettesitését ellatd személy(ek)re tett javaslat: vezeté gondozd
Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: vezet6 gondozo és intézményvezetd
Munkakor: vezeté gondozé
Kdzvetlen vezetd: Intézményvezetd és/vagy klubvezet§
Szakmai iranyitasa ala tartozé munkakdrok: szocialis gondoz6, gondozé
Szakmai helyettesitését ellatd személy(ek)re tett javaslat: klubvezetd és intézményvezetd
Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: klubvezetd
Munkakoér: gondozé
Kozvetlen vezetd: vezetd gondozo
Szakmai iranyitasa ala tartoz6 munkakoérok: -
Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: szocialis gondozé
Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: szocialis gondozd
Munkakér: szocidlis gondozo
Kdzvetlen vezetd: vezetd gondozo
Szakmai iranyitasa ala tartozé munkakérok: -
Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: gondozé

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: gondozo
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Munkakor: mentdlhigiénés csoportvezeté
Kdzvetlen vezetd: intézményvezetd
Szakmai iranyitasa ala tartozé munkakdrok: mentalhigiénés/terapias munkatars
Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: klubvezetd

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: - vagy terapias munkatars

Az apolasi terllet esetén a helyettesitési rendre az alabbi javaslatot tesszik
Munkakoér: intézményvezet6

Kozvetlen vezetd: Ugyvezett igazgatd

Szakmai irdnyitasa ala tartoz6 munkakoérok: az 6sszes intézményi munkakor

Szakmai helyettesitését ellatd személy(ek)re tett javaslat: féndvér

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: -
Munkakor: fénévér

Kdzvetlen vezetd: intézményvezetd

Szakmai iranyitasa ala tartozé munkakorok: osztalyvezeté apold

Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: osztalyvezetd apol6

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: osztalyvezetd apold
Munkakor: osztalyvezeté dpolo

Kozvetlen vezetd: fénbvér

Szakmai irdnyitasa ala tartozé munkakorok: apolé-gondozé, segédapold

Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: fénévér

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: fénévér, akadalyoztatasa esetén mentalhigiénés

csoportvezet§
Munkakoér: apolé-gondozo
Kdzvetlen vezetd: osztalyvezetd apold
Szakmai iranyitasa ala tartozé munkakérok: -
Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: segédapold

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: segédapold

33



Munkakor: segéddpolo
Kdzvetlen vezetd: osztalyvezetd apold
Szakmai iranyitasa ala tartozé munkakorok: -
Szakmai helyettesitését ellatd személy(ek)re tett javaslat: apolé-gondozé
Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: apolé-gondozd
Munkakér: mentdlhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen vezetd: fénbvér
Szakmai irdnyitasa ala tartozé munkakorok: hazigondozo, mentalhigiénés asszisztens
Szakmai helyettesitését ellatd személy(ek)re tett javaslat: fénévér
Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: mentalhigiénés asszisztens, hazigondozé
Munkakér: mentdlhigiénés asszisztens
Kdzvetlen vezetd: mentalhigiénés csoportvezetd
Szakmai iranyitasa ala tartozé munkakérok: -

Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: hazigondozd, mentalhigiénés

csoportvezetd

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: mentalhigiénés csoportvezet§
Munkakér: hdzigondozé

Kozvetlen vezetd: mentalhigiénés csoportvezetd

Szakmai iranyitasa ala tartoz6 munkakoérok: -

Szakmai helyettesitését ellaté személy(ek)re tett javaslat: mentalhigiénés asszisztens,

mentalhigiénés csoportvezetd

Szakmai helyettesités végzésére tett javaslat: mentalhigiénés asszisztens
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A szervezeti mukodeés javitasara tett javaslatok
osszefoglalasa

Az intézmény szakmai feladatkorét féként jogszabalyi el8iras hatarozza meg. A munkakori
leirasokban talalhaté feladatok a jogszabdlyi kovetelményeknek megfelel8en kertltek
besorolasra, ilyen iranyd hianyossag tehat nem volt tapasztalhaté. Javasoljuk azonban azzal
Osszeflggésben ismételten felllvizsgalni a munkakéri leirdsokat, hogy a jogszabalyban kotott
feladatokon tul vallalt-e az intézmény, vagy épp a munkavallalék olyan szolgaltatasok biztositasat,
amelyet a dolgozok motivacidjanak és elkotelezettségének érdekében érdemes munkakori
leirdsba foglalni. Azzal, ha a vezet6 elismeri ezen plusz tevékenységek végzését és munkakori
leirasba foglalja azokat, a munkavallaléban pozitiv megerdsitést valt ki, amely hatassal birhat a

személyes felel6sségérzetére és motivalt munkavégzésére.

Osszességében elmondhatjuk, hogy az intézményi szerepkérokhéz pontos munkakori leirdsok
tartoznak, amelyekben megfogalmazasra keriilnek azon tevékenységek, amelyek f&szabaly
szerint a napi tevékenység elldtasahoz szikségesek. Ezen leirdsok nem részei az SzMSz-nek, azok
kuldén Excel munkalapokon vannak feltintetve. Ennek pozitivuma, hogy a modositasok kénnyen
atvezethetdek, illetve a tartalmak korlevél varazsloé funkcié hasznalataval Word dokumentumba

illeszthetdek.

A dokumentumok vizsgalatanak eredmeényeit az alapellatas és apolasi tertilet vonatkozasaban
munkakorénként tekintettiik at. Altalanos megallapitas, hogy nincsenek letisztdzva a feladat- és
hataskorok, amelyek gyakran konfliktusos helyzeteket szilhetnek. A feladat-és hataskori
matrixban igyekeztink a szakmai feladatokra koncentralva egy lehetséges lehatarolast
bemutatni, illetve jelen dokumentumban a helyettesitési rendre is javaslatot tettiink minden
szakmai munkakor esetében. A funkciondlis terlleten jéval alacsonyabb szdmud munkavallald
dolgozik, igy feladatkoruk is jobban lehatarolhaté. A funkcionalis dolgozdk esetében nem kerult
sor modositdsi javaslatra. A szakmai munkavallalok esetében tett megdllapitasokat és
javaslatokat a harmadik (munkakér alapu elemzés) és negyedik (helyettesitési rend) fejezet

taglalja.

Ezen felll javasoljuk olyan szempontok szerint attekinteni az egyes munkakoroket, hogy az adott
személynek miben mutatkozik meg az er8ssége, illetve melyek azok a feladatok, amelyek neki
kihivast jelenthetnek, azonban mas személynek kivanatos feladatok lehetnek. A munkakdrok
kialakitasanal kell6 kreativitassal és a megszokottdl vald eltéréssel olyan szervezeti mikddés
érhetd el, ahol a feladatok Ujraosztasaval egyensulyba kertlnek a munkaterhek és javul az egyéni

teljesitmény.
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Feladat- és hataskor matrix elemzés

A munkakorokhoéz tartozd tevékenységek ugynevezett feladat-hataskdr matrixban toérténd
abrazolasanak célja, hogy lathatova és megismerhet8vé valjon minden munkatars szamara, hogy
a szervezetben végzett tevékenységek kihez tartoznak a megvalositas és ellendrzés szintjén,
melyik munkatarsra szamithatnak akkor, ha feladataikban tamogatast kérnek, ki az, aki a feladat
végrehajtasaban kézrem(kodik.

A hataskor azt jelenti, hogy az adott személyhez rendelten jelenik meg a feladat annak
ellatasahoz szukséges jogosultsag, felhatalmazds alapjan. A feladatok és hatdskérok nem
térhetnek el a munkakdri lefrasban az adott személyhez rendelt feladatoktol.

Ezek a jogosultsagok altaldban - a szervezet strukturaltsagatél figgden - a kovetkez8k lehetnek:

- Javaslattétel a tevékenységgel, vagy feladat végrehajtasaval kapcsolatos dontés szakmai
megalapozasa érdekében

- Véleményezési jogkor a javaslatok szakmai egyeztetése céljabdl

- Dontési jogkor, amely az alternativ szakmai megoldasok kozotti dontés meghozatalat
jelenti a szervezeti mikddés irdnyainak meghatarozasa érdekében

- A dontés jovahagyasa, azaz a dontések magasabb szintl 6sszehangolasa

- A feladat végrehajtasa, azaz az adott feladat tevékeny ellatdsa, maga a megvaldsitas
folyamata

- Kozrem(kodés, a feladat ellatdsaban valé tevékeny részvétel

- Ellen8rzés, visszacsatolas a dontés eredményességérdl

- Informaciok atadasa a feladat ellatasban relevans szereplék részére
A leggyakrabban hasznalt tipoldgia szerint a kdvetkezb felelsségek kildnilnek el:

- Végrehajtas (V)

- Kozremikodés (K)
- Dontés (D)

- Ellen6rzés (E)

- Informacidmegosztas (l)

A szervezetben végzett tevékenységek dabrazolasat jelen dokumentum mellékleteként
szerepeltetjik. A hataskori elemzés soran a meglévd feladatok és munkakori leirdsok adtak a
kiindulasi alapot, azonban a dokumentumban a munkakdrdk elemzésénél tett javaslatok mar
atvezetésre kerultek. Fontos megjegyezni, hogy a matrixban szerepeltetett tevékenységek,
hataskorok a szervezet igényeinek megfeleléen modosithatéak. A hataskorok és feleldsségi kdrok

fentiek alapjan az alapellatasra és apolasi teruletre kuldn tablazatban kertlnek meghatarozasra.
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Melléklet: Feladat és hataskor matrix

1. Alapellatasi teriilet

Klubvezeté/

Feladat Intézmény- | Intézmény- Vezetd Go::::o/ Szocidlis | Mentalhigiénés
vezeto vezeto gondozé . gondozé | csoportvezeto
. gondozé
nappali
Az intézmény vezetésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa
Az intézmény szakmai tevékenységeinek dsszehangolasa Vv K K
Az intézmény szakmai mikoddésének ellenbrzése \Y
A szocidlis gondozdok munkajanak szervezése és iranyitdsa mind a
hazisegitségnyujtas, mind a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas E | I \
szolgaltatasoknal
A dolgozok szakmai képzésben valo részvételének szervezése D, E \ K
Az id6sek klubja szolgaltatasainak szakmai ellendrzése E 3
Gondoskodas a gondozasi napok nyilvantartdsardl, a havi £ y
Osszesitési feladatok ellatasarol
Az. , eIIat?ttak személyi  dokumentaciéjanak  elkészitése, £ V. E K K K
nyilvantartasa
Szakmai tevékenységekkel kapcsolatos tevékenységek ellatasa
A szakmai munka 6sszehangolasa E I \Y I I
Gondoskodés a jelzérendszeres hézi segitségnyujtas folyamatos £ Y K
mkodtetésérdl
Az idések klubja nappali elldtdsanak megszervezése E \ K K
Gondoskodas az egészségligyi alapellatas megszervezésérdl E \% K
Gondoskodéds a szakelldtdshoz vald hozzajutds segitésének £ Y
megszervezésérdl
A nyugdijas haz lakdinak alapellatasi szolgéltatasaihoz vald £ v K

hozzaférés megszervezése
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Feladat

Intézmény-
vezetd

Klubvezet6/
Intézmény-
vezetd
nappali

Vezet6
gondozé

Gondozé/
Hazi-
gondozo

Szocialis
gondozé

Mentalhigiénés
csoportvezetd

A szocidlis és mentélis tdmogatasra szorulé, dnmaguk ellatasara
részben képes idéskortak napkdzbeni gondozasa

E

Gondoskodas annak a 18. életévét betoltott személynek az
elldtasardl, aki egészségiigyi dllapotara tekintettel ellatasra szorul

\

Gondoskodas az idések klubja mikddéséhez szlikséges targyi
feltételek biztositasardl

Gondoskodas arrdl, hogy a szolgaltatdsok mindenki szamara
egyarant hozzaférhetbek legyenek

V, E

Gondoskodas az étkeztetési szolgaltatasi feladatok
megszervezésérdl, biztositasarol, a napi egyszeri meleg étkeztetés
betartasarol

Gondoskodés az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol és a
szakellatashoz valé hozzaférés segitése

Az ellatasi terlletéhez tartozo telepiiléseken a szlikségletfelmérés
szervezése és koordinélasa, aktiv jelenlétet a
sziikségletfelmérésben

V, K

A telepuléseken jelentkezd ellatasi igények figyelemmel kisérése

Az ellatott més ellatasban valo részesitésének kezdeményezése

D, E

A gondozottak részére a hazi segitségnyljtdas maodjanak,
formajanak meghatérozasa

D E

Javaslattétel a hazi gondozas korzeteinek kialakitasara

D, E

A gondozdk szamaéra a feladat ellatdshoz szikséges eszkdzok
(mobiltelefon, készenléti taska, kerékpar stb) atadasa

< < < <

Egyéni gondozasi terv elkészitése

D, K

m

Egyéni gondozasi tervben foglaltak teljesiilésének segitése

Az id6sek klubja vonatkozasaban egyéni gondozasi terv készitése

Az elladtdst igénybe vevdvel segitd kapcsolat kiépitése és
fenntartasa

< <K<

< |[R|IR|R
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Klubvezeté/

Feladat Intézmény- | Intézmény- Vezeté Go::::o/ Szocialis | Mentalhigiénés
vezetd vezetd gondozé ) gondozé | csoportvezeté
. gondozo
nappali
Az ellatottak személyre szabott gondozasa, naponkénti ill. sziikség £ Y
szerinti felkeresése
Kapcsolattartas kiilsé szakmai partnerekkel, szakmai intézményekkel
Kapcsolattartas az ellatottjogi képviseldvel és az érdekképviseleti Vv | | | |
férummal
Kapcsolattartas a személyes gondoskodast nyujté intézményekkel E | V \
!Eg){uttn,rwkodes az egészségligyi, alap- és szakellatast nyujto VI VI v VI VI v
intézményekkel
Kapcsolattartas az ellatott haziorvosaval, gydgyszerek feliratasa, £ V| Y v
sziikség esetén azok adagolasa ' '
Ellatottak hivatalos iligyeinek intézése, panaszok kezelése
Megallapodasok megkotése az ellatottakkal \Y I I I I I
A gondozottak szolgaltatast érinté panaszainak meghallgatasa, Y | | | | |
intézkedés
Szlikség szerint a napi nagybevasarlasok intézése E V
Csaladi, barati, rokoni kapcsolatok megtartasanak segitése
s E V, K V, K
(telefon, levéliras)
Az ellatast igénybe vevé megbizasa alapjan érdekeinek képviselete, £ | | v Y
helyette és nevében eljaras hivatalos ligyekben '
T4jékoztatas Uj ellatasi formak igénybevételének lehetbségeirdl, £ Y
jogszabalyi valtozasokrél
A lakdk sziikség szerint intézményen kivili orvosi vizsgalatokra
kisérete, korhazi ellatas esetében kapcsolattartas a lakoval, ellatd E | \Y

intézménnyel és a hozzatartozdkkal
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Szabadid6s programokkal, egyéni és csoportos foglalkozasokkal, valamint rendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

A szabadidés programok és rendezvények szervezésével

kapcsolatos iranyitasi feladatok E v

Az ellatottak részére az életvitelre vonatkozd tanacsadas biztositasa, £ K K v

kdzremUkddés az ellatottak életvezetésének segitésében

Az Onszervezdédd csoportok mikodésének tamogatasa, azok £ Y K

szervezése

Egyéni és csoportos megbeszélések szervezése, az intézményi

kiskozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak, mikodésének E | \Y

segitése

A szabadidé kulturdlt eltoltésének tédmogatdsa, a lakdk

egészségigyi és mentalis allapotanak megfelelé foglalkozasok E K \Y

szervezése

Hitélet gyakorlasat segitése, haldokldk felkészitése E V
Fizikai és mentalis egészség fenntartasaval, sziikségletkielégitéssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodas az ellatasban részesulék személyes és kdrnyezeti £ | v

higiéniajarol

A szocidlis és mentdlis tdmogatasra szoruld igénybe vevok £ |

napkdzbeni gondozésa

Mentalhigiénés gondozas szervezése, foglalkozasok tartasa E \ V, E

Egészséglgyi ellatas keretében felvildgosito elbadasok szervezése, V E

tanacsadas, mentalis gondozas '

Az ellatottak mentalis és fizikai allapotanak véltozadsanak nyomon | | Y V E

kovetése '

Az ellatasi korzetben él6, nem ellatott személyek esetében a | E D v |

problémak és lehetséges kezelésiik jelzése ' '

Dontés az ellatottaknal és lakdkdrnyezetiikben észlelhetd

fenyegetés és veszélyhelyzet elharitasardl (szereld, tlzoltdsag, I, E I V,D

renddérség értesitése)

Az egyéni gondozasi tervben az ellatott fizikai, mentalis dllapotanak | D e

helyzetének meghatarozasa, az allapotjavulas, annak megdrzése
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érdekében a javasolt feladatok meghatarozésa, azok idébeni
Utemezése

Evente — vagy jelent6s 4llapotvaltozas esetén — atfogé értékelés az

elért eredményekrél, sziikség esetén az egyéni gondozasi terv E K
modositasa
Meleg étel felszolgalasanal segitség, kozremikddés az étkeztetés £
utani takaritasi feladatokban

El6gondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa
A bentlakasos szocialis intézménybe koltozés elbkészitése I, D
A bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekdltdzés segitése I, E \
Az elégondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilondsképpen a
felvételi kérelmet beadott személy tartdzkodasi helyén torténd | V K
felkeresése, életkdrilményeinek, fizikai és mentalis allapotanak '
felmérése
Az elégondozds soran tajékoztatds az intézményi élet £ Y
sajatossagairdl
Bekoltozéskor az Uj lakd fogadasa és az intézmény és lakdinak £ y
bemutatasa, a hazirend megismertetése
Hozzatartozokkal vald kapcsolatfelvétel az ellatottak bent lakasos £ v

intézménybe koéltdzésekor
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2. Apolasi teriilet

Intézmény- | _. . . | Osztalyvezeté | Apolé- . +-_ 1. | Mentalhigiénés Hazi- Mentalhigiénés
Feladat W Fonovér L, . | Segédapolé o , .
vezeto apolé gondozé csoportvezeté | gondozé asszisztens
Az intézmény vezetésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa

Az intézmény szakmai Y K K
tevékenységeinek 6sszehangolasa
Az intézmény szakmai mikodésének v K K
ellenérzése
Az intézményben él6k apolasanak,
gondozasanak szervezése és E \
iranyitasa
Az apoldk, gondozdk iddszakos
kotelez6  orvosi  vizsgalatanak, £ v | |
valamint Uj ismereteket nyujto
rendszeres képzések szervezése
Az  4poldé-gondozd  személyzet

. o E \Y [ I I
munkabeosztasanak elkészitése
Az apolasi osztaly gondozasi, apolasi E | v
tevékenységének irdnyitasa
A hataskorébe utalt dolgozdkkal
kapcsolatban fegyelmi eljaras D \ \
kezdeményezése
Az ellatottak apolast, gondozast,
takaritast érinté panaszainak, E, | V, 1 V, |
véleményének meghallgatasa
Ellatottakrol jelentéstételi v | | |
kotelezettség
A lakok gydgyszer és gydgyaszai
segédeszkdz ellatasarol valé E \
gondoskodés

42




Kapcsolattartas kiilsé szakmai partnerekkel, szakmai intézményekkel

Tarsintézményekkel vald v | | | | |
kapcsolattartas
Ellatottjogi képviselSvel v | | | | |
kapcsolattartas
Kapcsolattartas az ellatott
haziorvosaval, az ellatott allapotaban E I I
bekodvetkezd valtozasokrol értesités

Szakmai tevékenységekkel kapcsolatos tevékenységek ellatasa
Megallapodasok megkdtése a Y | | | |
szolgéltatast igénybe vevékkel
A lakdk elézetes alapvizsgalatanak és
kétévenkénti felllvizsgéalatanak \ I I I
szervezése
Az elldtott Aagyneml  cseréjének,
les s 2 P L E V \Y \Y
Oltozésének, vetkdzésének segitése
Segitség a rendszeres tisztalkodasban E V \ vV
Apolési-gondozasi feladatok ellatasa E E \ V
A,z , eIIat,o’ftfakat szakrendelésre, | £ v v |
korhazba kiséri
Egylen! ,gondoza5| és apolasi terv E K vV E K
elkészitése
Az egyéni gondozasi, illetve apolasi
terv  megvaldsitdsa,  figyelemmel E K \ K
kisérése
A gondozotta}k ,t(?stl—lelk| allapotanak £ £ v v K
figyelemmel kisérése
Prevencids és rehabilitacios feladatok E E E 3 \
Mentéalhigiénés feladatok ellatasa,
tanacsadas és segitség nyujtas a E E E \ Vv
gondozottak és hozzatartozok részére
Gyogyszerezéssel kapcsolatos E E K v

feladatok ellatasa
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Haldoklokkal kapcsolatos apolasi és

- E | E, K
gondozasi feladatok
Elhalalozottakkal kapcsolatos
Lo E I E K
feladatok ellatasa
Onelldtasra részben képes, vagy | £

képtelen lakok mozgatasa

Az ellatasi korzetben 1évok felkeresése,

) . E, K \%
személyre szabott gondozasa
Az ellatottak viselkedésének,
hangulatanak, aktivitasanak, £ K y
betegségtiineteinek figyelemmel '
kisérése
Az ellatasi korzetében élo, ellatasban
még nem részesilé idés emberek
helyzetének figyelemmel kisérete, E, K \
sziikség esetén javaslattétel helyzetik
megoldasara
Dontés a slrgbsségi orvosi ellatas VD
biztositasardl '
Koérhazi ellatas soran a lakoval, ellato
intézménnyel, hozzatartozékkal vald V, E V, K

kapcsolattartas
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Fizikai és mentalis egészség fenntartasaval, sziikségletkielégitéssel kapcsolatos feladatok

A lakok hangulatanak,
teljesitményének nyomon kodvetése

V,E

\Y

K

Hozzatartozok érdeklédésére a
lakokrél, ellatottakrol  felvilagositas
adas

Eletjelek megfigyelése. Vérnyomas,
pulzus,  testhdmérséklet = mérése.
Légzés, széklet, kopet, vizelet,
hanyadék, vér, valadék megfigyelése,
vizsgélata

E |

Az ellatottak egészségigyi
paramétereinek rendszeres
ellendrzése (vérnyomas, vércukorszint,
pulzus, 1az, testsuly)

E |

Tamogatas nyujtdsa az emberhez
mélté haldl biztositasahoz

Gondoskodas az ellatasban részesuldk
személyi és kdrnyezeti higiéniajarol

Az élelmezéssel kapcsolatos apoldi
feladatok ellatasa, kozrem(kodés az
étkeztetésnél, segitség a
taplalkozasban

Szabadidés

programokkal, egyéni és csoportos fog

lalkozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az ellatottak részére kulturdlis és
szabadidés programok szervezése,
lebonyolitésa

K

Vv

Egyéni, vagy csoportos megbeszélések
szervezése

E, |

Az ellatottak mentalhigiénés
gondozasa

V, K

V, K

Kiskozosségek, tarsas kapcsolatok

kialakulasadnak tdmogatéasa
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Hitélet gyakorlasadnak tdmogatésa

A szabadidé kulturalt eltoltésének
tdmogatasa foglalkozasok
szervezésével

Halalra valo felkészités

E

Ellatottak hivatalos ligyeinek int

ézése, panaszok kezelése

Bevasarlas, hivatalos ligyek intézése az
ellatottak korében

Segitség a kapcsolatok apolasaban,
fenntartasaban (levéliras, telefonalas)

K E

Segitségnyujtds  hivatalos  Ugyek,
szocidlis ellatasok igénybevételéhez,
szlikség szerint eljards az ellatott
nevében

K E

Elédgondoz

assal kapcsolatos feladatok ellatasa

Elégondozas kapcsan a felvételt kérd
személy felkeresése, mentalis
allapotanak felmérése

Uj bekoltozék
kapcsolatos feladatok

elhelyezésével

Az Uj lakék befogadasa (hazirend
ismertetés, bemutatas, bemutatkozas)

Bekoltozést kovetden
hozzatartozokkal, csaladdal  valé
kapcsolatfelvétel

Csaladi, barati, rokoni kapcsolatok
fenntartasanak tdmogatasa
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