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Fenntartoi jovahagyas

A szocizlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szdlo 1993, évi lll. torvény 92/B. §

(1} bekezdés ¢} pontja ertelmeében a

Gydngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kozpont Békés Varmegye
{5600 Békescsaba, Degreé utca 59.)

Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Békés Varmegyei Kirendeltsége a

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsagrol szolé 316/2012. (X1.13)

Kormanyrendelet 4. § {4} bekezdes a} pontjaban biztositott hataskoreben eljarva a

melléklet szerinti tartalommal jévahagyja.

Békéscsaba, 2026. januar 14.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény, illetve a Gydngyhaz Integralt Szocialis és
Gyermekvédelmi Kézpont Békés Varmegye alaptevékenységét meghatarozd jogszabalyokban
rogzitett el6irasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény feladatai ellatdsanak részietes belsé
rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazotiak
feladatait és jogkdrét, az intézmény mdlkddesi szabalyait.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja és hatalya

1. Az SZMSZ céljia, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény
szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvalésithatd legyen.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed.:
- azintézmény vezetdire,
- azintézmény dolgozéira,
- az intézményben mikddd szervezeiekre, kdzdsségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igenybe vevdkre.

I. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Gydngyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kozpont Békeés
Varmegye , :

Az intézmény székhelye: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59. (Agazati azonositdja: S0008353)
Alapité okirat kelte: 2025. december 09.

Alapité okirat szama: A-449-2/2025

Alapitas idépontja: 1979. oktober 15.

Il. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

- Az intézmény a szocidlis ellatas teriiletén biztositja a fogyatékossaggal &l személyek
tartés bentlakdsos ellatasat, fogyatékossaggal él6k rehabilitaciés bentlakdsos ellatasat,
apold-gondozé célu lakéotthoni, rehabilitacids céll lakootthoni és fogyatékossaggal él6k
nappali ellatasat, valamint szenvedélybetegek apolé-gondozé otthoni ellatasat.

- Fejleszté foglalkoztatds biztositdsa Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszony és Szt
szerinti fejlesziési jogviszony keretében.

- Jar6beteg szakellatast mikddtet.

- A gyermekvédelmi feladatokat tekintve otthont nyuijté ellatast biztosit: gysrmekotthonban,
kiilbnleges gyermekotthonban, specialis gyermekotthonban, lakasotthonban, kildnleges
lakasotthonban, specidlis lakasotthonban, kilénleges-integralt lakasotthonban, illetve
utégondozéi ellatast biztositéd kilisd férShelyen, tovabba utdgondozast biztosit.

. A KOLTSEGVETES! SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

Kormanyzati funkci® szam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 041233 ' Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
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2 072220 Jarobetegek rehabilitacids szakellatasa
3 095020 Iskolarendszeren kivilli eqgyéb oktatas, képzes
4 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
5 101132 Szenvedélybetegek atmeneti elldtasa
6 101211 Fogy'atékossaggal élék tartdos bentlakasos
ellatasa
Fogyatékossaggal ¢él6k rehabilitacios céld
/ 101212 bentlakasos ellatasa
8 101213 Fogyatékossaggal él6k atmeneti ellatasa
9 101214 T'émpgatott lakhatas fogyatékos személyek
részére
Fogyatékossaggal é€l6k apold-gondozd céld
101101215 lakéotthoni ellatasa
Fogyatékossdggal él6k rehabilitacios célu
1101216 lakeotthoni eliatésa
12 101221 Fogyatékossaggal éI8k nappali ellatadsa
13 101222 Tlamggato szolgaltatas fogyatékos személyek
részére
. Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat
14 101270 és életmindségét segitd programok,
tamogatasok
15 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasck
A gyermekek, fiatalok és  csaladok
16 104060 életminéségét javité programok
17 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
18 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
19 107052 Hazi segitségnyujtas
20 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

IV.AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

1.) A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél sz6ld 1993. évi lll. tdrvény (a tovabbiakban:
Szt.)

2.) 3/2002. (. 8.) SzCsM-EUM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjerdl

3.) A fogyatékos személyek alapvizsgdalatarél, a rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrdl,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak fellilvizsgalatardl szold
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Fvr.)

4) Aszemélyes gondoskodas igénybevételevel kapcsolatos eljdrasokban kézremiikddd
szakértékre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol szélo 340/2007. (XII.
15.) Korm. rendelet

5.) 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

6.) A személyes gondoskodast nyljté szocialis ellatédsok téritési dijardl széld 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Tr.)




7.) A gondozdsi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz6ldo 36/2007. (XI. 22.) SZMM
rendelet

8.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodesik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (a tovabbiakban: R)

9.) A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szolé 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

10.) A Gyermekek jogairdl sz6ld, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt Egyezmeény
kihirdetésérdl sz6ld 1991. évi LXIV. Torveny

11.) A gyermekek védelmerdl és a gyamlgyi igazgatasrél széld 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

12.} A nemzeti kdznevelésrél szdld 2011. évi CXC. torveny

13.) A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenlséglk biztositasarol szolo 1998. évi XXVI.
torveny .

14.) A csaladok tamogatasarol sz6161998. évi LXXXIV. térvény

15.) Az egyenlé banasmédrél és az esélyegyenldség elémozditasarol szold 2003. évi CXXV.
térvény

16.) A kdzérdek( dnkéntes tevékenységrdl sz916 2005. évi LXXXVIIL térvény

17.) A gydmhat6ségokrdl, vatamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szol6 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet

18.) A gyamhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjbléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyUjté szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol 5z0l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

19.) A gyermekvédelm] és gyamuigyi feladat- és hataskdrok ellatasardl, valamint a gyamhatésag
szervezetérdl és illetékessegérdl sz616 331/2006. (X1l 23.) Korm. rendelet

20.) A kézalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjéléti és gyermekvédelmi 4gazatban térténd vegrehaijtasarol szolé 257/2000. (XIl.
26.) Korm. rendelet

21.) A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intezmények és halézatok
hatosagi nyilvantartasardl és ellenérzésérél sz6l6 369/2013. (X. 24.) Korm.rendelet

22.) A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény

23.) A Munka torvénykdnyveérfl szolo 2012. évi l. térvény

24.) A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény

25.) A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet

26.) A személyes gondoskodast nyujid gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddésik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

27.) 2023. évi LIl. térvény a pedagbdgusok uj életpalyajarol

28.) 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szdld 2023, évi LIl
tdrvény végrehajtasarol

29.) 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé tdrvény végrehajtasarol

30.) Az egeszségligyrdl szolé 1997. évi CLIV. torveny

31.) Az informaciés onrendelkezési jogrd! es az informacidészabadsagrél szolé 2011. évi CXIL
torvény

32.) 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok nyuljtasdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrél

V. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény bels6 szervezetli egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen I[athassa el a
kdvetelményeknek megfelelden.

Az intézményvezet( felel az intézmény vezeiéséert, helyetteseivel iranyitja a titkarsag munkajat.
A szervezeti hierarchiaban az intézményvezetG alatt kozvetlenil helyezkednek el az altalanos
intezményvezetd helyettes és a szakmai intézményvezetd helyettes, akik az intézményvezetdn
keresztll az adott intézményi egységek szakmai munkajat fellgyelik, szervezik.
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A koordinéciés intézményvezeté-helyettes az intézmény egészére vonatkozé gazdasagi és
humanpolitikai  ligyeket iranyitjia, koordindlja, kdzvetlen iranyitasa ala tartozik az
intézménylzemeltetés.

A helyi adottsagoknak megfelelGen intézménylinkben a tovabbi szakmai szervezeti egységek
hatarozhaték meg.

Szocialis feladatellatasban:

Békéscsabai szocialis intézményegység
- RehabilitAciés részleg, Fogyatékos személyek apoié-gondozd céli lakootthona és a

Fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakdotthona
- Fogyatékos személyek apold-gondozé otthona
- Szocialis és mentalhigiénés csoport
- Fejlesztd foglalkoztatas
- Szenvedélybetegek apold-gondozé otthona
- Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Dévavanyai szocialis intézményegység
- Fogyatékos személyek dpold-gondozd otthona,
- Fogyatékos személyek dpold-gondozo célu lakéotthonai és nappali ellatas
- Mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoport

Gyermekvédelmi feladatellatasban:
- Elek- Magyarbanhegyes szakmai egyseg
- Békes - Békescsaba szakmai egység
- Dévavanyai szakmai egység
- Békés-Tarhos szakmai egység
- Szivarvany Specialis Gyermekotthon
- lranytl Specialis Gyermekotthon

A szervezeti felépitést bemutatd szervezeti abrat az SZMSZ 1. sz. fliggeléke tartalmazza.

Az intézmeny belsd szervezeti felépitése:

Szocialis Szenvedélybetegek Eziustfény Otthon | Békéscsaba
intézményegység Apolé-gondozo Békéscsaba 4-es Honved utca 2.
otthona
Fogyatékos Boglarka Otthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apolo- | Dévavanya Széchenyi utca 21.
gondoz¢ Otthona
Fogyatékos Borostyankert Otthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apolé- | Dévavanya Széchenyi utca 25.
ondoz¢ Otthona
Fejleszté

foglalkoztatas

Fejlesztd Sarga Foglalkoztato 5510 Dévavanya, Nyil
foglalkoztatas Dévavanya utca 3.

Fogyatékos Harmoénia Lakéotthon | 5510 Dévavénya,
szemelyek Apold- Dévavanya Edétvds utca 34.
gondozé ceélu

lakéotthona

Fejlesztd
foglalkoztatas

Fogyatékos Indigé Lakoéotthon 5510 Dévavanya,
személyek Apols- Dévavanya Széchenyi utca 37.

gondozo céld




lakaotthona

Fogyatékos
személyek Apolo-
gondozd célu
lakéotthona

Tdrkiz
Dévavanya

Lakootthon

5510 Dévavanya,
Zrinyi utca 109.

Fogyatékos
szemelyek Apold-
| gondozd Otthona

Fogyatékos
személyek
Rehabilitaciés
intézménye

Fogyatékos
személyek Nappali
ellatasa

Fogyatékos
szemeélyek Apolé-
gondozb célu
lakdotthona

Fogyatékos
szemelyek
Rehabilitacids célu
lakéotthona

Fejlesztd
foglalkoztatas

Gyermekvédelmi
intézményegység

Kiildnleges
gyermekotthon

Specialis
gyermekotthon

Iranytl Specialis
Gyermekotthon
Békéscsaba

Utégondozéi ellatast
nydjté kilsé féeréhely

Kiilsd féréhely

5600 Békéscsaba,
Degré utca 59.

Bastya KiilsS féréhely
Dévavanya

5510 Dévavanya,
Virdg utca 20.

Torony Kiilsé
féréhely Békés

5630 Békes,
Kinizsi utca 2/2.

Kilsé féréhely

5667

Magyarbanhegyes,
Alkotmany utca 44.
Lakasotthon Napraforgd 5630 Békés,
Lakasotthon Békés Bartdk Béla utca 1.
Napsugar 5630 Békés,
Lakasotthon Bekés Pesti utca 18/2.
Kiilbnleges Fészek Lakasotthon 5630 Békeés,
lakasotthon Békes Foné utca 9.
Bébita Lakasotthon 5630 Békés Akacfa
Békes uica 11.
Reménysziget 5667
} akasotthon Magyarbanhegyes,
Magyarbanhegyes Jokai utca 23/1.
Reménysugar 5667
Lakasotthon Magyarbanhegyes,
Magyarbanhegyes Alkotmany utca 44.
Kildnleges-integralt Kisvirag Lakasotthon | 5742 Elek,
lakasotthon Elek Virag utca 9.




Befogadé Blzavirdg Befogadd | 5742 Elek,

Gyermekotthon Gyermekotthon Elek | Virag utca 5.

Gyermekotthon Csillagfény 5510 Dévavanya,
Gyermekotthon Matyas utca 1.
Dévavanya

Specialis Szivarvany Specidlis | 5665 Pusztaottlaka,

gyermekotthon Gyermekotthon Kossuth utca 39-41.
Pusztaottlaka

Specidlis lakasotthon | Bagolyvar 5641 Tarhos,
Lakasotthon Tarhos Zoldfa utca 32.
Buzavirag 5742 Elek, Virag u. 5.
Lakasotthon Elek

VI. ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

+~NYUJTSD SEGITO KEZED” Alapitvany

Alapité: Gybngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kozpont Bekés Varmegye jogeléd
intézmeénye Békés Megye Fogyatékosok Apolé-gondozé Otthona

Székhely: 5600 Békescsaba, Wlassics sétany 8.

Alapitvany célia: Az intézmény miikodési feltételeinek javitdsa. Az intézményben és a Békés
megyé&ben ¢€l6 értelmi-, mozgas- és halmozottan sériltek habilitdcidjanak, rehabilitdcidjanak
elsegitése, az alaptevékenységgel dsszefliggé szolgaltatasok biztositasa.

»A GONDOZOTT GYERMEKEKERT” Alapitvany

Alapitd: Gydngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kdzpont Békés Varmegye jogelGd
infézménye: Békés Megye Képviseld-testillete Gyermek és Ifjlsagvédd Intézete

Szekhely: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Alapitvany célia; A hosszl évekig dllami gondoskodasban él§ gyermekeknek vald
segitségnyujtas. Az Alapitvany segitségével a fiatalkoriiaknak jobb ellatdsat, nyaraltatasat,
utaztatasat, oOnallé életkezdésének tamogatasat, a Kuratorium altal joévahagyott egyéb
gyermekvedelmi célok megoldasat kivanja megvaldsitani.

VIl. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

VII.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatéekony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egysegek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egylttm(kddés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) mikddési terlletét, feladateliatasat érinti,
az intézkedést megel&zden egyeztetési kbtelezetiséglk van.

VII.2. A kiils6 kapcsolattartas

A gyermekvédelmi intézmeényeqység ligyfélfogadasa

Az intézmény vezstbje és az intézmeény kijeldlt dolgozdi ligyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tartd dolgozdk kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése sth.) szabalyozdsa az intézmény vezetdjének feladata a munkakdri leirdsokban.
Az intézmény Ugyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmény lUgvfélfogadasi rendije:




Hetfé—csutdriok: 8-16l — 15,45 o6raig

Péntek: 8-t6l — 12 oraig
A gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd ayermekekffiatal feindttek latogatasanak rendje:
A gyamhivatali  hatarozatokban  meghatérozottak  szerint  tdrténik, illetve a

gyermekotthonok/lakasotthonok hazirendjei szerint.

Az intézmény dolgozdi az SZMSZ-ben meghatarozott hierarchia betartdsaval — a szakmai
egységben {6riént rendkivilli eseményrdl, gyermekbantalmazasrél a tudomasszerzést kdvetéen
haladéktalanul kbtelesek gyermekotthon vezet8jliket (tavoliétében a gyermekoithon vezet6
helyettesitéjét), a gyermekotthon vezet6k az intézményvezetd helyettest, intézményvezetdt
tajékoztatni.

Az intézményvezetb-helyettes, intézményvezeld akadalyoztatasa esetén az ligyeleti szolgalatot
az intézményvezeté helyettes altal kijeldlt szemely latja el.

A szocialis intézményeqyséq ligyfélfogadasa

Ugyfélfogadast az intézményvezetd és az erre kijeldlt dolgozéi tartanak, az intézmenyvezetf altal
készitett szabalyozas (ideje, helye, stb) alapjan, amely nyilvanos.

Az intézmény Ugyfélfogadasi rendije:
Hétfé—péntek: 8-tol — 12 6raig.

A szUl6k/hozzatartozék/gondnokok latogatasanak rendje:
A részlegek hazirendjei szerint.

Egyittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
Az eredményes mlikddés elsegitése érdekében az intézmény a sziilbkkel/ hozzatartozokkal,
civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézmenyekkel, gazdalkod6 szervezetekkel

egylittm(ikédési megallapodast kdthet.

A helyi és az orszagban mikodé tarsintézményekkel, az Orszagos Gyermekvédelmi
Szakszolgalattal folyamatosan sziikséges a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell
egymas munkajat.

Fejleszteni szlkséges a kapcsolatot kiilfldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa

és bévitése dllando feladata az intézménynek.
Kapcsolataink: az intézmény szoros kapcsolatot tart tébb kiilénbdzé szakmai szervezettel.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodé
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitk a magasabb szinvonali szakmai

feladatellatast.

VIll. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegz6
Valamennyi cégszerl alairasnal intézményi bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrél vald

lemondast jelent.
Az intézmeny bélyegzbit a miiszaki munkatars (koordinator) koteles naprakész allapotban

nyilvantartani.
Az intézményben munkakori feladatukkal ©sszefuiggésben, hataskoriknek megfelelden az
intézményi bélyegz4 hasznalatara a kdvetkez8 vezetdi megbizassal és munkakdérrel rendelkezé
személyek jogosultak:
— intézményvezetd,
— altaldnos intézményvezetd helyettes
— szakmai intézményvezetd helyettes
~ kootdinacios intézményvezetd-helyettes
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— Szocidlis intézményegység vezetd

~ vezetd apold

~ miiszaki csoportvezetd

— Dévavéanya gyermekotthon vezetd

— Békés — Tarhos gyermekotthon vezeté

— Elek - Magyarbanhegyes gyermekotthon vezetd

— Beékeés -Békéscsaba gyermekotthon vezetd

— Szenvedélybetegek otthona vezetdje

— Specialis‘gyermekotthonok vezetsi

— titkarnd

— humanpolitikai Ugyintéz8, munkalgyi Ggyintézé

Az atvevok személyesen felel6sek az intézményi bélyegz6k megbrzéséért. Az intézményi
bélyegz&k beszerzésérSl, kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozésardl a miszaki csoportvezeté gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
elGirasok szerint jar el.

IX. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK MEGBIizZAS! RENDJE

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrol szol6 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § {2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Fbigazgatdja kdzépiranyitdi hataskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasaréi
sz016 1992, évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elGkészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év
hatarozott idGtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, meghizasat visszavonja, az egyeb
munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosadg Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatéja gyakorolja.

Az intézmeényvezetd vagyonnyilatkozat tételére kbtelezett.

X. A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kézalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogallasardl széld 1992, évi XXXIII. térvény
alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. térvény
szerinti munkajogviszony), megbizasi szerz6déses jogviszony (2013. évi V. térvény), fejleszté
foglalkoztatasi jogviszony (Szt. alapjan).

XI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013, aprilis 1-t61 az intézmények gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvedelmi
Féigazgatdésag Békés Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latjia el a
Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A gazdasagvezetSi feladatokat a Varmegyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetbje végzi.

Xli. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsé eliendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatésag alkalmazasaban
allé belsd ellendr végzi, a belsé ellenérzési kézikényvben foglaltak szerint.

XIil. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézményi helyisegek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar szerint kell
megGrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe valo végleges atvitele az adott terlet
ellatasaért felelés személy beleegyezéséhez és a leltar-4tadashoz kotétt.
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A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések lizemeltetése, stb. csak
a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény terliletére személyes targyakat behozni csak sajat felelésségre lehet.

Az intézmeény minden dolgozéjanak alapvetd joga és feladata kdzé tartozik, hogy az egészség és
testi épség megdrzéséhez szilkséges ismereteket megkapja és betarisa, baleset, vagy annak
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és T(izvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasckat, a menekiilés Gfjat.

Bombariadé esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az éplletben bombat, vagy ahhoz hasonid robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmeny vezetSjet, amennyiben ez nem
realizalhatd az intézményvezetd helyettest/szakmai/gyermekotthon vezetét.

Az intézményvezetd/ az értesitett intézményvezetd helyettes/szakmai/gyermekotthon vezetd a
lehetd legrévidebb iddn bellil értesiti errél a tényrdl az éplletben 16v8 valamennyi személyt, majd
elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az altalanos intézményvezeté helyettes, a szakmai intézményvezet§ helyettes /szakmai,
gyermekotthon vezetbk kdzremikddnek az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezet§ vagy az altala utasitott dolgoz6 telefonon értesiti a rendérséget, valamint a

tlizoltdsagot a bombariadoérol.

Xiv. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA ES A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetbt az dltalanos intézményvezet-helyetles helyettesiti, mindkettdjik
akaddlyoztatdsa esetén pedig a szakmai intézményvezet-helyettes. Mindkét helyettesitd
személy egylttes tavolléte/akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetft a koordinacids
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

XIV.1. Gyermekvédelmi intézményegység

Az intézmény a gyermekvédelmi intézményegységén belll, a szakellatas keretében biztositja az
ideiglenes hatallyal elhelyezelt, nevelésbe vett gyermekek otthont nyGjté ellatasat, a fiatal
felndttek tovabbi utdégondozoi ellatasat, valamint a szakellatast mas okbdl igényldé gyermek teljes
korli ellatasat a Gyvt. altal meghatarozottak szerint.

Engedélyezett létszam: a mindenkori elemi kdltségvetésben meghatarozott I6tszam.

XIV.1.1. Elek- Magyarbanhegyes szakmai egység

Kisvirdg Lakasotthon Elek — Killénleges-integrélt lakésotthon — 5742 Elek, Virag utca 9.
Buzaviréag Befogadé Gyermekotthon Elek — Befogadé Gyermekotthon — 5742 Elek, Virag ufca 5.

Reménysugar Lakasotthon Magyarbanhegyes — Kiilbnleges lakésotthon — 5667
Magyarbénhegyes, Alkotmany utca 44.

Reménysziget Lakasofthon Magyarbanhegyes — Kilonleges lakasolthon — 5667
Magyarbanhegyes, Jokai utca 23/1,

KUls6 fér6hely — 5667 Magyarbéanhegyes, Alkotmany utca 44.

Vezetbje: a gyermekotthon-vezetd
Munkaltatéja az intézményvezetd.
Tartés tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljarasrendnek megfelelfen a szakmai

intézményvezetd-helyettes gondoskodik.
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A szakmai egység a szakmai programjaban meghatérozott feladatokat [4tja el a vonatkozo,
hatalyos jogszabalyokra figyelemmel.

A Kisvirag Lakésotthon teljes kord ellatast nyljt a gydmhatdsagok altal elhelyezett kiskortak
szamara. A gyermekvédelmi szakértdi bizottsag szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali
hatarozatoknak megfeleld ellatast nydjt a gydmhivatal &ltal normal és kiildnleges sziikségletlinek
mindsitett nevelésbe vett kiskorlak részére, tovabba ideiglenes elhelyezést biztosit. A
lakasotthon dnalié szakmai programmal rendelkezik.

A Bulzavirag Befogadd Gyermekotthonban gondoskodik az ideiglenes hatallyal elhelyszett
gyermekekrol, részikre teljes kérli ellatast nydjt. A gyermekotthon 6nallé szakmai programmal
rendelkezik.

Két magyarbanhegyesi telephely(i kllonleges lakasotthon ©&nalld szakmai programmal
rendelkezik, a szakmai programjadban meghatarozott feladatokat latja el a vonatkozé, hatélyos
jogszabalyokra figyelemmel.

A lakasotthonok otthont nyujté ellatast biztositanak egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan a
neveléshe vett kiskorlak szamara, illetve utégondozéi ellatast nydjtanak azon 18-30 éves fiatal -
felnéttek részére, akik utdgondozdi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte.

A Kiils6 féréhelyen utdgondozdi ellatast nydjtanak azon 18-30 éves fiatal felndttek részére, akik
utdbgondozéi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte, illetve a Fenntartd meghosszabbitotta.
A szolgéltatéd és a fiatal felnétt az utdégondozéi ellatas konkrét formajarél, maodjardl és mértékérdl
minden esetben megallapodast kot.

M(kodési terlilete; varmegyei

XIV.1.2. Békéscsaba — Békés szakmai egység

Kiilbnleges Gyermekotthon — 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.
Kiilsé féréhely — 5600 Békéscsaba, Degré ufca 59.
Bobita Lakasotthon Békés — 5630 Békés Akacfa utca 11.

Vezetdje: a gyermekotthon-vezets

Munkaltatoja az intézményvezets.

Tartdés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfelelben a szakmai
intézmeényvezetb-helyettes gondoskodik.

A klldnleges gyermekotthon otthont nyujté elldtds keretében kiidnleges ellatast biztosit a
gyermekvédelmi szakértdi bizottsag szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal altal
fogyatékossaga okan kilénleges szlikségletlinek mindsitett, nevelésbe vett kiskordak szamara.
Befogadja az ideiglenes hatallyal beutalt gyermekeket, részikre teljes kori ellatast biztosit.

A kilsd fér6helyen utégondozéi ellatast nydjtanak azon 18-30 éves fiatal felnSttek részére, akik
utdbgondozdi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte, ifletve a Fenntarté meghosszabbitotta.
A szolgaltatd és a fiatal felnétt az utégondozéi ellatas konkrét formajardl, modjardl és mértékérdl
minden esetben megallapodast két.

A kltdnleges lakasotthon mikddési engedélyeinek megfeleléen otthont nyujté ellatds keretében
killénleges eliatést biztosit az ideiglenes hatallyal beutalt, vagy a gyermekvédelmi szakértdi
bizottsdg szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal altal életkora okan kuldnleges
szikségletlinek mindsitett, neveléshe vett 0-3 éves kord gyermekek szdmara. Résziikre teljes
kor( ellatast biztosit.

MUikddési terlilete: varmegyei
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X1V.1.3. Dévavanyai szakmai egység

Csillagfény Gyermekotthon Dévavanya — egy normal nevelési szlikségletl gyermekcsoport, ket
kiilénleges-integralt gyermekcsoport — 5510 Dévavanya, Matyas ufca 1.

Bastya Kiilsé féréhely Dévavénya — 5510 Dévavanya, Virag utca 20.

Vezetbje: a gyermekotthon- vezetd

Munkaltatéja az intézmeényvezets.

Tartdés tavolléte esetén helyettesitésér6l a belsé eljdrasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

A szakmai egység mlkodési engedélyének megfelelen otthont nyujté eliatést biztosit a
nevelésbe vett gyermekek szamara harom csoportban. A gyermekvedelmi szakértdi bizottsag
szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali hatarozatoknak megfeleld ellatast nyudjt a
gyamhivatal altal normal és kildnleges szlksegletinek mindsitett nevelésbe vett kiskoruak
részére, integralt formaban.

Kiilsé fér6helyén a gyamhivatal altal elrendelt utdgondozéi ellatast nyUjt a fiatal felntiek részére,
A szolgaltaté és a fiatal felnétt az utdgondozoi ellatas konkrét formajarol, madjarél és mértékerdl
minden esetben megallapodast két.

MU(kodési teriilete: varmegyei.

XIV.1.4. Békés-Tarhos szakmai egység

Napraforgo Lakasotthon Békés — 5630 Békés, Bartok B. utca 1.

Napsugar Lakasofthon Békés — 5630 Békeés, Pesti utca 18/2.

Fészek Lakasotthon Békés — Kiilonleges lakasotthon — 5630 Békés, Fono uica 9.
Bagolyvar Lakéasotthon Tarhos- Specialis lakésotthon — 5641 Tarhos, Zéldfa utca 32.
Torony Kiilsé féréhely Békés — 5630 Békés, Kinizsi utca 2/2.

Vezetbje: a gyermekotthon-vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezet6-helyettes gondoskodik.

Két lakasotthon, egy specialis lakasotthon, egy klldnleges lakasotthon és a egy kulsé ferGhely
képez egy szakmai egységet.

A szakmai egység m(kddési engedélyeinek megfelelben otthont nyljtd ellatast biztosit a
nevelésbe vett gyermekek szamara. A szakmai egység specialis lakasotthona a nevelésbe vett
sllyos pszichés vagy disszocidlis tlineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdg, valamint
kettds szikségletd gyermekeknek nyujtanak gondoskodast, szocializaciét és reszocializaciot,
valamint habilitaciét és rehabilitdciot. A gyermekek teljes korii ellatdsa csak kivételes esetben
haladhatja meg a két évet. A specidlis lakdsotthon befogadja az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekeket, résziikre teljes kord ellatast nyujt.

A Kiilsé fér6helyén a gyamhivatal altal elrendelt utégondozdi ellatast nyljt a fiatal felnéttek
részére. A szolgaltatd és a fiatal felnétt az utdbgondozéi elldtas konkrét formajardl, modjardl és
mértékérdl minden esetben megallapodast kot.

MUikddési teriilete: varmegyei.

XIV.1.5. Szivarvany Specialis Gyermekotthon Pusztaottlaka — 5665 Pusztaottlaka, Kossuth
utca 39-41. ‘

Vezetbje: gyermekotthon- vezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.
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Tartds tavollete esetén helyetiesitésérél a belsé eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

Specialis ellatast biztosit elsdsorban a pszichoaktiv szereket hasznald, illetve ketts szikségleti
lany gyermekek szamara. A specidlis gyermekotthon befogadja az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekeket, résziikre teljes kord eflatast nydjt.

Befogadja tovabba 4 féréhelyen a renddrség altal beszallitott, ideiglenes hatallyal elhelyezett
emberkereskedelem feltételezett Aldozatava valt lanygyermekeket, részikre is teljes kor(i ellatast
nyuijt. M(ikédési terllete: orszagos

XIV.1.6. Iranyt(i Specialis Gyermekofthon Békéscsaba — 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetbje: gyermekotthon- vezets
Munkaltatoja az intézményvezetd.
Tartdos tavolléte esetén helyetiesitésérél a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmai

intézményvezetd helyettes gondoskodik

Specialis ellatas biztosit elsésorban a suUlyos pszichés tiineteket mutatd, illetve kettls
szikségletl filgyermekek szamara. A specidlis gyermekotthon befogadja az ideiglenes hatéllyal
elhelyezett gyermekeket, résziikre teljes korl ellatast nyujt. Szakmai programjat az intézményt
fenntartd hagyja jova. Miikddési teriilete: orszagos

XIV.2. Szocialis intézményegység

A szocidlis intézményegység tobbféle ellatasi forma megszervezését biztositja békéscsabai és
dévavanyai telephelyein.

Szenvedélybetegek apolé-gondozd ofthona azon karos és fliggdséget okozd anyaggal visszaéld
személyek gondozasat végzi, akik onalld életvitelre idélegesen nem képesek, és gydgyiniézeti
kezelést nem igényelnek.

Az intézmény tovabbi ellatasi formaiban azon kézépstlyos, vagy sulyos mértékben akadalyozott,
vagy mas fogyatékossdggal él6 személyek ellataséat biztositja, akiknek oktatasa, képzése,
foglalkoztatdsa, valamint gondozasa csak intézményi keretek kdzott oldhatd meg. Szamukra
biztositia az apolast, gondozast, habilitaciés, rehabiliticios ellatast, fejlesztd és szabadidbs
foglalkoztatast.

Az intézmény alapszemléletét a baratsagos kérnyezetben vald csaladias ellatas jellemzi. Minden
ellatott, a szdméra legmegfelelébb fejlesztéseken vehet részt. A szocidlis intézményegység
szolgaltatasaival, specialis terapiak alkalmazasaval a mindenoldall fejlédést szolgalja.

A tobb iranyu ellaidsi forma a jelentkez6 igényekre és sziikségletekre reagalva alakult ki, mely jo!

s

differencialt, de atjarhaté szolgaltatasi rendszer az, mely segiti az értelmi fogyatékossaguk miatt
szocialis ellatasra szoruld embertarsainkat és csaladjukat.

XIV.2.1.8zocialis intézményegység Békéscsaba

XIV.2.1.1.Fogyatékosok nappali intézménye
5600 Békéscsaba, Degre utca 59.

Vezetdje: a nappali ellatas vezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.
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Tartos tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfelelen az intézményvezetd
gondoskodik.

A nappali ellatasi részleg 40 fér6helyen az ofthonukban él6 fogyatékos személyek részére
biztosit lehetéséget nappali tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetS higiéniai
szilkségletek kielégitésére, napkdzbeni gondozéasra, nevelésre, foglalkoztatasra.

A szocidlis alapszolgéltatasok korébe tartozd fogyatékosok nappali ellatdsa részleg, a
fogyatékossaggal ¢€I6 felnSttek ellatasaval all a Békés varmegyében éI6 erinteft csaladok
rendelkezésére. Onellatasra részben, vagy egyéltalan nem képes, halmozottan sériilt és autista
személy részére is nyUjtunk szolgaltatast. A felnStt kord fogyatékossaggal é16 személyek
szadmara a képességek megtartasara iranyulé és szabadid8s foglakozasok mellett szocioterapias
és fejlesztd foglalkoztatast biztositunk a vonatkozé jogszabalyok alapjan. A csaladok részére
tAborozasokat, kirandulasokat, szlldklubot szerveziink. Tankételezett fogyatékossaggal él6
személyek jogszabdlyban régzitettek szerint keriilhetnek felvételre.

XIV.2.1.2. Fogyatékosok rehabilitaciés részlege
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetbje: rehabilitacios részleg és lakootthon vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsS eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetb-helyettes gondoskodik.

A Rehabilitaciés részleg férGhelyein az ©nalld életvezetési képességek kialakitasat, illetve
helyreallitasat szolgald ellatas térténik. CselekvSképes, illetve cselekvikepességet részlegesen
vagy teljesen korlatoz6 gondnoksag alatt allo, tamogatd segitségét igénybe vevd, dnalldan, vagy
segédeszkdzzel Ondlldan kdzlekedd, rehabilitdciora alkalmas fiatalokat Iat el.

A jogszabalyban el6irt feligyeletet, ellatast, fejlesztést, foglalkoztatast, segité szakemberek
biztositjdk, akik megfeleld végzettségl és létszamu szakemberek, a szakmai kilon rendelet
szerint. (1/2000. {l. 7.) SzCsM rendelet).

Tartés tavollétiik esetén helyettesitésiikrdl a Rehabilitacids részleg és lakdotthon vezetd
gondoskodik a fenti rendeletben foglaltak szerint.

Xlv.2.1.3. Rehabilitébiés célu lakdotthon
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezet6je: rehabilitacios részleg és lakootthon vezetd

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartdés tavoliéte esetén helyettesitésérdl a bels6 eljarasrendnek megfelelfen a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A lakdotthon felnétt fogyatékos személyeket befogadd intézmény, amely az ellatast
igénybevevik részére, életkoruknak, egészségi dllapotuknak, és onelldtasuk mértékének
megfeleld ellatast, szllkség szerint étkezést, mentalis gondozast, az Onallé ¢letvitelhez
szlikséges feltételeket, illetve felkészitést biztosit.

A rehabilitaciés céli lakdotthon olyan értelmi sérlilt személy szaméara nyujt ellatast, akiknek a
felllvizsgalati, alkalmassagi vizsgalati eredménye, valamint az egyéni fejlesztési terve alapjan
lakéotthoni elhelyezése, az 6nallé életviteli képességek elsajatitasa érdekében indokolt.

XIV.2.1.4. Apolé-gondozé célu lakéotthon
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetbje: Rehabilitacids részleg és lakdotthon vezetd
Munkaltatéja az intézményvezetd.
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Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézmenyvezetd helyettes gondoskodik.

Az &pold, gondozd célu lakootthonban olyan értelmi sérllt fiatalok kerlilnek elhelyezésre, akik
Onellatasra részben képesek, és tartdés apolast nem igényelnek. Az ellatast igénybevevik
részére, életkoruknak, egészsegi allapotuknak, és dnellatasuk mértékének megfeleld ellatast,
szUkség szerinti étkezést, mentalis gondozast biztosit.

Az ellatast hdrom mliiszakos, folyamatos elldtassal dolgozé gondozok és segitdk [atjak el.

XIV.2.1.5. Fogyatékosck apolé-gondozé otthona
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetsje: Apolé-gondozé otthon részlegvezetd

Munkaltatéja az intézményvezets.

Tartdés tavolldte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

Az apolbé-gondozd otthoni részleg négy gondozasi egységhdl all:
,B” osztaly
,C" osztaly
D" osztaly
L= osztaly

PoON=

A gondozési egységek feladatai az 4polas, egyéni szlkségleteknek megfelel6 gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoztatas a megfeleld végzettségl és létszami szakemberekkel.

Az intézményvezet§ kijeldl mlszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések elddntésére
jogosult személyt.

XIV.2.1.8. Szocialis és mentalhigiénés csoport

5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezet6je: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezeté

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezet6-helyettes gondoskodik.

A csoport feladata a bentlakdsos ellatast igénybe vevé ellatottak foglalkoztatasanak eés
intézmeényen bellli és kivili szabadidés tevékenységeinek szervezése.

XIV.2.1.7. Eziistfény Otthon Békéscsaba
5600 Beékéscsaba, 4-es Honvéd ufca 2.

Vezetdje: Szenvedélybetegek apold-gondozé ofthona részlegvezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a bels eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetb-helyettes gondoskodik.

Szenvedélybetegek apold-gondozé otthona azon karos és fliggdséget okoz6 anyaggal visszaéld
személyek gondozasat végzi, akik onall6é életvitelre idlegesen nem képesek, és gyogyintézeti
kezelést nem igényelnek.

XIV.2.2. Dévavanyai szocialis intézményegység

Vezetdje: szocialis intézményegyseg vezetd

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.
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Irdnyitasa ala tartozik valamennyi dévavanyai szakmai egység.

Az intézmény ellatasi formaiban azon kdzeépsllyos, vagy sllyos mértékben akadalyozott, vagy
mas fogyatékossaggal él6 személyek ellatdsat biziositja, akiknek oktatasa, képzése,
foglatkoztatdsa, valamint gondozasa csak intézményi keretek kdzodtt oldhaté meg. Szémukra
biztositja az apolast, gondozast, habilitacios ellatast, fejlesztd és szabadidds foglalkoztatast.

A dévavanyai szocialis intézményegység feladatai:

A gondozasi egységek feladatai az apolas, egyéni szikségleteknek megfelelé gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoztatas a megfeleld végzettségl és Iétszami szakemberekkel.

Az intézményvezetd kijeldl miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések elddntésére
jogosult személyt.

XIV.2.2.1 Fogyatékos személyek apolé-gondozé otthona

- Bogléarka Ofthon Dévavanya 5510 Dévavanya, Széchenyi utca 21.
- Borostyénkert Otthon Dévavanya 5510 Dévavanya Széchenyi ufca 25.

Vezetdje: Apolé-gondoz6 otthon részlegvezetd
Munkaltatéja az intézményvezets.
Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsd eljarasrendnek megielelden a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodik.
Az apolo-gondozd otthoni részleg két gondozasi egységbdl all:

- ,1-es” osztaly

.2-e8" osztaly

A gondozasi egységek feladatai az apolas, egyéni sziksegleteknek megfeleld gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoztatas a megfeleld végzettségli és létszamu szakemberekksl.

XIV.2.2.2 Fogyatékos személyek apold-gondozé céli lakbotthonai és nappali ellatas

- Harménia Lakootthon Dévavénya Apolé-gondoz6 céli lakéotthon és nappali ellétéas
5510 Dévavénya, Eb6tvés utca 34.

- Indigé Lakdotthon Dévavanya

5510 Dévavanya, Széchenyi utca 37. — Apolé-gondozé céld lakéotthon

- Ttrkiz Lakdotthon Dévavéanya

5510 Dévavénya, Zrinyi utca 109. — Apol6-gondoz6 céli lakéotthon

Vezetdje: lakdotthonok és nappali ellatas részlegvezeté

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérél a belsdé eljarasrendnek megfelelfen a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodik.

Az 4pold, gondozd céll lakdotthonban olyan értelmi sérilt fiatalok kerlilnek elhelyezésre, akik
Onellatasra részben képesek, és tartdés apolast nem igényelnek. Az ellatast igénybevevdk
részére, életkoruknak, egészségi allapotuknak, és Onellatasuk mértékének megfeleld ellatast,
szilkség szerinti étkezést, mentélis gondozast biztosit.

Az ellatast harom miszakos, folyamatos ellatassal dolgozé gondozék és segiték latjak el.

A nappali ellatas 16 férGhelyen az otthonukban éI6 fogyatékos szemelyek részére biztosit
lehetdséget nappali tartdézkodasra, etkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai
szUkségletek kielégitésére, napkdzbeni gondozasra, nevelésre, foglalkoztatasra

XIV.2.2.3 Mentalhigiénés és fejleszté foglalkoztatas csoport

- 5510 Dévavanya, Széchenyi utca 21. — fejleszté foglalkoztatés

- 5510 Dévavanya, Széchenyi utca 25.- fejleszté foglalkoztatas

- 5510 Dévavanya, E6tvds ulca 34. — fejlesztd foglalkoztatas

- Sérga foglalkoztato 5510 Dévavanya, Nyil utca 3.- fejlesztd foglalkoztatas

VezetGje: mentalhigiénés és fejleszts foglalkoztatas csoportvezetd
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Munkaltatéja az intézményvezets.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfelelfen a szocidlis
intézményegység vezetd gondoskodik.

A mentalhigiénés csoport feladata a bentlakdsos ellatast igénybe vevd ellatottak
foglalkoztatasanak és intézményen beliili és kivlli szabadidds tevékenységeinek szervezése.

A fejleszté foglalkoztatdsi csoport feladata az ellatottak fejleszté foglalkoztatasanak
megszervezése és biztositdsa a jogszabalyi kereteknek és fenntartéi szabalyozéknak
megfelelben.

XIV.3. Szocialis szolgaltatasok

XIV.3.1. a) Fejlesztd foglalkoztatas Békéscsaba

Vezetbje: Fejlesztd foglalkoztatas vezet§
Tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljarasrendnek megfelelden az éaltalanos
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

XIV.3.1. b) Fejleszt6 foglalkoztatas Dévavanya

Vezetbje: mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoportvezetd
Tartds tavoliéte esetén helyetiesitésérél a belsd eljarasrendnek megfelelben a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodik.

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi lll. térvény 99/B. § (1) bekezdése
meghatarozza, hogy a fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentdlis allapotanak
megfelelé fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa utjan, az egyén felkészitése az
onallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténd elhelyezkedésre. '

A fejlesztd foglalkoztatas egyrészt az Mt szerinti foglalkoztatdsként hatarozott idejl
munkaviszonyban torténik, masrészt a Szt. szerinti foglalkoztatasként fejlesztési jogviszonyban.

Fejlesztési jogviszony:

A fejlesztési jogviszony Munka-, szervezetpszicholégus javaslata, vagy rehabilitacios
alkalmassagi vizsgéalat eredményeképpen kiadott, hatalyos, fejlesztd foglalkoztatast javaslo
szakvélemény alapjan egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhaté létre, ha az
ellatott kompetencidi nem érik el az 6nallé munkavégzéshez sziikséges szintet. A jogviszony
fejlesztési szerz6déssel jon létre, amelyet az ellatott, illetve térvényes képviseldje irasban kot az
intézmeny vezetGjével. A foglalkoztatas idétartama nem haladhatja meg a napi 6 6rat és a heti 30
orat, de az ellatott- az egyéni sziikségleteire tekintettel- egyenlbtlen napi munkaid6-beosztassal
is foglalkoztathato. A fejlesztési foglalkoztatas dradij dsszege nem lehet kevesebb a mindenkori
kotelez6 legkisebb oradij 30%-anal.

Fejlesztd foglalkoztatds munkaviszony keretében:

Amennyiben a fejleszt6 foglalkoztatas munkaviszonyban {0rténik, az ellatott- a fiatal munkavallalé
kivételével-havi munkaidé keretben, egyenlétlen napi munkaidé beosztassal is foglalkoztathatd.
Munkaviszony keretében 16. életévét betdliott személy foglalkoztathatd. A munkavallalo
rendkivili és tobbmUiiszakos munkavégzésre, {igyeletre, készenlétre nem vehetd igénybe. A napi
munkaid6 a 8 orat, illetve a heti 40 6rat nem haladhatja meg. Ha a munkavallalé napi munka
ideje a négy és fal Orat meghaladja, részére lega
labb 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. Dijazas az Mt. szerint torténik.

Az intézményi jogviszony megsz(inése esetén a munkaviszony, illetve a fejlesztési jogviszony is
megszinik. ’

415/2015. (Xi.23.) Korm. rendelet szerint az igénybevevdi nyilvantartasba torténd
adatszolgaltat6i kdtelezettség kiterjed a fejlesztd foglalkoztatasra is.
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XIV.3.2. a) Mentalhigiénés és rehabilitacios szocialis szolgaltatasok Békéscsaba

Vezetdje: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
Tartés tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljarasrendnek megfeleioen a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

XIV.3.2. b) Mentalhigiénés és rehabilitacios szocialis szolgaltatasok Dévavanya

Vezetbje: mentalhigiénés és fejleszts foglalkoztatas csoportvezetd
Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljarasrendnek megfelelSen a szocidlis
intézményegység vezetd gondoskodik.

A feladatot a szocidlis és mentalhigiénés csoport végzi.

Az Szt.-ben foglaltak szerint a csoport tevékenysége folyamatos ellatast biztosit a szocidlis
intézmeényben él6k részére. A szolgaltatas az intézményben gondozott minden ellatottra kiterjed.
A feladatot végzé szakemberek az osztélyokon, részlegeken fejtik ki tevekenységiket, kdzvetlen
vezetljlk a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetod.

A beosztoft szakemberek — a csoport vezetbje irdnyitasaval, a részlegvezetdkkel és az osztalyok
koordinatoraival egyeztetett itemterv szerint végzik feladatukat.

A szocidlis intézmény szervezeti egységeiben folyd, munkaterv alapjan végzett rehabilitaciés,
fejlesztd, allapotromlast megeldzd, valamint mentélhigiénés feladatok meghatarozasanak az
-alapja az alapito okiratban foglaltak, a vonatkozé jogszabalyok és az intézményben eld ellatottak
szlkségletei hatdrozzak meg.

A kapcsolédd szakmai konzultacidkat, esetmegbeszéléseket, sziikséges beosztasi
egyeztetéseket, a csoport vezetdje szervezi, koordindlja, hivja 8ssze, dokumentalja.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése: szocidlis és mentalhigiénés csoport, az
osztalykoordinatorok, a gondozdk, apoldk, fejleszt6 szakemberek és a szll6k, gondnokok,
gyamok aktiv részvételével tdrténik.

Tovabbi tevékenységek: munkara felkészités, szocioterapias foglalkozdsok szervezése:
munkaterapias — terapias készségfejlesztd — kepzési célu foglalkozasok, az dnallésagra, énalld
életre valo felkészités, értelmi, mozgas, beszéd és kommunikacio-fejlesztés.

XIV.4. NEAK finanszirozott jarobeteg szakellatas

Iranyitasat az intézményvezet8 végzi.

Orvosi beutald alapjan nyujtott NEAK finanszirozasu gyogytorna, fizioterapia jarcbeteg-
szakellatasi tevekenység az intézményben bentlakd és a megyébdl érkezé fogyatékossaggal,
vagy fejlédési elmaradéssal, nehézséggel él6k szamara. Az ellatast a vonatkozd agazati
jogszabélyok szerinti adminisztracio kiséri.

A szolgaltatas biztositdsa az NEAK altal kiirt palyazatot kdvetd, a NEAK-kal kotott szerzGdés
alapjan torténik.

XIV.5. Intézményiizemeltetési csoport

IrAnyitasat a koordinaciés intézményvezets-helyetfes vegzi, a feladatok szervezését a pénzigyi
{gyintézést kivéve a miiszaki csoportvezetd végzi a békéscsabai székhely és valamennyi
telephely vonatkozasaban.

A szakmai alapfeladatok eliatasat tamogaté feladatok:
Az integralt intézmeény ellatasi feladataihoz kétddé mosdési, gondnoki, karbantartasi, gépjarm(
yintézési, szallitasi, biztonsagi feladatainak ellatasa.

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogatdo munkakorok:
- mosond, varrénd
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-  portas

-  gépkocsivezetd

- informatikus

- mdszaki ligyintéz6
- gondnok

- karbantart6

- raktaros

XIV.6. Személyligyi csoport

Irdnyitasat és a feladatok szervezését a koordinaciés intézményvezets-helyettes veégzi a
békéscsabai székhely és valamennyi telephely vonatkozasaban.
A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogatd munkakorék;

humanpolitikai ligyintézd, munkaligyi Ggyintéz&

XIV.7 Pénziigyi, ligyviteli csoport

Irdnyitasat és a feladatok szervezését a koordinéciés intézményvezetd-helyettes végzi a
békéscsabai székhely és valamennyi telephely vonatkozasaban.
A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogaté munkakdrok:

gazdasagi lgyintéz6

pénzigyi Ugyintéz§

pénziaros

XIV.8 Szakmai Ggyviteli csoport

Iranyitasat és a feladatok szervezését az intézményvezetd és helyettesei végzik a békéscsabai
székhely és valamennyi telephely vonatkozésaban.
A szakmai alapfeladatok ellatdsat tamogatd munkakdrok:

titkdrnd

adminisztrator/szocialis Ugyintéz6

XIV.9 Elelmezési csoport

Iranyitését a koordinacios intézményvezets-helyettes  végzi, a feladatok szervezését az
élelmezésvezets végzi Békéscsaba és Dévavanya tekintetében egyarant.

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogaté feladatok:

- f6z6konyha élelmezési tevékenysége

- dietak biztositasa

- raktarozasi feladatok

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogaté munkakorék:
élelmezésvezetd
szakacs
konyhalany
élelmezési raktaros

XIV.10. Takaritas

Iranyftasat és a feladatok szervezését a vezetd apoldk és az érintett vezetdk végzik.
A szakmai alapfeladatok ellatdsat tamogaté feladatok:
- az apolé gondozé otthonok teljes kord, a gyermekvédelmi szakelldtas gyermekotthonai
kozOsségi és vizesblokk helyiségeinek napi, a gyermekvédelmi szakellatds szolgaltatdi
nyilvantartasba bejegyzett kilsé férShelyei kozdsségi helyiségeinek rendszeres, t6bbi
helyiségének ltemezett nagytakaritasa, a békéscsabai lakdotthonok, rehabilitacids intézmeny és
nappali ellatas nagytakaritasa
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- infekciokontrolinak vald megfelelés biztositasa

A feladatok ellatasat tamogatéd munkakor:
takaritd

XV. NEVESITETT MUNKAKOROK, BEOSZTASOK

XV.1. Intézményvezetd {munkakér) feladatai

Az intézményvezetSt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fbigazgatéja nevezi ki
palyazat Gtjan. A palyaztatas és foglalkoztatas tekintetében a kézalkalmazottak jogallasarél sz616
1992. évi XXXII. térvény és az 1/2000. (. 7.) SzCsM rendelet az iranyadd. A munkaltatoi jogkdrt
a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag fbigazgatdja gyakorolja.

Feladatai:

- vezeti az intézményt, biztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

- keépviseli az intézménvyt kiilsé szervek eltt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai mikddesének valamennyi
terliletét,

- gyakorclja a munkaltatoi jogokat, gyakorolja a fegyelmi jogkort,

- ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Gyvt., tovabba az Szt., valamint ezen, térvények
végrehajtasi rendeletei a gyermekotthon és a szocidlis ellatast vegzd intézmény
vezetbjének hataskorébe utal,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kételezben elbirt szakmai szabalyzatait,
tovabba az intézmény mikodését segitd egyéb szakmai szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a fenntartéval, tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tadmogatja az intézmény munkajat segitd testlletek, szervezetek, kdzbsségek
tevekenységét, :

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat. '

Felelds:

- a feladatai ellatasdhoz a koéltségvetési szerv hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznélataért,

- az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

- a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséeért,

- a tervezési, beszamoldsi, informéacidé szolgaltatasi kdtelezetiség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

- agazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért.
Tavolléte esetén az altaldnos vagy a szakmai intézményvezetd helyettes helyettesiti.

XV.2. Intézményvezetd-helyettesek (beosztas) feladatai

Az intézményvezetd-helyetteseket az intézményvezetd nevezi Ki.

Alkalmazasi feltétele a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 2. szamt mellékletében elbirt szakiranyl

felséfoky iskolai végzettség, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan legalabb &t év

fels6fokl végzettséget, vagy fels6fokll szakmai képesitést igényl6, a gyermekvédelem, a

szocidlis ellatds, az egészséglgyi ellatas, illetve a kdzoktatas teriletén bet6ltétt munkakdrben

szerzett szakmai gyakorlat.

- az altalanos intézményvezeté-helyettes kozvetlen szakmai iranyitasa és felligyelete ala
tartozik: a gyermekvédelmi intézményegység valamennyi otthont nyUjio ellatast biztositd
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szakmai egysége, utdgondozdi elldtast biztosité kiilsé férdhelye: szervezi, iranyitja,
ellen6rzi ezen egységek munkajat.

a szakmai intézményvezet6-heiyettes kézvetlen szakmai irdnyitasa es felligyelete ala
tartozik: mindkét szocialis intézményegység valamennyi szakmai egysége: szervezi,
iranyitja, ellenérzi ezen egységek munkajat,

a koordinacios intézményvezetd-helyettes kdzvetlen szakmai iranyitasa és felligyelete
ald tartoznak az intézmény egészére vonatkozo, intézmény-lUzemeltetési és élelmezési
csoportokhoz kothetd, gazdalkodéssal, csoportgazdalkodassal, ellatmannyal, kdzcélu
foglalkoztatassal, gazdalkodasi, pénziigyi szabdlyozassal, beszerzésekkel, munkatggyel
kapcsolatos feladatok és koordinaci6.

Az intézményvezeté-helyettesek, a hozzijuk tartozé egységekre vonatkozdan étruhazott
hataskdrben az alabbi munkaltatéi jogokat gyakoroljak:

munkakori lefrasok elkészitése, az intézményvezetbvel egyeztetett tartalommal,
szabadsagolasi Utemterv készitése, ezen keretek k&zott engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét,

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket,

a rendelkezések és szabdlyzatok figyelembevételével szabadidés tilmunkat rendelhet el,
havi utdlagos adatszolgaltatassal az intezményvezet6 fele,

javaslatot tesz a tartés helyetiesitésre vonatkozd megbizasra,

megallapitja a tavollévok helyettesitésének rendjét,

engedélyezi a kikilldetéseket, igazolia azok teljesitését, nagyobb kéltségli szakmai
rendezvények vonatkozasaban elfzetesen egyeztet az intézményvezetével,

a szakmai egységek vezetdi vonatkozasdban meghatarozza a teljesitmény-
kévetelményeket, értékeli azok végrehajtasat,

javaslatot tesz a dolgozdk személyi és munkajogi intézkedéseire, a kitlintetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-felel6ségre vonasra,

szlikség esetén él az intézményvezetd-helyetiesi figyelmeztetés lehetdségevel

véleményezi a dolgozdi kedvezmények, juttatasok igénybevételét,

gondoskodik a dolgozék aranyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzest,

engedélyezi a munkaidében vald eltdvozast,

felligyeli az intézményegységek belsb ellendrzését,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

véleményt nyilvanit mindazon, a dolgozokat érinté kérdésekben, ahol a munkaltatéi jogok
az intézmenyvezetét illetik meg,

az intézményvezetd tavolléte, illeive akadalyoztatasa esetén az intezményvezetd
megbizasa alapjén elldtja a vezetdi feladatokat,

az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elbtt.

Feladatai:

gondoskodik a szakmai egységek jogszer(i miikodési engedélyeztetésérél, sziikség szerint
kezdeményezi a mikddési engedélyek modositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok muikédési dokumentumokba, intézményi protokollokba
torténd beépltesérdl,

gondoskodik a teriiletével Osszefliggd munka minéségének biztositasardl, az intézmény
feladatellatéasa tekintetében a jogszabalyoknak megfeleld megszervezéserdl, ellattatasardl,
teljesitésérdl,

felel a terlletét érintd szabalyzatok elkészitéséert, részt vesz az SZMSZ, a bels6
kontrolirendszer és mas az intézményi miikddést meghatarozé szabélyzatok
elkészitéseben,

gondoskodik a felligyelete ala tartozé egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamoldinak, éves tovabbképzési tervének elkészitésér6l és megvaldsitédsardl,
figyelemmel kiséri a péalyazati lehetéségeket, koordindlja a palyazati anyagok elkeszitését,
a palyazatok megvalbsitasat, felligyeli a palyazatok elszamolasat,

ellendrzi a fenntartd 4ltal elvart dolgozoi és ellatotti adatszolgaltatasok naprakészségének
megvalosulasat a SZIA rendszerben.
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Felelts

az alapitd okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelmeényeknek
megfeleld ellatasaért,

az éves munkaterv végrehajtasaért és vegrehajttatasaeért,

az atruhazott hataskérd munkaltati jogok gyakorlasaért.

XV.3. Szocialis intézményegység vezetd (beosztas) feladatai:

A hozza tartozé egységekre vonatkozoéan atruhazott hataskdérben az aldbbi munkaltatéi jogokat
gyakorolja:

munkakori leirasok elkészitése, az intézményvezetével egyeztetett tartalommal,
szabadsagolasi Utemterv készitése, ezen keretek kOzdtt engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét,

véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket,

a rendelkezések és szabalyzatok figyelembevételével szabadidds tulmunkat rendelhet el,
havi utdlagos adatszolgaltatassal az intézményvezetd felg,

javaslatot tesz a tartés helyetiesitésre vonatkozd megbizasra,

megallapitja a tavollévok helyeftesitésének rendjét,

engedélyezi a kikiildetéseket, igazolja azok teljesitését, nagyobb kéltségli szakmai

rendezvények vonatkozasaban elézetesen egyeztet az intézményvezetdvel,

a szakmai egységek vezetdi vonatkozasdban meghatarozza a teljesitmény-
kdvetelményeket, értékeli azok végrehajtasat,

javaslatot tesz a dolgozdk személyi és munkajogi intézkedéseire, a Kkitlintetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-feleléségre vonasra,

szllkség esetén él a szocidlis intézményegység vezetdi figyelmeztetés lehetdségevel
véleményezi a dolgozdi kedvezmenyek, juttatasok igénybevételét,

gondoskodik a dolgozék aranyos foglalkoztatasardl, ellenérzi a munkavegzeést,

engedélyezi a munkaidSben vald eltavozast,

felligyeli a dévavanyai szakmai egységek belsd ellenbrzését,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

véleményt nyilvanit mindazon, a dolgozdkat érinté kérdésekben, ahol a munkaltatéi jogok
az intézményvezetdt ilietik meg,

az intézményvezetd megbizédsa alapjan képviseli az intézményt kilsd szervek el6tt.

Feladatai:

kbzvetlen szakmai iranyitdsa és felligyelete ala tartozik: a dévavanyai szocialis
intézményegység valamennyi szakmai egysége: szervezi, iranyitja, ellen6rzi ezen
egyseégek munkajat.

gondoskodik a szakmai egységek jogszer( miikddési engedélyeztetesérdl, szikség szerint
kezdeményezi a miikddési engedélyek madositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok mikddési dokumentumokba, intézményi protokollokba
torténd beépiteseérdl,

gondoskodik a teriiletével 0sszefliggé munka mindségének biztositasarél, az intézmény
feladatellatésa tekintetében a jogszabalycknak megfelel§ megszervezésérd!, ellattatasardl,
teljesitesérdl,

felel a teriiletét érintd6 szabalyzatok elkészitéséért, részt vesz az SZMSZ, a belsd
kontrollrendszer és mas az intézményi m(ikddést meghatarozd szabalyzatok
elkészitésében,

gondoskodik a feliigyelete alé tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamoldinak, éves tovabbképzési tervének elkészitésérdl &s megvalbdsitasardl,
figyelemmel kiséri a palyazati lehet8ségeket, koordinalja a palyazati anyagok elkészitesét,
a palyazatok megvaldsitasat, felligyeli a palyazatok elszamolasat,

ellendrzi a fenntarté altal elvart dolgozéi és ellatotti adatszolgaltatasok naprakészségének
megvalosulasat a SZIA rendszerben.
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Felel6s

az alapitd okiratban el&irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért,
az éves munkaterv végrehajtdsaért és végrehajttatasaért.

XV.4, Intézménylizemeltetési csoport munkakéri feladatai

Miiszaki csoportvezeté (munkakor) feladatai

Szervezi, iranyitia és ellenérzi az intézmény lizemeltetési feladatokat ellatd munkatarsak
munkajat.

Tovabba:

a karbantartas tekintetében egyiitimlk&dik a feladatot ellatokkal,

koordinalja az intézmény miikddéséhez szlikséges beszerzéseket,

az intézmény telephelyein-gondoskodik a mikddéshez szilkséges feltételek biztositasardl,
kézrem(ikddik a leltarozési feladatok, selejtezés elvégzésében,

ellatja a terlletét érint6 adatszolgaltatasi kdtelezettsegeket,

kdzbeszerzesi, beszerzési eljarasban kdzremikodik,

terlletét érintd szabalyzatokat karbantarija, a jogszabhdlyvaltozasokat dtvezeti.

Hataskdre kiterjed:

A mUszaki csoportvezetdi feladatainak, ellatasa vonatkozasaban:

Az Intézményi épliletlizemeltetéssel, gépjarmi{i iranyitassal, portai/biztonsagi 6ri szolgalattal
kapcsolatos feladatainak elldtdsa soran, az intézményben alkalmazasban &llé dolgozdkra,
vezetdi feladatokat ellaté dolgozokra.

Feladatai:

Szervezi, irdnyitja, ellenérzi az intézményilizemeltetési feladatokat ellatd munkatarsak
munkajat.

Koordinalja az intézmény folyamatos miikddéséhez szilkséges mlszaki anyagok, eszkbzok
beszerzésének kotelezettségvallalasat, beszerzését, munkahelyre to6rténd kiadasat. A
kotelezettségvallaldsi szabalyozas szerint arajanlatokat ker, megrendeléseket készit, azok
teljesitését figyelemmel kiséri.

Figyelemmel kiséri az elfekvl készletek alakulasat, selejtezésre, értékesitésére javaslatot
tesz, végrehajtja a selgjtezést a szabalyzatban foglaltak szerint.

Elkésziti az intézmény karbantartasi tervét az egyes telephelyek altal jelzett dllagmegévasi
munkékat azok stirgésségi rangsorolasaval benylijtia a kotelezettségvallalasi szabalyzat
szerint. Figyelemme! kiséri személyes bejaras alkalmaval az epiileteken, berendezési
targyakon jelentkezett meghibasodasokat.

Kezeli az intézeti gépek, berendezések miiszerkdnyvét, mely a karbantartdsi munka
elvégzését igazolja, a kiilsé vallalkozo altal végzett javitast bejegyzi a kdltségge! egyiitt.
Kilsd vallalkozokkal térténd karbantartasok, kisebb felujitasok esetén az elvégzett
munkakat miszakilag ellenérzi, a beérkezett szamlan a munka teljesitését igazolja.

Uj gép, berendezés {izembe helyezése esetén a szilkséges okmanyokat, jegyzSkonyveket
kiallitia, gondoskodik a gépek, berendezések kezeldinél a kezelési Utmutatas
elsajatitasardl, melyet a kezel6 alairasaval igazolni kételes.

Biztositja a mosoda- varroda folyamatos lizemelését, gondoskodik a gépek megfeleld
miszaki allapotarsl, a mosasi technolégia betartasardl.

Elldtia a veszélyes hulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatast. Veszélyes hulladékok kezelésének érdekében adatok
bekérése és a veszélyes hulladék elszallitasdnak megszervezése.

Iranyitja az intézmeényi informatikai feladatainak ellatasat.

Munkaruha, védéruha biziositasa erdekében adat bekérés és a védbruhazat
beszerzésének kivitelezése a vezet6 apolokkal és a koordinacios intézmeényvezets-
helyettessel egyiittmikodve. Biztositia a munka-veddruha ellatést, vezeti az azzal
kapcsolatos nyilvantartast.
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- Figyelemmel kiséri a terlletét érinté jogszabaly-valtozasokat, valtozasok esetében a
teriiletét érintd szabdlyzatokat médositja.

- Vezet6k részére muiszaki terlletet érintd tervek, gazdasagossagi szamftasok elkészitése,
folyamatos kapcsolattartas.

- Terlletét érintd statisztikai adatszolgaltatasi feladatok elvégzése.

- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

- Az intézményi karbantartasi terv elkészitéséhez adatok bekérése és a karbantartasi terv
elkészitése a koordinacios intézmenyvezets-helyettessel egylitmikddve.

- Kozbeszerzési terv elkészitéséhez adatok megkérése és egylittmikodés a kdzbeszerzési
terv elkészitésében a koordinacios intézményvezet-helyettessel .

- A terlletéhez kot6d6 feladatellatdsokhoz  szlkséges eszkdzok, szolgaltatasok
beszerzésének koordinalasa, Ugyintézése a koordinaciés intézményvezetd-helyettessel
szoros egylittm(ikddésben.

- A leltarozasi, selejtezési munkalatok elvégzésének érdekében adatok megkérése és a
selejtezések kivitelezése.

- Az intézménnyel kapcsolatban &ll0 varmegyei intézményekkel torténd elszamoldsok
érdekében torténd adat bekérése és az elszamolasok megvaldsulasanak kocordinalasa.

- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elirasai szerint végzi.

Felelds:
- A mdszaki csoportra vonatkozé munkaterv elkészitéséért, annak megvalésitasaért,
- az intézmény haszndlataban Iévé vagyon megfeleld kezeléséért,
- aszamviteli, bizonylati fegyelem betartédsaért,
- az intézmeény-lUzemeltetési feladatokat ellatd munkatarsak munkakéri leiras szerinti feladat-
ellataséaért.
- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséert.
- Dokumentéciés feladatainak hataridére torténé elkészitésért.
- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
- Az intézmény hasznalataban lévd vagyon megdvasaért.
Klilsé kapcsolattartas:
- Az intézmény részére szolgaltatast végzd kllsd vallalkozokra, maganszemélyekre,
intézményvezetSi megbizés alapjan kapcsolattartasa a fenntartéval,
Kozds fenntartdsl intézményekkel térténd kapcsolattartas,
Hataskor gyakorlasanak maédja:
legtdbbszér frasbhan,
bizonyos esetekben szdban.

Miiszaki iigyintézo feladatai

- Megszervezi az intézet leltdrozasi munkainak elékeszitését, részt vesz a feladatok

lebonyolitasaban.

Uj gép, berendezés lizembe helyezése esetén a sziikséges okmanyokat,

jegyzbkonyveket kiallitia, gondoskodik a gépek, berendezések kezeldinél a kezelési

Utmutatés elsajatitasarol, melyet a kezel$ alairasaval igazolni kbteles.

- Havonta elkésziti a gépjarmivek lizemanyag elszamolasat a jogszabalyi elSirasok
alapjan. Szervezi a gépjarmlivek mlszaki vizsgaztatasat, kdtelezé szervizelését,
kdzlekedési baleset esetén intézi a gépjarmiivek javittatasat és a biztositdval
kapcsolatos kartéritési Ugyeket. Intézkedik a gépja

- rmivek kotelezé és casco biztositasi szerz6déseinek lgyében.

- Koordinalja az intézet folyamatos mikodeséhez szilkséges anyagok, eszkdzok
beszerzését, munkahelyre torténd kiadasat. Kialakitja az anyag ~ eszkéznyilvantartast.
A munkakra, beszerzésekre arajanlatokat kér, kiértekeli, megrendeléseket készit, azok
teljesitését figyelemmel kiséri.

- A beszerzési eljarasok tigyintézése kapcsan, kilonos tekintette! és figyelemmel intézi a
BVOP, KEF hatalya ala tartozé intézményi feladatokat, a mindenkor hatalyba 1&vé a
gazdalkodast érint6 feladat megoszlasrél sz616, az SZGYF és az

- intézmény kozott 1étre jott megallapodas alapjan.

- Ellatja a terlletét érint6 adatszolgaltatasi kdtelezettsegeket,
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- Koordinalja az intézet 6sszes gépjarmUveinek (kulcsos, nem kulcsos) szallitasi
feladatait az el8zetesen benyujtott igények alapjan, szakmai szempontokat figyelembe
véve, azt rangsorolva. Intézkedéseket tesz a gepjarmiivek tisztén tartasarol.

- Vezetbk részére a mlszaki terliletet érintd tervek, gazdasagossagi szamitasok
elkészitése, folyamatos kapcsolattartas.

- Szilkség esetén részt vesz a szervezeti egység szallitasi feladatainak és porta
szolgalati feladatainak ellataséban

- Feladatait az ISO 9001:2000 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelbs:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Adatvédelmi szabalyok betartasaeért

- Dokumentaciés feladatainak hataridére t6rténd elkészitésert
- A munkakoret illeté szabalyzatok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtaséert.

- Azintézmény hasznalataban lévS vagyon megdvasaért

Informatikus
Ellatia az intézmény szamitogépeinek biztonsagos és zavartalan m(ikddtetésével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik az adatvédelemrél.

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Adatvédelmi szabalyok betartasaért

-  Dokumentaciés feladatainak hataridére torténd elkészitésért
- A munkakorét illeté szabalyzatok betartasaért.

- A vezeti utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalataban 1év6 vagyon megbvasaért

Gépjarmiivezetd a specialis gyermekotthonban

A szamara meghatarozott szdllitasi feladatok elvegzése: személyszallitas, postai kildemények
szdllitasa, beszerzések.
Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséert.
- A munkakgrét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaert.
- Az intézmény hasznalataban lévé vagyon megdvasaért

Osztott munkakdrben ellatja a gondnoki feladatokat is:

- A gyermekotthon vezetGje és a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval elldtja az intézmény
biztonsagos m(ikddésével kapcsolatos feladatokat: az intézmény vagyonvédelmét.

- Kezeli a kiildnbozd riasztasok okait, valamint a délutani és éjszakai 6rakban, hétvégén és
Unnepnapokon keletkezd miszaki hibakrol, karokrol érkezd bejelentéseket /pl. csétorés,
livegtérés, konyhai gépek.

- Elvégzi a szdmara meghatarozott szdllitdsi feladatokat: személyszéllitds, postai
kildemények szdllitasa, beszerzések.

- Elvegzi a szakmai egység parkgondozasi feladatait.

- Figyelemmel kiséri, koordindlia a szakmai egységben jelzett karbantartasi feladatok

elvégzését.

Felelfs:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséért.
- Dokumentaciés feladatainak hatariddre torténd elkészitesért
- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
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- Avezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
- Az intézmény, a szakmai egység hasznalatdban l&v6 vagyon megdvasaért

Gépjarmlivezetd
A szamara meghatarozott széllitdsi feladatok elvégzése: személyszallitas, postai kildemények
szdllitasa, beszerzések.

Felelds:

- A munkakoéri feladatainak pontos elvégzéeséért.
- A munkakdérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.
- Avezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznélataban lévé vagyon megdvasaéit

Mosoénd, varroné
- Kilsé megrendelétél és az intézmény osztalyaird! tisztitasra leadott textiliak atvetele és

cldkészitése, a leadott textiliak mosasa, figyelembe véve a technoldgiai utasitasokat és
baleset-6s munkavédelmi elSirasokat, kdzremiikédik a kimosott ruha szaritasaban, vasalasra
torténd elékészitésében, vasaldsaban,

- Az atvett és kimosott textiliak visszaszallitasanak elékészitése,

- A mosodabdl kikerillt tiszta ruha atvizsgalasa, szukseg szerinti javitasa,

- A nem javithato textilféleségek selejt-jelzéssel tdrtend ellatasa,

- Uj termékek készitése varradssal — munkahelyi igények alapjan.

Felel8s:

- A munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakdrét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetfi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban |&év6 vagyon megovasaért

Portas

Ellatia az intézmény biztonsagos mlkddésével kapcsolatos feladatokat: az intézmeny
vagyonvédelmét, portai szolgalatot, a telefonkdzpont kezelését.

Kezeli a killénbdzd riasztasok / pl. tlzjelzés /okait, valamint a délutani és éjszakai érakban,
hétvégén és unnepnapokon Kkeletkezd miiszaki hibakrél, karokrdl érkezé bejelentéseket /pl.
csétores, Uvegtores, konyhai gépek, lift meghibasodasa.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentaciés feladatainak hataridére térténd elkeszitésért

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban l1&év6 vagyon megovasaért

Portas/biztonsagi 6r a specialis gyermekotthonban

A gyermekotthon vezetSje és a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval ellatia az intézmény
portaszolgalatdnak mikodtetésével jard, illetve biztonsagi 6ri feladatokat.

- LatogatSk fogadasa, beléptetése, szikséges intézkedések megtétele.
- Gyermekek érkezésének, tavozasanak figyelemmel kisérése, szilkség esetén intézkedések,

jelzések megtétele.
- Betartja, betartatia a tlzrendészeti eldirasokat, balesetvédelmi szabalyokat. betartésa,

betartatasa.
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- Vezeti a tlizjelz8 berendezés lizemeltetési és karbantartasi napldjat, annak jelzése esetén
koteles a jelzés okat kideriteni és a megfeleld intézkedéseket megtenni.

- Az objektum kiils8 és belsd védelme, altalancs rendfenntartas.

- Minden olyan tevékenység megszlintetése, amely a gyermekotthon zavartalan m(k&dését
befolyasolja, valamint minden clyan esemény megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa,
amely az élet- vagy vagyonbiztonsagot sérti, fenyegeti.

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére térténd elkészitésért

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabdalyzatok hetartasaért.

A vezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Gondnok

- Gondnoki feladatok, az intézmény mliszaki (izemeltetésének segitése, minden olyan feladat
ellatasa, amely nem tartozik a karbantartasi feladatellatas hatalya ala.

- A dévavanyal telephelyek udvarainak, utcafronti részének tisztdn tartasa, fiinyiras,
homlokzat-takaritas, téli sikossag mentesités.

- Butorok, berendezések pakolasa.

- Miszaki allapot felmérése, sziikséges javitasok jelzésében kdzremiikddés

- Egyiittm{ikddés a fejleszt6 foglalkoztatds parkgondozo csoporttal, szakmai segitséget nyujt a
parkgondozas megvalésitasaban.

- Mér6drak napi leolvasasa, annak rogzitése.

Felelés:

A munkakari feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakoreét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznalatdban |év8 vagyon megdvasaért

Karbantarto

- A telephelyek teriiletén talalhatod éplletek, éplilet tartozékok, kildnbdzé berendezési targyak
hibainak kijavitasa, karbantartasa.

- A létesitmények, berendezések, eszkdzok biztonsaganak és tlizvédelmének ellendrzése,
valamint a szlikséges intézkedések megtétele a biztonsagi elSirasok betartasa érdekében.

- A karbantartasi és javitdsi munkak elvégzése, beleértve a festést, a burkolast, a
villanyszerelést, a vizvezeték-szerelést és a f(itési rendszerek karbantartasat.

- A munkalapon egyeéb atvett hibakat - amennyiben ez tdle elvarhatd és a sziikséges feltételek
biztositottak - kijavitani.

- A munkalapon vezeti az anyagfelhasznalast, az elvégzett munkat igazoltatja.

- Szakmai munkakdrén tilmenden minden olyan munkat koteles elvégezni amit egy altalanos
szakismerettel rendelkezd dolgozonak el kell tudni Iatni.

- Amennyiben az Intézményben azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munkat észlel, azt
kiteles haladéktalanul jelezni a munkahelyi vezet8jének, annak tavollétében a helyettesének.
Tovébba koteles haladéktalanul jelezni a terlilet vezet§jének vagy a terlileten mdszakban 1évé
munkatarsnak.

- Kezelésére bizott anyagok, eszkédzdk, okmanyok, és egyéb Ugyiratiok megdrzése, azokkal
tortend elszamolas.

- Segit az Intézményi rendezvények elékészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Felelés:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartaséért.
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A vezetGi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
Az intézmény hasznalataban lévd vagyon megbvasaért

Raktaros

A raktarba érkezé keszletek és anyagok mennyiségi és mindsegi atvetele

A készletekkel és az anyagokkal érkezd bizonylatok formai, alaki és tartalmi elemeinek
elienérzése a megrendelésekkel térténd dsszeegyeztetése

Az Ecostat Készlet modulban a készletek nyilvantartasa, a bevételi és kiadasi
készletbizonylatok elkészitése és archivalasa.

A bizonylati rend és fegyelem betartasa

A készletek tarolasa a tlizvédelmi és munkavédelmi el8irasok betartasaval

Mindennap munkavégzés elbtt a raktarhelyiségekben takaritasi feladatok ellatasa, a hét
minden pénteki napjan nagytakaritasat elvégzése

Minden honap utolsé munkanapjan dnleltart készit a raktarban megtalalhatd készletekrdl
és anyagokrol

Leltarozasnal kitdlti a leltdrozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak
szamszaki feldolgozasaban, a leltarkilénbozetek kimunkalasaban

A KEF és a BVOP beszerzésekkel érintett készletek beszerzési folyamataiban a
bizonylatolasi feladatok ellatésa

XV.5. Pénziigyi, gazdasagi csoport munkakdri feladatai

Gazdasagi iigyintézdk, pénziigyi ligyintézok feladatai

A Munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfelelden az intézmény pénzigyi
feladatainak ellatasa.

Pénziigyi ligyintéz6k feladatai:

Az intézményhez beérkezett szamlak jogossagat felllvizsgdlia a szerzddeseket,
megrendeléseket figyelembe véve. Beérkezd szamlak érkeztetése, iktatasa, feldolgozésa.
A szamlakhoz szlkséges mellékleteket csatolja, intézkedik a teljesitésigazolasokrdl, a
szamldkat konyvelésre vonatkozé fékdnyvi szamokkal (kontirozas) ellatja, jegyzék
kiséretében elkildi a szdmldkat kdnyvelésre a Kirendeltseg részére.

Figyelemmel kiséri a kintlévéségeket, intézkedik az intézményi kintléviségek behajtasa
irdnt.

Egyéb rendelések rogzitése, keretre osztasa, szerzddések iktatasa.

Kimené szamlak elkészitése.

Téritési dij szamlazasa, szamlak nyomtatasa. Kontirozasa, atadasa.

Negyedéves értékcstkkenés elkészitése fékonyvi feladasa, leltar.

Beruhdzasi és kornyezetvédelmi statisztikdk elkészitése és leadasa a KSH felé
negyedevente és évente.

A Fejleszté foglalkoztatds tamogatas nyilvantartasainak, analitikdinak vezetése havi
bontasban.

Adatszolgaltatasok, kéltségvetések, eflemzések, monitoringok (alatdmasztasok elkészitése)
Osszeallitasa és kiildése.

A 6-0s felosztashoz tartozd 6nkdltség kimutatasok, felosztasok elkészitése havi és éves
szinten is.

Fékonyvi alatamasztasok készitése havonta (beruhazas, készlet, adott-kapott elbleg,
kovetelések, kdtelezettsegek).

Az éves mérlegbeszamoldhoz tartozd alatamasztasok, analitikak elkészitése.
Behajthatatlan kdvetelések, értékvesziés, vevémindsités elkészitése.

A tavollétek felvitele, szamldzas EcoStat Gondozasi modulban, bank szerelése, étkezési
szamlak szémlazasa.

FOT, atvezetése a fészamlara.
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- Téritési dij szamlazésa, szamlak nyomtatdsa. Kontirozasa, hozza kapcsolodd analitikak
vezetése,

Bankkivonatok feldolgozasa, analitika vezetése.

Megbizasi szerz6dések nyilvantartasa.

Kozrem(ikodik a leltarozasban, leltarellendrzésben, selejtezési eljarasokban.

Vagyon atadas-atvétel sordn a kapcsolddd dokumentumokat elkésziti.

Feladatait az 1SO 9001:2015 szabvany elGirasai szerint végzi.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hatarid6ben torténd
teljesitéséért.

- A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

- A munkakorét illet§ egyéb jogszabalyok betartasaért.

- Az intézményvezetli, altalanos, szakmai és koordinacios intézményvezeté helyettesi
utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Munkakapcsolat:

Az intézmény vezeldbivel,

Gazdasagi ugyintézé

koordinéciés intézményvezeté-helyettes

Szerz8déses kapcsolat alapjan vallalkozékkal, maganszemélyekkel.

Gazdasagi ligyintézo feladatai

- Munkajat az 1SO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.
- Az intézménybe bekerlld (nem allami gondoskodasban Iév8) lakék csaladi pétiék
igénylésének lgyintézése.
- Rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi tamogatas igénylésének dsszedllitasa, tovabbitasa a
gondnok, vagy az illetékes szerv fele.
- 18. életévilket betbltott lakok jelentése az NEAK felé az egészséglgyi ellatasra vald
jogosultsag igazolasa céljabdl.
- Teritési dij Ugyintézese
- Az intézmeény letéti szamlajara érkezd csaladi pétiék, és a pénztar analitikus feldolgozasa
- Az intézmény letéti szamlajara érkez6 koltdpénz, és az Eco-Stat letéti modul vezetése,
koltbpénzkezelés
- Koéltdpénz felhasznalasa, élelmiszer, gyUmdlcs beszerzése az ellatottak részére
- Ellatottak részére szlikséges higiénés és egyéb termékek folyamatos beszerzése

- Vezeti a munkakori leirasaban meghatérozott analitikat.
. Havi ellatas igénybevétel, kihasznalisagi mutatdk, statisztikak vezetése.
. Téritési dijértesitd, jdvedelem, vagyonnyilatkozatok el6készitése.
. Iktatds, irattarazas, irodai technikai segitségnyujtas, formanyomtatvanyok sziikségszeri
aktualizalasa, vezetdi egyeztetést kovetben, fénymadasolas, dokumentumok eljuttatdsa a
dévavanyai telephely szervezeti egységeihez.
. Postai klldemények feladashoz torténé elkészités, postai feladas, postai kildemények
felvétele.
. Ellatotti személyi anyagok targytipusonkénti idérendi rendezése, leflizése.
. Havi megvalosult munkavallaléi miszakbeosztasok, jelenléti ivek scannelése, Kézponti
intézménybe torténd bekiildése.
. Kapcsolattartads a Kormanyhivatalokkal, Jarasi Gyamhivatalokkal, Birésagokkal, térvényes
képviselbkkel az ellatottak lgyében
. Ellatottakkal kapcsolatos hivatalos Ugyintézeés, levelezések (NAV, OEP, Kormanyhivatalok,
Rend6rség, Birdsag, egészségligyi intézmények, NYUFIG, intézményi ellatottak tdrvényes
képviselbi)
. A kérelmezdket és hozzétartozoik, gondnokaik szamara a kérelmezés folyaman informaciét
nyujt.
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. A kérelmekkel kapcsolatos informéaciékat Osszefoglalja, a varakozdkat megfeleléen
dokumentalja.
. Az ellatott és az intézmény kozotti megallapodasokat és ezzel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat az eldirt modon el6késziti, elvégzi, amennyiben szilkséges a dokumentumokat a
megfeleld hivatalos helyre tovabbitja
. Az ellatottak hivatalos (igyeinek intézésében segitséget nyuit.
. Az elidtottakkal kapcsolatos hivatalos Ugyekben torvényesen és korlltekintéen eljar.
. Az ellatottakkal kapcsolatos hivatalos Ugyiratokat adminisztrélja, amennyiben szikséges
azokat tovabbitja, valaszlevéllel reagal, eléiras szerint elhelyezi azokat
J Az ellatottak személyi anyagat az iratkezelési szabdlyok betartasaval kezeli
. Az ellatottak szamara Ugyeik intézésében segitséget nyujt.
. Torvényes képviselSkkel vald kapcsolattartas
. Az ellatottak részére zsebpénz befizetésének figyelemmel kisérése, gondnok felszdlitasa
annak be nem fizetése esetén.
. Az ellatottak személyi téritési dijat a tdrvényben elirt médon kiszamolja, errél az
ellatottakat, tdrvényes képviselbket értesiti
. Az ellatott jovedelmével kapcsolatos igazoldsokat beszerzi, azokat figyelemmel kiséri
. A részésszegl személyi téritési dijat fizetG ellatottak esetében a tartasra koteles
hozzatartozék adatait nyilvantartja, a megfeleld jovedelemnyilatkozatokat részikre eljuttatia,
azokat a kesébbiek soran a torvenyben eldirt mddon feldolgozza
. A részosszegll személyi téritési dfjat fizetd ellatotiak esetében az ingatlanvagyonokat
nyilvantartja, figyelemmel Kiséri
. Az intézmény reszére érkezd hagyatéki végzéseket adminisztralja, az eredeti példanyt a
pénztar felé tovabbitja
. Kapcsolatot tart az ellatottak torvenyes kepviselbivel, csaladtagjaival, ismerdseivel, més
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel
. Az intézményben dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos valtozasokat tartalmazé
nyomtatvanyokat (munkaszerzGdés hosszabbitds, megszlnés, stb.) GYED, GYES anyasdgi
tamogatas, stb. igényléséhez sziikséges dokumentumokat kitoltés, és alairas utan tovabbitja a
székhely felé. Adojovéairas igénylése, csaladi kedvezmény igénylése, SZJA elszamolassal
kapcsolatos feladatok elvégzése
. Gondozotti létszamnyilvantartas (gondozasi napok, gondozasi és élelmezési napok
alakulasa) vezetése, ezzel kapcsolatos jelentések (havi
féréhelyjelentés, normativa jelentés) elkészitése
. Dolgozéi és vendég étkezdk nyilvantartdsa Ecostat programba
. Munkanapon a postarél a levelezest atveszi, tovabbitja. A postazassal jaré adminisziraciot
elvégzi.
. Tappenzes papirok fénymasolasa, tovabbkildése a székhelyre
. Dolgozdknak kereseti kimutatas igénylése a székhelyrdl
. Vidékrd! bejaré doigozok buszbérletének fénymasolasa, illetve gépkocsival munkaba jarék
jelenléti ivének fénymasoldsa hé végén, majd killdése székhelyre
. Gépkocsi igények leadasa a székhely felé
Vezeti a Kbdzponti Elekironikus Nyilvantartas Szocidlis Szolgaltatas Igenybe vevokrél
(tovabbiakban: KENYSZI) nyilvantartast,
Vezeti a SZIA (SzGyF Integralt Adatkezeld rendszer) elektronikus rendszerben a
kompetenciajaba tartozo, varakozéi/ellatotti adatokat.
Az ellatotti pénztarkezeléssel kapcsolatos feladatai:
0 vagyoni kezelése az ellatottak zsebpénztaranak, valamint a lakok értéktargyainak kezelése,
Orzése (atadas — atvételrdl bizonylat kiallitasa)
] kezelése, Grzése az ellatottak betétallomanyanak, értékpapirjainak
[0  gondoskodni az ellatottak munkaidében 16rténd pénzeszkdzeinek atadasarél, atvételérdl
(nyugdij, fogyatékossagi tamogatas, postai kifizetések kezelése)
0  az intézményi hazipénztéri feladatok ellatdsahoz szamlak, banki kivonatok tovabbitasa,
kifizetési kérelmek elkészitése, kinyomtatasa
0 meghatarozni a pénzkészletet, a pénzfelvételhez szilkséges dokumentumokat elékesziteni,
0 kapcsolat tartdsa a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, ugyviteli Ugyintéz8kkel a
telephelyeken
] a telephely alszamlajanak analitikus nyilvantartasanak vezetése
a EcoStat nevl programban a zsebpénz vezetése
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0 a munkakor helyettesitéséhez sziikséges és elSirasok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazasa

O  a munkakori feladatok megismerése, az elSirt hataridére, j6 minéségben vald végrehajtasa
0 az Intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradékialan betartasa

0  alszamlak analitikus nyilvantariasa

| Pénztari teendfk ellatasa a "Pénz és érték kezelési szabalyzat" - ban leirtak szerint

a Ellendrzi a hozza érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét és biztositja a bizonylati
rend és ockmanyfegyelem betartdsat.

Felelds:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentéciés feladatainak hataridére térténd elkészitéseért.
- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Konyhai feladateliatashoz két6d6 gazdasagi ligyintézé feladatai:

- Megrendelést ad le a szikséges alapanyagokra a partnerek felé, &sszeallitott
megrendelés alapjan.

- Az aruval beérkezett szdllitdleveleket vagy szamlakat berdgziti az ériékforgalmi
nyilvantartasba és a gépi élelmezési rendszerbe.

- Minden honap végén leltdrozast végez az élelmiszer nyersanyag raktarban a
f0szakaccsal, raktarossal egyitt. Az esetleges eltérésekrél jelentést tesz az
élelmezésvezetbnek.

- Szamlazas el6tt egyezteti a beszallitd partnerekkel az adott hénap bevételezését nettd
értékben az analitikus nyilvantartassal.

- Abeérkezett szamlakat ellatja a megfelel6 hivatkozasokkal és a bevételezési mellékiettel.

- Teljeskdrien kezeli a mindenkori élelmezési programot.

- Elvégzi a ho végi egyeztetéseket, (bevételeket az értékforgalmi nyilvantartas adataival)
majd kinyomtatja az id6szak zarasahoz kapcsol6dé dokumentumokat.

- Negyedév végén és év végén a lezart adatokbdl jelentést és kimutatast készit az
élelmezésvezetd részére.

- Szervezi a HACCP rendszer mikddését, dokumentacidjanak naprakész pontos
vezetését.

- Gondoskodik a konyhan elhasznélt zsiradék elszallittatasarol.

- Figyelemmel kiséri a keletkezd ételmaradékot és hdnap végén &sszesiti.

- Az élelmiszer raktarban folyamatosan figyel a nyersanyagok mindség megérzési idejére.

- Minbségbiztositassal kapcsolatos elirasok betartasa és betartatasa.

- Az étkezdk tajékoztatdsara a targy hénapot megel6z6 hénap 10 napjéig kihelyezi az
étrendeket. '

- Rdgziti a mindenkori élelmezési programban a dolgozd- és vendég étkezéseket, hé
végén feladast készit a pénziigy részére.

- Gondoskodik, hogy a teriiletén a szakhatdsag altali kiirasok mindig jél lathaté helyre
kifliggesztésre kerliljenek.

- Leltarozasnal kitolti a leltarozashoz szlkséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak
szamszaki feldolgozasaban, a leltarkllonbdzetek kimunkalasaban.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséert.
- A munkakdrét illetd szabalyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
- Az intézmény hasznalataban lév§ vagyon megdvasaért.

Felelos:

- A munkakdri feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hataridében tértend
teljesitéséért.
- A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.
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A munkakorét illetd egyéb jogszabalyok betartdsaért.
Az intézményvezetdi, altalanos, szakmai és koordinaciéds intézményvezetd helyettesi
utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Munkakapcsolat:

XV.6.

Az intézményvezetd helyettesekkel
Az intézményvezetbvel
pénzigyi ugyintézékkel

Szemaélyiigyi csoport munkakori feladatai:

A humanpolitikai iigyintézé feladatai

Beérkezd kinevezési, kinevezés mébdositasi és jogviszony megszintetdé kérelmek
alatdmasztasa, jogi, pénzlgyi, szakmai ellenjegyzésre el6terjesztése; az

_ intézményvezetés értesitése a dontésrél:

Hatarozott idej(i szerzddések lejartanak figyelése, az iniézményvezetés ériesitése
javaslatiétel céljabdl, donitésérdl értesités, okiratok elkészitése, megkilldése a
kirendeltség fele.
Jubileumi jutalmak kifizetésének hataridejének figyelése, a kifizetési irat elkészitése,
alatdmasztasa, jogi, pénzlgyi ellenjegyzésre benyujtasa.
Dolgozdi szabadsagok megallapitasa az év elején, tovabba az év kdzben érkezdknek is
id6aranyos szabadsag megallapitasa. Tovabba a GYED/GYES-rél visszatérdk
szabadsaganak megallapitasa.
Adobevallassal kapesolatos lgyintézés (nyilatkozatok kikiildése a dolgozdknak , a Kitoltott
nyilatkozatok kiséréjegyzék alapjan visszakildése a Magyar Allamkincstéarba)
A kinevezésekhez és azok moddositasaihoz kapcsolodd alatdmaszié —a szakmai
egysegek altal megklildott — dokumentumok vizsgalta, esetleges hianypodtiasra torténd
felszolitas, illetve a sziikséges iratok a Magyar Allamkincstar felé térténd tovabbitasa.
Téppénzes iratok, jogviszony keletkeztetéshez, méodositashoz és megszintetéshez, SZJA
eléleg megallapitasahoz kapcsolédd iratok bekiildése kiséréjegyzekkel a Magyar
Allamkincstarba.
CSED és GYED igénylék tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.
Magyar Allamkincstarbdl érkezd hdkézi kifizetési jegyzékek alatamasztasa, majd atadésa
az SZGYF-VGO részere a tovabbi intézkedesek végett.
Fizetési elSleg kérelmekre alatamasztd adatok felvezetése: engedélyezett létszam,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli-e a dolgozé szerzddése, és az utolsd havi bruttd és
nettd Osszege. Az SZGYF- VGO-tdl erkezb fizetési elSleg levonasrdl szolo rendelvény
régzitése a KIRA rendszerben.
Magyar Allamkincstar altal kidllitott megsziintetd iratokrdl masolat készitése a személyi
anyagba leflizés céljara, majd az eredeti iratok kikiildése postai Gton a dolgozok részére.
Mt.  szerinti fejleszté foglalkoztatasban részt vevék munkaszerzddéseinek,
munkaszerz6dés modositasainak, megszuntetésének elkészitése.
Szt. szerinti fejlesztd foglalkoztatasban szerzddések pénzigyi ellenjegyzeste torténd
benyujtasa (alatamasztassal), ezutan az ellenjegyzett szerz8déseket kikiildjik a szakmai
terliletnek, majd 1 példany alairast kbvetéen személyi anyagba torténd leflizése, valamint
adatszolgaltatas az elszamolashoz.
Nyugdijpa mend dolgozdk esetén a szolgalati idd megéllapité hatarozat alapjan a
felmentési id6 (esetenként jubileumi jutalom) megallapitasa, a megszintetd iratok
elkészitése.
Az iktaté rendszerben az elintézett ligyiratok lezarasa, irattarba helyezés elGkészitése.
Havi létszam-jelentések, idészakos és alkalmi adatszolgéltatasok elkészitése (létszam,
munkakér, besorolasi bér, végzettség, megvaltozott munkaképesség stb. tekintetében).
Sajat nyilvantartasok vezetése pl.: 1étszamrdl, pedagégus dolgozékrdl, a végzettségekrdl.
A megvaltozott munkaképesség(i dolgozok legfrissebb szakértéi véleményeinek
masolatat — amennyiben a szakmai tertlet megklldi — eljuttatni az SZGYF- VGO-nak a
negyedéves jelentés alatamasztasahoz.
Munkaltatéi igazolasok kiallitasa KIRA rendszerbdl vagy nyomtatvanyon.

34




Személyi anyagok Osszeallitdsa és naprakesz vezetése.

Gyamhivatali és mas hatdsagi ellenérzésben humanpolitikai teriilethez tartozd kérdések
megvalaszolasa.

Allaspalyszatok elBkészitése, engedélyezése, kdzzététel elbkészitése, kbzzétételre
térténé megkiildés a Kézszolgallads portélra.

Szakmai munkakorok jogszabaly altali elSirasanak nyomon kévetése, errél nyilvantartas
vezetése.

E-adaton a vonatkozé adatforgalom figyelemmel kisérése, letdltése: bérjegyzék,
biztositotti bejelenték, napi utalasi allomany, munkaligyi statisztikdkhoz kapcsoldédd
anyagok.

SZIA programban a munkavallalékkal kapcsolatos valtozésok folyamatos, naprakész
vezetése, az U és megszlind munkavallaldk rogzitése, lezarasa.

Felel6sségtelies és pontos adatszolgaltatds a koéltségvetés tervezésehez és mas
megkeresésekhez.

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Kiilsé kapcsolattartas

Kapcsolatot tart a Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyaval, a Magyar Allamkincstarral,
tarsintézményekkel, és egyéb — a munkavégzéshez szikséges - szervezetek
képviseldivel.

oy 4

Munkaligyi ligyintézé feladatai

Az intézménnyel kodzalkalmazotti, és kozfoglalkoztatotti jogviszonyban, valamint Mt
munkaviszonyban alld6 kdzalkalmazottak, kozfoglalkoztatotiak és munkavallaldk
tekintetében a munkaltatdi intézkedések elbkészitésével kapcsolatos személyiigyi,
fegyelmi, szocidlis és kegyeleti dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével dsszefliggd feladatokat;

ellatia a kozfoglalkoztatotti nyilvantartds vezetésével és mikédtetésével kapcsolatos
feladatokat;

elldtia az intézmény munkavéllaldinak és kozfoglalkoztatottjainak tavollét, szabadsag
nyilvantartasanak ellenérzése;

Szakmai munkakorék jogszabaly altali eldirasanak nyomon kévetése, errdl nyilvantartas
vezetése.

Allaspalyazatok elSkészitése, engedélyezése, kdzzététel elSkészitése, kbzzétételre
térténd megkiildés a Kdzszolgallas portalra.

a munkaltatoi, gyamhivatali munkaltatéi igazolasokkal kapcsolatos feladatokat;

az E-adaton beérkezé munkaligyi utasitasok napi ellendrzését;

a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitését;

az intézményhez érkezd és feladatkorébe tartozé adatszolgaltatasi feladatokat;

SZIA programban a munkavéllalékkal kapcsolatos valtozasok folyamatos, naprakész
vezetése; az (j és megszliné munkavallaldk rogzitése, lezarasa.

Felelésségteljes és pontos adatszolgaliatas a kolisegvetés tervezeséhez é&s mas
megkeresésekhez.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Kiilsé kapcsolattartas

Kapcsolatot tart a Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyaval, a Magyar Allamkincstarral,
tarsintézményekkel, és egyéb - a munkavégzéshez szikséges — szervezetek
képviselGivel.

XV.7. Szakmai ligyviteli csoport

Titkarnd
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Titkarsagi feladatok:

Egyéb

A belsé és kiils6 informacio-aramlas folyamatos biztositasa

A vezetf altal igényelt informaciok dsszegyl(ijtése, szdbeli tajékoztatas

Az intézményvezetd munkajanak segitése, a megbeszélések idSpontjanak figyelemmel
kisérése

Mindennap kdteles a beérkezd iratokat atvenni és atadni az intézményvezetdnek.

Az iratanyagokat az intézményvezetd szignalasa utan az iktatd rendszerben iktatja, majd
szortirozza, eljuttatja az ligyiratokat az illetékes lgyintézének.

Az elektronikus levelezés napi rendszeresseggel vald figyelemmel kisérése, az
informaciok tovabbitasa.

Ugyiratokat pontosan irattarozza.

Siirgds, azonnal elintézendd Ugyiratokat azonnal kételes atadni az ligyintézének.
Fegyelmi hatdrozatokat és az IntézményvezetSi figyelmeztetéseket kiilon dossziéban,
iktatoszammal kezeli.

Mindennap 15% 6réig a killdeményeket sszesiti, é€s postazasra elkésziti.

Az intézménybe érkezd killdeményeket, cselekviképes lakdk esetében a sajat névre
sz0l0 kuldeményeket, csomagokat, utalvanyokat, leveleket stb atveszi a postastdl, és
klilén flzetbe vezeti, melyet azonnal kdteles tovabbitani a cimzettnek.

A telefon/szdbeli Uzeneteket koételes atadni azonnal az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Az egyes Ugyiratokrol az intézményvezets utasitasa szerint masolatot készit.

Az 50%-0s utazasi igazoilvanyok érvényesitésével kapcsolatos Ugyintézést évente kiteles
ellatni.

Vezeti az igazgatason dolgozék szabadsagolasi nyilvantartasat.

Reprezentalashoz sziikséges dolgokat beszerzi, el6késziti

feladatok: )

Az ellatottakkal kapcsolatos beszerzési Ugyintézés. Arajanlat kérések, célszerliségi
engedélyeztetés, megallapodas tervezetek, szallitdsi szerz6dések, megrendelbk

elkeszitése, tovabbitasa, nyomon kévetése.

A beszerzési eljarasok lgyintézése kapcsan, kllénds tekintettel és figyelemmel intézi a
BVOP, KEF hatalya ald tartoz6 intézményi feladatokat, a mindenkor hatalyba 16vé a
gazdalkodast érinté feladat megoszlasrdl szold, az SZGYF és az intézmény kozott létre

j6tt megallapodas alapjan.

Adminisztrator/Szocialis {igyintézé

A koézpontbhan ellatandé feladatok:

Kozbeszerzési portal teljes kord feliiletkezelés (képzési terv elkészitése, engedélyeztetési
eljaras ugyintézése, dokumentumok feltdlteése)

Pedagbgus besorolast munkatarsak PED-KIR fellileten valé régzitése, a PED-KIR felllet
kezelése, a pedagogusok mindsitésre térténd jelentkeztetésenek szervezése

Elékészitd munkajaval segiti a kirendeltség beszerzesi referensének tevékenyseégét
Varakozdk jelentése készités (szocialis ellatasi terlileten levd varakozék dokumentalasa
Osszesitése)

SZIA SZGYF nyilatkozatok bekérése havonta (gyermekvédelem, szocialis terlilet) jelentés
készitése

Programterv készitése a teriiletekrél beérkezd igények alapjan

Vezet6k elérhetésége nyilvantartas vezetése, valtozaskodvetés, tovabbitas SZGYF részére
(szocialis terulet)

Rendkivili események, gyermekbantalmazas esemény nyilvantartasa folyamatos
vezetése

nyilvantartast vezet a munkaltatoi intezkedésekrél szocidlis, gyermekvédelmi teriileten,
melyet minden hénap végén, vagy kéresre soron Kivil megkild az intézményvezetd es az
infézkedésben érintett intézményvezet-helyettes részére

elvégzi az intézményvezets, az altalanos intézményvezeté-helyettes s a szakmai
intézményvezetb-helyettes altal rabizott egyéb adminisztrativ feladatokat,

Az irattarban 16vé (igyiratokat, Ugyintézeshez szlikséges nyomtatvanyok, és egyéb irodai
papirok készletét szemmel tartja, és potiasardl gondoskodik.
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Az intézménybe bekerllé (nem allami gondoskodasban 1év8) lakok csaladi potlék
igénylésének {igyintézése. A 18. életéviiket betdltdft lakok csaladi pdtlék igénylésének
Osszeallitasa, tovabbitasa az illetékes szerv felé.

- Rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi idmogatés igénylésének Osszeadllitasa,
tovabbitasa a gondnok, vagy az illetékes szerv felé.

- 18. életéviiket betditdtt lakék jelentése az OEP felé az egészseégligyi ellatasra vald
jogosultsag igazolasa céljabol.

- Teritesi dij Ggyintézése

- Elelmazéssel kapcsolatos ligyintezési feladatok

Gyamhivatali beszamoldk készitése a lakékra vonatkozéan az osztalykoordinatoroktdl
kapott jellemzések, valamint jdvedelmére, téritési dijara, kdltépénzére vonatkozd adatok
alapjan.

- Aktualis napi levelek megvalaszolasa, igazolasok elkészitése, elfzetes megbeszélés
alapjan.

A szocdlis intézménybe bekeriilé (nem allami gondoskodasban 1év8) lakok csaladi pétiék
igénylésének lgyintézése. A 18. életéviket betdltdtt lakdk csaladi poétiék igénylésének
Osszeallitasa, tovabbitasa az illetékes szerv felé.
A rokkantsagi jarulék igénylésének Osszedllitdsa, tovabbitdsa a gondnok, vagy az
illetékes szerv felé.
Fogyatékossagi tamogatas igénylésének Osszeallitasa, tovabbitdsa a gondnok, vagy az
illetékes szerv felé.
18. életévilket betOltott lakok jelentése a NEAK felé az egészségligyi ellatasra vald
jogosultsag igazolasa céljabol.
Gyamhivatali beszamolok készitése a lakékra vonatkozéan az osztalykoordinatoroktdl
kapott jellemzések, valamint jévedelmére, téritési dijara, kdltbpénzére vonatkozé adatok
alapjan.
Aktudlis, napi levelek megvalaszolasa, igazolasok elkészitése, elbzetes megbeszélés
alapjan.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel és a gondnckokkal
Hagyatéki (igyek intézése a békéscsabai bentlakasos intézményben
A beérkezé csaladi potlék és a Fogyatékossagi tamogatasok egyeztetése a terapias
munkatars |l-vel.
A fészamlara érkezé havi kéltGpénzek feldolgozasa az Ecostat pénzigyi modulban, illetve
a koltdpénzek atvezetésének megkérése
Téritési dij megallapitasahoz bekéri a jévedelem nyilatkozatokat. Megallapitia a kapoft
jévedelem igazolasok alapjan a téritési dijakat. Téritési dij értesités készitése, kiildése a
térvényes képviseldnek, 6njogl lakdknak. A téritési dijak beszedésére szolgalé csekkek
kikildése az érintettek részére. Felszolités kikildése a jovedelemnyilatkozatok
bekiildésére.
Amennyiben a jovedelem nyilatkozatok a felszdlitas ellenére sem érkeznek meg, abban
az esetben a {6rvényben leirtak alapjan allapita meg a fizetendd ¢
éritési dijat.
A téritési dijakbdl keletkezett esetleges hatralékokrdl, tllfizetésekr6l a tajékoztatas és
felszolité levelek megkiildése az érintetteknek
Az ellatottak jovedelmének és a tartozésainak régzitése a SZIA rendszerbe.
A tavollétek nyilvantartasanak vezetése és tovabbkildese A téritési dij héatralékok
rendszeres figyelése, behajtasanak elésegitése.
Téritési dij talfizetések rendszeres figyelése, visszafizetésének elGsegitése.
Az osztalyokrdl a hé végén megkapotit napi létszam alapjan a tavollétek vezetése, a
téritési dij jovairasok felvezetése az analitikaba.
A feladasok alapjan a kolt6pénz kezelési szamlara tériéné atutalashoz kimutatds/feladas
készitése a befizetett koltGpénzrél, személyes szikségletekre felhasznalhaté
maradvanyckrdl. A feladas tovabbitasa a fenntartd gazdasagi osztalya részére.
Ugyintézési feladatok ellatdsa az intézményi jogviszony megsz(inése esetén. (pl.:
elhalalozas, eltavozas)
Az irodaszer igények bekérése a szakmai egységekidl.
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A beérkezett igények feldolgozasa, beszerzés célszer(iséget megalapozo dokumentum
elkészitése engedélyeztetésre és pénziigyi ellenjegyzésre bekiildése a varmegyei
gazdasagi osztalyvezetd részére.

Dévavanyan a szocialis intézményben ellatando feladatok:

Havi ellatas igénybevétel, kihasznaltsag mutatdk, statisztikak vezetése.

Téritési dijertesitd, jdvedelem, vagyonnyilatkozatok elSkészitése.

Iktatas, irattdrazas, irodai technikai segitségnyujtas, formanyomtatvanyok sziikségszer(
aktualizalasa, vezetdi egyeztetést kdvetden, fénymasolas, dokumentumok eljuttatasa a
dévavanyai telephely szervezeti egységeihez.

Postai killdemények feladashoz torténd elkészités, postai feladés, postai kiildemények
felvétele.

Ellatotti személyi anyagok targytipusonkénti idérendi rendezése, leflizése.

Havi megvaldsult munkavallaldi miszakbeosztasok, jelenléti ivek scannelése, Kézponti
intezmenybe torténd bekiildése.

Humanpolitikai Ugyintézési feladatok a kézfoglalkoztatasban részt vevs munkatarsak
esetében, valamint az § jelenléti ivik, beosztasuk tervezese, elkészitése, nyomon
kdvetése

Kapcsolattartas a Kormanyhivatalokkal, Jarasi Gyamhivatalokkal, Birdsagokkal, térvényes
képviselbkkel az ellatottak tgyében |

Ellatottakkal kapcsolatos hivatalos ligyintézés, levelezések (NAV, OEP,
Kormanyhivatalok, Rendérség, Birdsag, egészségligyi intézmények, NYUFIG, intézményi
ellatottak torvényes képviseldi)

A kérelmezés folyamatanak mindenkori jogszabalyok szerinti ismerete, alkalmazasa.

A kérelmez&ket és hozzatartozoik, gondnokaik szamara a kérelmezés folyaman
informéciot nydijt.

A kérelmekkel kapcsolatos informacitkat 6sszefoglalja, a varakozdkat megfeleléen
dokumentalja.

Az elégondozas folyamatat koordinalja,

A kérelmezs férGhelyére vonatkozédlag a mentalhigienés csoport tagjaival, a felelds-vezeté
apolékkal egyeztet, javaslatot tesz

Az ellatott és az intézmény kézotti megallapodasokat és ezzel kapcesolatos
adminisztracios feladatokat az el8irt médon elékésziti, elvégzi, amennyiben szilkséges a
dokumentumokat a megfeleld hivatalos helyre tovabbitja

Az ellatottak hivatalos Ugyeinek intezésében segitséget nydjt.

Az ellatottakkal kapcsolatos hivatalos (igyiratokat adminisztralja, amennyiben sziikséges
azokat tovabbitja, valaszievéllel reagal, elirds szerint elhelyezi azokat

Az ellatottak szamara ligyeik intézésében segitséget nyUijt.

Torvenyes képviseldkkel vald kapcsolattartas

Az ellatottak részére zsebpénz befizetésenek figyelemmael kisérése, gondnok felszélitasa
annak be nem fizetése esetén.

Az ellatottak személyi téritési dijat a térvényben el6irt modon kiszamolja, errél az
ellatottakat, torvényes képviselSket értesiti

Az ellatott jovedelmével kapcsolatos igazolasokat beszerzi, azokat figyelemmel Kiséri

A részdsszegl személyi téritési dijat fizetd ellatottak esetében a tartasra kdteles
hozzatartozék adatait nyilvantartja, a megfeleld jovedelemnyilatkozatokat részlkre
eljuttatja, azokat a késdbbiek soran a tdrvényben elbirt médon feldolgozza

A részdsszeg(l személyi téritési dijat fizet§ ellatottak esetében az ingatlanvagyonokat
nyilvantartja, figyelemme! kiséri

Az elhunyt ellatottakkal kapcsolatos adminisziracids feladatokat el6késziti, elvégzi.
Ellatott elhalalozasa esetén a szikséges intézkedések megtétele (csaladdal torténd
kapcsolatfelvétel, a hozzatartozék megfeleld tajékoztatasa, temetkezési szolgaltatdval
tértend kapcsolatfelvétel)

Elhalalozasnal teljes korl Ugyintézés, amennyiben az elhalalozott ellatott az intézményt
ezzel megbizta, meghatalmazta
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o Sziikség szerint kezdeményezheti az elhalalozott ellatott koztemetését, amennyiben a
temetés mas modon nem oldhatd meg, errdl tajékoztatja a hozzatartozékat, térvéenyes
képviselbt is

» Az ellatott halalardl a folydsitd szervek részere tajékoztatast nyujt

o Az eihalalozott ellatottal kapcsolatosan a terliletileg illetékes Polgarmesteri Hivatal felé
hagyatéki felterjesztést készit, és azt tovabbitja

+ Szlkség esetén a Polgarmesteri Hivatalnal hagyatéki leltar készitésekor, illetve a
kézjegyzdnél hagyatéki targyalasok az intézményt a megfelelé meghatalmazas
meglétével képviselheti az intézményt

» Az intézmény részére érkezd hagyatéki végzéseket adminisztralja, az eredeti példanyt a
pénztar felé tovabbitja

o Uj ellatott érkezésekor segiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkodast,
beilleszkedést

e Kapcsolatot tart az ellatottak tdrvényes képviselbivel, csaladtagjaival, ismerdseivel, mas
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel

» A munkateriiletén tapasztalt problémakrél, észrevételeirdl beszdmol a szocialis és
szocidlis s mentalhigiénés csoportvezetének

o Az intézményben dolgozok munkaviszonyéaval kapcsolatos véaltozasokat tartalmazo
nyomtatvanyokat (munkaszerzédés hosszabbitas, megszlinés, stb.) GYED, GYES
anyasagi tAmogatas, stb. igényléséhez szilkséges dokumentumokat kitdltés, és alairas
utan tovabbitja a szekhely felé. Adojovairas igénylése, csaladi kedvezmény igénylése,
SZJA elszamolassal kapcsolatos feladatok elvégzése

o Gondozotti Iétszamnyilvantartas (gondozasi napok, gondozasi és élelmezesi napok
alakulasa) vezetése, ezzel kapcsolatos jelentések (havi fér
&helyjelentés, normativa jelentés) elkészitése
Dolgozoi és vendég etkezbk nyilvantartasa Ecostat programba
Munkanapon a postardl a levelezést atveszi, tovabbitja. A postazassal jard
adminisztraciot elvégzi.

o Tappeénzes papirok fénymasolasa, tovabbkiildése a székhelyre
Dolgozéknak kereseti kimutatas igénylése a székhelyr6l

e Vidékrdl bejard dolgozdk buszhérletének fénymasolasa, illetve gépkocsival munkaba jarok
jelenléti ivének fénymasolasa hé végén, majd kildése székhelyre

o (Gépkocsi igények leadasa a székhely felé

o Eliatotti pénztarosi feladatok helyettesitése.

o Vezeti a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas Szocialis Szolgaltatas Igénybe vevdkrdl
(tovabbiakban: KENYSZI) nyilvantartast,

o Vezeti a SZIA (SzGyF Integrélt Adatkezel6 rendszer) elektronikus rendszerben a
kompetenciajaba tartozd, varakozoi/ellatotti adatokat.

XV.8 Elelmezési csoport dolgozéinak munkakéri feladatai

Elelmezésvezetd

- Szervez, iranyitja, ellendrzi az intézmény székhelyen és a dévavanyai telephelyen mikodd
fé6zGkonyha élelmezési tevékenységét.

- Felelés azért, hogy az ételféleségek — ezen bellll a diétdk is — az egészséges taplalkozas
igényeinek megfelelden, kifogastalan nyersanyagokbél, higiénikus koérulmények kozott,
korszer(l technoldgiaval késziiljenek el, és megfelelé id6ben, mindségben az étkezést
igenybe vevdk ele kerilienek.

- Az étrendekhez havi megbontasban, nyersanyag kalkulaciét végez, és ezt a szilkséges
beszerzés célszer(iségi dokumentaciokkal, étlappal és létszamadatokkal egyutt megkildi |
engedélyeztetésre a kirendeltség részére. '

- Az élelmezéssel kapcsolatban tudomasara jutott megbetegedéseknél azonnal intézkedik, és
az iranyado szabalyoknak megfeleléen azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.

- A szakmai jogszabalyok es a konyhak targyi, személyi figyelembevétele mellett elkésziti az
étkez6k részére a normal étlapokat, korcsoportos megbontasban, napi 5 alakalommal
torténd étkezésekre lebontva, a rendelkezésre allé éleimezési norma betartasa mellett.

39




Elkésziti az étkeziletéshez kapcsolédo vallalkozasi szerzddéseket, szakmai szabdlyzatokat,
(Elelmezési Szabalyzat, HACCP keézikonyv, J6 higiéniai gyakorlat, Higiéniai szabalyzat,
Elelmiszer Biztonsagi kézikdnyv, Onellendrzési terv).

Az élelmiszer kdzbeszerzéssel térténd heszerzéshez szakmailag alatamasztott adatokat
szolgaltat.

Intézményi szinten elvégzi az Ecostat programban az éves leltarozasi és év végi zarasi
feladatokat.

Kivizsgdlja az éleimezéssel kapcsolatos panaszokat, a szakhatéség altal feltart problémakat,
sz(ikség esetén intézkedési tervet keszit a hibak kijavitasara.

Feladata az élelmezési tevékenyseget érintd jogszabdlyok, utasitdésok megismerése és
alkalmazasa.

Hataskore az élelmezési tevekenységet végzd munkatarsakra terjed ki.

Biztositja az élelmezési izemek biztonsagos és zavartalan miikédését.

Elkésziti az elelmezési lizem dolgoz6i munkakdri leirasat

Jovahagyja a havi munkabeosztasokat, éves szabadsdg Utemtervet, gondoskodik a
szilkséges helyettesitésrdl.

Folyamatos higiéniai ellenGrzést tart a f6z8 és talalokonyhan, a 62/2011. (V1.30.) VM
rendelet tlikreben, illetve ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat a munkakéri lefrasuk
alapjan.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Felel8s:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéseért.
Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
A munkakérét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznalataban lévd vagyon megdvasaért

~A” szakacs

*

szervezi, iranyitja, ellendrzi a fézékonyhai dolgozok munkajat,
szervezi es iranyftja az élelmezéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasat,
elszamolasat, az étkezbk nyilvantartasainak szabalyszerii vezetését, az éleimiszerek

Ay

vezetését. .
A konyhai feladatellatdshoz kitddd feladatokat ellaté gazdasagi igyintézékkel kdzésen

teljes korl anyagi felel6sséggel tartozik a raktaron levé nyersanyagok mennyiségéért és
mindségéért. ' ’

hé végén egyeztetd leltar elkészitése, az esetleges eltérésekrdl jelentést tesz az
élelmezésvezetdnek,

elkésziti az anyag kiszabast és rogzitteti a kiadast szamitégépes program segitségevel

az éleimiszerraktarbdl az elkészitett elékalkulacio alapjan elvégzi a kimérést

Osszeallitja a nyersanyagszikségletet az étlapon szerepld ételféleségekhez,

az eteleket j6 minGségben, a korszer(i taplalkozas igényeinek megfeleléen, pontos idében
és izlésesen a megfeleld hémérsékleten talalja,

megszervezi a talalas az ételszallitds menetét. Fellgyeli az ételosztadsndl az adagok
nagysagat és mennyiséget,

vezelése,

beoszija a dolgozék munkaidejét, javaslatot tesz a szabadsagterv dsszealliidsahoz,
rendszeresen részt vesz az étlapszerkeszi6 bizottsag munkajaban,

gondoskodik a talaldkonyhakra és lakdotthonokba toriénd nyersanyagok higiénés
csomagolasardl és kiszallitasarol,

személyi higiénia betartasa és betartatasa,

az ételminta szakszer( levétele és megbrzése,
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e gondoskodni az ételhulladék az elhasznalt zsiradek gyljtésérdl és bizionsagos

tarolasardl,

e a miszakjaban érkezd nyersanyagok mennyiségi és mindségi atvetele,

¢ abiztonsagos és gazdasagos ételkészités feltételeinek megteremtése

s szakmai kérdésekben javaslatot tesz az élelmezésvezetnek

» az élelmiszer-elGallitas soran eleget tesz a kézegészseglgyi -, elelmiszer -, higiéniai- és

mindségi kdvetelmenyeknek rendelkezni és intézkedni a folyamatos Uzemeltetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban, valamint az éleimezésvezeté altal atruhdzott lgyekben

* afogyasztdkkal szemben huménus, empatikus magatartast tanusit

Az étkezbk tajékoztatdsara a targy honapot megeléz8 hénap 10 napjaig kihelyezi az
étrendeket.

e a f6z6konyha egész terliletén eldforduld rovar és ragesald megjelenését kételes

haladéktalanul jelenteni, hogy a szlkséges intézkedés idében megtdriénjen

o figyelemmel kiséri az Gzem terlletén [év6 gépek, berendezések allapotat, biztonsagos

Uzemeltetését, karbantartdsat, kotelessége jelenteni a hanyagsagbdl vagy
gondatlansagbél okozott karokat
gondoskodik a konyhai edények leltararol, a textilia mosatasarol

[
« Gondoskodik, hogy a teriiletén a szakhatésag altali kiirasok mindig jol lathatd helyre

kifiggesztésre kerliljenek.

Elvégzi a konyhai edények, berendezések selejtezését, leltarat

rendezvények szinvonalas megszervezése

jelentések készitése a konyhalizemmel kapcsolatban, folyamatos tajékoztatds az
élelmezésvezetd szamara.

e azintézmény tulajdonaban levd gépjarmiivel ételt szallit a kozegeszsegugyl es

géepjarmiihasznalatrol sz6i6 szabalyzat betartaséval.

o Leltarozasnal kitdlti a leltarozashoz szlikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak

szamszaki feldolgozasaban, a leltarkilénbdzetek kimunkalasaban.

FelelGs:

A munkakdori feladatainak pontos elvégzéséért.
A munkakdrét illetd szabalyzatok betartasaért.
A vezet§i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznalataban |évé vagyon megbvasaért.

“B” Szakacs

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Elkésziti az étlapon szerepl§ éfelféleségeket, az orvos altal elbirt dietakat az étkezdk
létszamanak megfeleld mennyiségben és mindségben, az ételkészitésre vonatkozd
kbzegészséglgyi szabalyok betartasaval.

Az ételeket j6 mindségben, a korszer( taplalkozas igényeinek megfelelGen, pontos idében és
izlésesen a megfelelé hémeérsekleten talalja.

A raktarbdl atveszi az ételkészitéshez szikséges nyersanyagokat, melyért anyagi
felelésseggel bir.

Megszervezi a talaldas az ételszallitdis menetét. Fellgyeli az ételosztasnal az adagok
nagysagat és mennyiségét.

Az élelmiszerraktérbél az elkeszitett el6kalkulécic') alapjén elvegzi a kimérést

vezetése.

A raktarozas az eld- és elkészitd, befejezd tevékenységek elbirdsainak és szabdlyainak
betartasa.

Munkaja soran eleget tesz a kdzegészsegligyi -, élelmiszer -, higiéniai- €s mindségi
kovetelményeknek.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.
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Felelds:

- A munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalataban |év6 vagyon megévasaért

Konyhalany/Konyhai kisegitd

Kozrem(ikddik a f6zés feladataiban, a szakécs szakmai iranyitasa mellett.

Fert6tlenité mosogatds, a konyha helyiségeinek, eszkdzeinek tisztantartasa. Az étel osztalyra
torténd szallitdsa, szobanként torténd kiadagoldsa, szilkség esetén hlitése, melegitése,
fertétlenitd mosogatas.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

A munkakdrét illeté szabalyzatok betartasaért.

A vezetGi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznalataban levd vagyon megovasaért

Elelmezési raktaros

- Koézvetlen felettese az élelmezésvezetd.

- Az élelmezéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok teljes kér( ellatasa.

- El6kalkulacidt készit a szakacs segitségével.

- Elelmiszer megrendelést ad le, melynek &sszedllitasaban szakacs szakmai segitséget nydjt.

- Munkaidejében atveszi az élelmezési nyersanyagokat mindségben és mennyiségben.

- Kozvetlen kapcsolattartas a beszallitd partnerekkel és az intézmény napi élelmezési
létszamot jelentd munkatarsaival.

- Teljeskdrtien kezeli a mindenkori élelmezési programot.

- Elvégzi a hd végi egyeztetéseket, majd kinyomtatja az idszak zérasahoz kapcsolddo
dokumentumokat. 7

- Negyedév végén és év végén a lezart adatokbol jelentést és kimutatast készit az
élelmezésvezetd részere.

- Teljes kor(i anyagi felelsséggel tartozik az élelmiszer raktarban levdé nyersanyagok
mennyiségeért és mindségéért.

- Munkéja soran eleget tesz a kbzegészségligyi -, élelmiszer -, higiéniai- és mindségi
kdvetelményeknek.

- Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felels:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakérét illeté szabalyzatok betartédsaeért.

- Avezetdi utasitasok, hatérozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalatadban lévé vagyon megovasaért

XV.9. Takaritas dolgozéinak munkakéri feladatai

Takarité

- Feladatait a takaritasi protokoll és eljarasrend szerint vegzi.

- Infekcidkontroll szabalyok betartasa kotelezé! Koteles a higienés rendet betartani.
Jarvanyhelyzet esetén az aktualis érvényben levé eljarasrendeknek megfeleléen koteles végezni
a tevékenységeét (pl. véddeszkbzhasznalat).
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- Felelds a személyi leltaraért, és a kbzvetlen munkahelyén leltaron 1év6 eszkdzdkért és azok
megdrzéséért. Koteles a kdzvetlen munkahelyén Kkijeldlt leltarfeleldssel egyittmikddni, a
tudomasara jutott valtozasokrél a leltarfelel8st azonnal értesiteni.

- Koteles az azonos teriileten {munkakérben) alkaimazott (j doigozd betanitasaban részt
venni.

- Feladatai eliatdsa soran koteles koriltekintéen eljarni, az intézmény lakdinak,
gondozottjainak, alkalmazottainak egészségét és testi épségét megévni, az JSket és az
intézményt fenyegetd anyagi karok, helytelen megitélés megelézésében kdzremikddni.

- Koételes munkatarsaival egylittm{kddni, munkatarsai munkajat megbecsiilni, j& munkahelyi
légkdrt kialakitani.

- Kételes az etikai kdvetelményeket betartani.

- Amennyiben a dolgozé az intézmény barmely teriiletén laké bantalmazasat észleli kollégaja
részérdl, vagy arrél értesiil, azt azonnal jelenteni kdteles a feletteseinek.

- Munkakorével kapcsolatos kdtelezettségeinek megszegéséért feleldsség, az okozott karért
kartéritesi felelGsség terheli.

- Koteles valamennyi, a fenntarté altal elrendelt szabdlyzatot és érvényben levd
rendelkezést megismerni, ezt irasban dokumentalni, valamint az abban foglaltakat betartani.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakorét illeté szabalyzatok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény hasznalataban |évé vagyon megovasaért

XV. 10. A szocialis intézményegysegekhez tartozé szakmai egységek vezetdi beosztasu

dolgozdinak feladatai

Szenvedélybetegek otthona vezetéje

Apolé-gondozoé otthon vezetdje (Békéscsaba)

Vezeto apold (Békéscsaba, Dévavanya)
Rehabilitacios részleg és lakéotthon vezetd

Nappali ellatas vezet6 (Békéscsaba)

Apolo-gondozé otthon részlegvezetd (Dévavanya)
Lakéotthonok és nappali ellatas vezetdje (Dévavanya)

- Munkajukat az ISO 9001-2015 minéségiranyitasi szabvany szerint végzik.

- Szervezik, iranyitjak és ellenérzik a teriletek szakmai munkajat.

- Az intézményvezetdnek, a szakmai intézményvezetd helyettes utasitdsanak megfelelSen
gondoskodnak a teriiletek éves munkatervének, beszamoléjanak, egyéb szakmai
anyaganak, dokumentaciéinak elkészitésérdl.

- A terllet szakmai tevékenységér8l, az ellenérzések tapasztalatairdl rendszeresen
beszdmolnak az intézményvezetinek.

- Az intézményvezets felkérésére ellatjak az ebben a kdrben rajuk bizott feladatokat.

Felel6s:

- Aziranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajttatasaért.

- Az intézményi szabdlyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaert.

- A szakmai egység hasznalataban |év6 vagyon megovasaért.

- A fenntartd altal mikodtetett SZIA fellleten az ellatotti adatok pontossagéért, naprakész
dokumentalasaért (kivéve vezetd apolo).

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd feladatai

- A ftartés bentlakast nyljtd részlegeken szervezi és ellendrzi a habilitécids, rehabilitacios
fejlesztési és mentdlhigiénés feladatok ellatdsat, valamint szabadidés tevékenységek
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szervezését. A habilitaciés, rehabilitacios eljarasok hatdsainak folyamatos megfigyelése,
mérése,

- A szocidlis és mentalhigiénés ellatashoz kapcsoldédd gydgypedagogiai allapotfelmérés,
egyéni fejlesztési  tervek, egyéni foglalkoztatdsi tervek  megvaldsitdsanak,

=gz

- Aterlilet szakmai tevékenységérd| rendszeresen beszamol az intézmény vezetbjének.

Felelds:

- aziranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozoft
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaert,

- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajttatasaért,

- azintézményi szabalyzatok, és intézményvezetbi utasitdsok végrehajtasaért,

- aszakmai egység haszndlataban [év6 vagyon megévasaeért.

Fejleszt6 foglalkoztatas vezetd

- Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany'elbirdsai szerint végzi.

-  Feladata a fejleszté foglalkoztatds iranyitasa, szervezése, ellenbrzése.

- FelelSs a fejlesztd foglalkoztatas elSirdsoknak megfelel§ mikodéséért.

- A fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos adminiszirativ feladatok koordinalasa, ellenérzése,
kimutatasok készitése.

- A fejleszté foglalkoztatast végz86 csoport éves programjanak, valamint éves
beszamolbjanak, szakmai programjanak elkészitése.

- El6késziti a fejleszt6 foglalkoztatasi tAmogatassal kapcsolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerzGdések és megallapodasok meghosszabbitasara elbzetes feladatmutatd kalkulaciot és
az intézményvezets helyettessel valé szakmai, valamint a koordinaciés intézményvezetd-
helyettessel val6é pénziigyi egyeztetést kdvetben, a szerzédesek/megallapodasok lejarta
el6tt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az intézményvezetSnek.

- Szervezi a fejleszt6 foglalkoztatas tevékenységeinek, eredményeinek, eldallitott
termékeinek reklam és marketing tevékenysegeit, a vasarokat, a kiallitasokat.

- Koordinalja a fejleszté foglalkoztatas tevékenységeihez szilkséges anyagok, eszkdzdk
folyamatos beszerzését.

Felelbs:

- Az iranyitasa ala tartoz6 szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfelel§ ellatasaért,

- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajttatasaért,

- az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért,

- aszakmai egység hasznalataban levd vagyon megovasaért.

- A fenntartd altal mikodtetett SZIA fellileten az ellatotti adatok pontossagaért, naprakész
dokumentalasaért, a napi adatszolgaltatas teljesitéséért.

XV.11. A gyermekvédelmi intézményegységhez tartozé szakmai egységek vezetd

beosztasu dolgozadinak feladatai

Gyermekotthon vezetd — maximum 48 féréhelyes szakmai egységben

- Gyermekotthon vezetd — maximum 40 féréhelyes specialis gyermekotthonban és
kiilonleges gyermekotthonban

gyermekotthon-vezeté feladatai

- Munkajat az 1ISO 9001-2015 min&ségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

- Iranyitasa és felligyelete ald tartozik az intézményi organogram szerinti lakasofthonok,
gyermekotthon, kiildnleges gyermekotthon, specialis gyermekotthon, ilietve kilsé
fér6helyen nyujtott utdgondozdi ellatas.
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Felel a gondjaira bizott gyermekek és fiatal felnéttek otthont nyUjté ellatasénak (atlagos
vagy fokozott — kiildnleges — gondoskodas) biztositasaért, testi-, értelmi-, érzelmi-, szellemi-
, erkdlcsi fejlédéséért.

A lakasotthoni, gyermekotthoni csoportok nevelSivel egylitesen felel a gyamhivatal altal
jovahagyott egyéni gondozasi, nevelési tervben foglaliak megvalésulasért.

A lakasotthonokban, gyermekotthonban a szakmai és gazdalkodasi tevekenységét
folyamatosan segiti, kontrollalja, 6sszeallitja a feladatellatas zavartalan miikédését biztosito
munkarendet.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi, a szakmai egységéhez tartozé munkatarsak feladatellatasat.
Elkésziti az éves szabadsagtervet, nyomon kéveti annak idSaranyocs teljesiilését.
Szabadsag kivételét engedélyezi, lejelenti.

Ellendrzi a targyhd végén az eseménynapld, jelenléti iv, munkarend, szabadsag kivétel és
a valtozobér elszamold iv dsszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyezdséget.

Az ellenfrzés tényét kézjegyével igazolja, a targyhét kévetd 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkauigy részére.

Folyamatosan vezeti a Gyermekeink védelmében elnevezésl informatikai rendszert
(GYVR).

Folyamatosan vezeti a Szocidlis Integralt adatkezel6 Rendszer (SZIA) gondozotti
létszamjelentés moduljat.

Részt vesz gyermek elhelyezés elfkészitésében, kbzremiikddik a felllvizsgalati eljarasban,
a rendszerbdl torténd kiléptetésében, szilikség szerint gondozasi helyének megvaltoztatasra
iranyuld eljarasaban.

Problémas gondozasi-nevelési esetekben irdanymutatast ad, esetmeghbeszelest tart az
érintettekkel, a szakmai teammel.

Befogadd nyilatkozatot ad a jogszabalyban meghatérozott esetekben, (utégondozdi ellatas)
tajékoztatast, adatszolgéltatast nyujt a Gyermekvédelmi Szakszolgalat felé.

A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart a
nevelékkel, tajékozédik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-, erkodlcsi fejlédéseérdl,
egészséglgyi allapotardl, oktatasrol, gondozasrdl, nevelésrol.

Ellentrzési tapasztalatair6l tajékoztatast nyujt az altalanos intézményvezetd helyettes
részere,

Koordinalja a gyermekekkel és koriiiményeivel foglalkoz6 szakemberek munkajat.

Szilikség szerint részt vesz az iranyitasa ala tartozé lakasotthon/gyermekotthon miikddési
engedélyének moédositasanak elGkészitésében, az otthon miikddéséhez sziikséges egyéb
dokumentumok karbantartasaban.

Egyéni és csoportos beszélgetéseket folytat a gyermekekkel, fiatal felnditekkel.
Rendszeresen munkakdzbsségi foglalkozasokat tart a vezetése ald tartozo
gyermekotthonokban, lakasotthonokban dolgozok szaméra.

Felel a gyermekotthon/lakasotthon egészét érintd jelentések, statisztikak, az éves
munkaterv és beszamolé-elkészitéseert.

Aktivan részt vesz az intézmény vezetdtestiiletének munkajaban és a belsd ellenérzésben.
Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkiviili események tekintetében a bejelentési és
kivizsgalasi kotelezettségének, valamint folyamatosan tudatositia munkatérsaiban a
szabalyzatban foglaltakat.

Felelbs a telephelyek eszkdzrendszerének vagyonanak megovasaért, a munkakori
meghatarozasokban a felel6stk nevesitéséér, élet és balesetveszély elharitasaért.
Gyermekek, fiatalok engedély nélkilli eltdvozdsa esetén azonnal megteszi a sziikséges
intézkedéseket, valamint jelentést tesz a szakszolgalinak, az altalanos intézményvezetd-
helyettesnek /fazonnal elektronikusan/ a rendkivili eseményrél.

Az engedély nélkili eltadvozas eljarasrendjét folyamatosan tudatositja munkatarsaiban.

Az irdnyitasa ala tartozdé munkatdrsat szilkség esetén gyermekotthon vezetdi/ szakmai
vezeldi figyelmeztetésben részesiti, az altaldnos intézményvezetd-helyettessel  torténd

egyezietést kévetben.

A békéscsabai, a dévavanyai és a pusztaottlakai szakmai egységben iranyitja, feligyeli és
szervezi a takarité munkajat.

Felelbs:
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- azirényitasa ala tartozo szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdveteimenyeknek megfelel§ ellatasaért,

- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajttatasaért

- azintézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaert

- aszakmai egység hasznalataban Iévé vagyon megbvasaért

XV.12. A gyermekvédelmi intézményegység szakmai munkakoreihez tartozé feladat és

hataskor

Gyermekfeliigyeld, kisgyermekneveld

- Részt vesz a gyermek fogaddsédban, megismeréseben, szikségletei feltarasaban és
kielégitésében, a gyermekotthon mindennapi életének szervezésében, bonyoclitdsaban. A
gyermekotthon vezetd iranyitdsa mellett biztositia az Gjonnan érkezett gyermek
befogadasanak feltételeit, adminisztrativ, szervezési és tajékoztatési feladatokat lat el a
gyermek befogadasaval kapcsolatosan. Segiti a gyermeket a beilleszkedési nehézségek
leklizdésében, tbrekszik a gyermek mielébbi megismerésére, megfigyelve szokasait,
viselkedésmaddjait, sziikség esetén segitli a gyermeket az otthonban kialakuld (j
kapcsolatainak kezelésében, vérszerinti szlleivel valé kapcsolattartasaban.

-  Biztositja a napirendben a pihenés, szérakozas és munka egyensulyat, kdzremlkédik a
gyermekotthonban él6k szabadidls tevékenységeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
aktivan részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasaban. Aktivan
bekapcsolddik a nevelés, oktatds folyamatdba alkalmazva a fejleszté pedagdgus
segitdjeként a meghatarozott médszereket, segiti a gyermek tanulmanyi felkésziilését,
fejlddésével, viselkedésével, egészségligyi allapotaval kapcsolatos észrevételeit.

- Részt vesz az egészséglgyi gondozasi tevékenységekben, rdgziti a mar meglévd
betegségeket, a kezelésiikre irt gyégyszereket. Betegség tlineteinek észlelését azonnal
jelzi a gyermekotthon vezetéjének, majd orvoshoz kiséri a gyermeket, ellatia az orvos altal
meghatarozott apolasi teenddket (specialis egészséglgyi problémak

- esetenis). o ‘ _

- Az egészségligyi ellatassal kapcsolatos dokumentaciot is vezeti.

- A gyermek egyéni és életkori sajatossdgainak, egészseéglgyi allapotanak fliggvényében
bevonja a gyermeket a gondozési feladatok elvégzésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
onallésagat, kialakitva ezzel az alapvet§ higiéniai szokéasok rendszeréet. Onalld életmddra
nevel, életkornak megfeleléen végzi a haztartasi ismeretek atadaséat, a gyermeket/fiatalt
bevonja a haztartasi jellegl beszerzések szervezésébe, f&zés, takaritds, mosas
feladatokba.

- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elGirasai szerint végzi.

Felelfs:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetéi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznélataban 1évS vagyon megovasaért

Kisgyermeknevel6 a 0-3 éves gyermekeket ellatd lakasotthonban

- Részt vesz a gyermek fogadasaban, megismerésében, sziikségletei feltarasaban és
kielégitésében, a gyermekotthon mindennapi életének szervezésében, bonyolitasaban.

- Az intézmény szakmai programjaban megfogaimazott gondozasi-nevelési elvek,
célkitlizések szerint gondozza és neveli a gondjaira bizott gyermekeket.

- Biztosita a napirendben a pihenés, szérakozas egyensulyat, kdzrem(kddik a
gyermekotthonban éI6k szabadidds tevékenységeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
aktivan részt vesz az egyéni gondozéasi-nevelési terv megvalodsitasaban.
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- Aktivan bekapcsolodik a nevelés, oktatas folyamataba alkalmazva a fejleszté pedagogus
segitdjeként a meghatarozoit médszereket,

- Szakmai dokumentaciéjaban rogziti a gyermek fejlédésével, viselkedésével, egészségi
allapotaval kapcsolatos észrevételsit.
Reészt vesz az egészséglgyi gondozasi tevékenységekben — biztositja a gyermek teljes
ellatasat.

- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint vegzi.

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséert.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.

- A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalatdban 1év8 vagyon megovasaért

Gazdaséagi néver

- Biztositja a targyi feltételeket a zavartalan mikédéshez.

- A mindennapok biztonsagos ellatasaban vald eszkdz-, textil-, tisztitoszerek készleten
tartasa, fellgyelete. Vezsti a rabizott eszkdzok és fogyd anyagok nyilvantartasait, a fogyé
anyagok potlasardl haladéktalanul gondoskodik, ellatja a leltarozési feladatokat.

- Koordinélja a meglévd készletek figyelembevételével a mikédéshez sziikséges eszkdzok és

anyagok beszerzését.

Felligyeli a gondozasi helyek rendjét és tisztasagat. Ellendrzi a tisziitd-, fertbtlenits-, és

mososzerek szabdlyszer( hasznalatat, tarolasat, gazdasagos felhasznalasat.

Feladata a gyermekek ruhazatanak biztositasa, vasarlas, leltarozas, karbantartasi munkak

jelentése, nyomon kovetése, egészséglgyi ellatés.

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany elirasai szerint végzi.

Felel6s:

- A munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévS vagyon megovasasrt

Tejkonyha vezetd

Beszerzi a gyermekorvos dltal felirt tapszereket, gydgytdpszercket és azok elkészitésénél
nyomon kdveti a hasznélati utasitasban leirtak betartasat.

Figyelemmel kiséri a cumisiivegek €s cumik tisztitasat és sterilizaldsat, a gyermekek altal
hasznalt edények, ev8eszkdzok, poharak mosogatasat és fertStlenitését ellenérzi. Ellendrzi a
gyermekek részére elkészitett étel mindségét és az eldirt adagok kiadasat. Naponta figyelemmel
koveti az étrend és tapszeradag valtozasokat, diétds utasitasckat, és az ennek megfelels
valtozasokat elrendeli.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos dokumentaciot. Egyiitt mikddik a gyermekorvossal, a
védéndvel, a patikaval, az élelmezésvezetbvel, a dietetikussal.

Jovahagyja az elkeszitett étlapot.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Felel6s:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséeért.

- A munkakdérét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartaséért.

- A vezetdi utasitasok, hatérozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban |év6 vagyon megovasaeért
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Gyermekvédelmi asszisztens

A gyermekvédelmi gondoskodas alatt ali6 gyermekek/fiatalok neveléséhez, gondozasahoz
kapcsoloéddan torekszik a gondozoitt mielébbi megismerésére, alkaimazza azokat a
pedag6giai moédszereket és pszichikus képességeket, amelyekkel segiti az egészséges
személyiségfejlédést.

Biztositja a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek feliigyeletét, tanulmanyi munkajuk
segitését.

Szikkség szerint kapcsolattartasok alatt felligyeletet biziosit, szakszerlien vezeti a
kapcsolattartasi  napldét, a kapcsolattartas tapasztalatairdl feljegyzést keészit az
eseménynaploba és a gondozott iratanyagaba.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi kontroll id6pontokat, szervezi a gyermek sziikséges
orvosi vizsgalatat, biztositja a felligyeletet orvosi vizsgalatokon, kontrollokon, szikség
esetén gondoskodik a gyogyszer beszerzésrdl, részt vesz a kbdzgydgyellatas
megallapitasahoz és a jogosulisag fenntartdsahoz szilkséges dokumentumok
beszerzésében, karbantartja a keletkezelt egészségligyi iratanyagot. Eseménynapléban
régziti a gyermek szamara felirt gyégyszerek adagolasanak rendjét, nyilatkoztatja a fiatalt
fogamzasgatlé tabletta szedésérdl, illetve nem szedésérdl, szexualis felvilagositas
megtorténtérdl. Nyomon kdveti a tabletta rendszeres fogyasztasat, amennyiben ez nem
valésul meg, értesiti a gyermekotthon vezetdjét, gyamot.

Aktivan kozrem(kddik szabadidés tevékenységek elSkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Adminisztraciés feladatai kiterjednek a napi toriénések Eseménynapléba tortend
rogzitésére, esetleges szokésekhez, eltdvozasokhoz kapcsolatos adminisztracids
lépésekre, zsebpénz nyilvantartd karton vezetésére, valamennyi a gondozdsi helyen
vezetendd belsé nyilvantartasra.

A gyermek egyéni és életkori sajatossagainak, egészségiigyi allapotanak fliggvényében
bevonja a gyermeket a gondozasi feladatok elvégzesebe, fejlesztve ezzel a gyermek
Onalléséagat, kialakitva ezzel az alapvet® higiéniai szokasok rendszerét. Onalié életmddra
nevel, életkornak megfeleléen végzi a haztartasi ismeretek atadasat, a gyermeketffiatalt
bevonja a héztartasi jelleg(i beszerzések szervezésébe, f6zés, takaritds, mosas
feladatokba.

Feladatait az 1SO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelds:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetli utasitdsok, hatarozatok vegrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban Iévé vagyon megovasaért

Utégondozdéi feladattal megbizott fels6foku végzettségii szakember

Utdgondozoként: Otthont nyujtd ellatas keretében, vagy kirendelt utégondozas keretében
tanacsadassal segiti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a nevelésbe vétel megsziinését
kévetGen a fiatal felnétt csaladjaba vald sikeres visszailleszkedését, illetve &nallé
életkezdéset, kiemelten Kkezelve az ©&nalld lakhatasanak megoldasat, tanulmanyi
elémenetelét, munkahelyének kivalasztasat. Utégondozéi feladatain tUl csaladgondozéi
feladatokat is ellat egyutimikddve az utdgondozott lakéhelye szerint illetékes csalad-,
gyermekjdléti kdzpeonttal, gyamhivatallal, azokkal a tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel,
onkéntes segitdkkel, akik az utégondozottat segiteni tudjak.

Elgkésziti az utdgondozdi ellatdsban részesiild fiatal, és az utégondozast, illetve
utégondozdi ellatast biztositd intézmeny vezetbje — figyelembe véve a jogszabélyban
felsorolt tényezbket — kozoétti megallapodast. Utdgondozéi ellatds keretében segitséget
nyuUjt az utégondozott tovabbtanulasi, munkavallalasi, életviteli, életvezetesi problémainak
megoldasaban. Téjékoztatia az utégondozéi ellatottat a jogszabélyok altal biztositott
tdmogatasi lehetéségekrdl, juttatasokrol, azok elérhetdségérdl, a hozzajutas modjairol.
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Segitséget nyljt az otthonteremtési tamogatés iranti kérelem elkészitéséhez és
benyljtaséhoz. A gyamhivatal megkeresésére véleményezi a fiatal felnétt altal benydjtott
kérelem megval
Osithatésagat, azt, hogy az megoldja-e a tamogatas és a felhasznalasi modja a fiatal tartos
lakhatasat. Javaslatot tesz a gydmhivatal felé a tamogatas elszamolasanak médjarél és
idépontjarol.

Rendszeresen tartia a kapcsolatot az utégondozottal/utbgondozéi ellatottal, havonta
legalabb egy alkalommal és hetente egy alkalommal lehetdséget biztosit az utégondozéi
ellatott szamara, hogy fogadénapon problémaival, kérdéseivel felkeresse.

A gyémbhivatal felkérésére, annak hidnyaban félévente jelentést kiild a gyamhivatalnak a
szakszolgalaton keresztill, illetve a kirendelés megsz(inésekor irasban tajékoztatja a
gyamhivatalt — a szakszolgalaton keresztlll — az utégondozas eredményérdl.

Rendszeresen tajékozddik az utdgondozoi ellatott altal fizetendd téritési dij fizetésérdl,
sz(ikség esetén, (3 havi tartozas) kezdeményezi az ellatas megsziintetését.

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacids feladatainak hataridére térténd elkészitesért
A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitédsok, hatarozatok végrehajtasaért.

Noévendékiigyi eldadd/gyermekvédelmi ligyintézd

Kdzrem(kodik az elhelyezettek iratainak beszerzésében, iktatasaban, bekapcsolodik az
elhelyezési értekezletek el6készitd folyamataiba.

Gondoskodik a nyilvantartasi dokumentumok kitdltésérdl, eldkésziti a gyamhivatalhoz
torténé  szakszolgdlati javaslatiételhez sziikséges iratokat, gondoskodik azok
sokszorositasardl, iktatasardl, tovabbitaséardl.

Elvégzi az ideiglenes hataly( elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megszintetéshez
sz{ikséges adminisztracios lépéseket a gyermekotthon vezetéjének irinymutatasa mellett.
Vezeti a Koltségvetési tv-ben, a Gyvt-ben, a fenntartd vonatkozd utasitdsdban
meghatarozott gondozasi napok nyilvantartdsi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a
kiilbnleges és specidlis szlkségletlii gyermekek gondozasi nap nyilvantartasahoz
kapcsolodo, killénleges/specialis szilkségletet kimondo hatérozatok kilén nyilvantartésanak
napra készen tartasardl. Kezeli a statisztikai adatszolgaltatast, részt vesz a kildnbdzé
statisztikai adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitésében, elbkésziti, és a lebonyolitia a
szeptember hénapban esedékes havi létszamegyeztetést, vezeti a Gyvt.-ben és a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendeletben gyermekotthonok szamdara meghatarozott nyilvantartasokat,
teljesiti az ezen nyilvantartasokkal kapcsolatos jelentési kotelezettségeket.

Kdzrem(ikodik abban, hogy a gondozottak rendelkezzenek érvényes TAJ kartyaval, végzi
az elhelyezett nevelésbe vett gyermek kdzgyogyelidtasi igazolvanyaval kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat. Kezeli a szakellatasban részesllék iratanyagat, vezeti a
térvényben meghatarozott dokumentaciot.

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany el8irdsai szerint végzi.

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentéacids feladatainak hataridére t6rténd elkészitésert
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartaséaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Pszicholégus/pszichologiai tanacsadé a gyermekotthonban, szakmai egységben

T4ajékozddik a gondozasi helyre ker(lt gyermek/fiatal eddigi életitja feldl, a tajékozédas
elsédleges forrasai: a Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag szakmai véleménye,
gyamhivatali hatérozat, a szakszolgélat dltal készitett egyéni elhelyezési terv és javaslat, a
korabbi gondozasi hely/vérszerinti hozzatartozék.

Részt vesz a gyermek egyéni gondozasi-—nevelési tervének, felllvizsgalati anyaganak
elkészitésében, a nevelésbe vétel megszlinésének, megszlintetésének elékészitésében,
egyéni és csoportos terapias foglalkozasokat vezet, szilkség szerint egylttmiikédik a
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gyermek- és ifjisagi pszichiatria szakembereivel. E feladatok ellatasa érdekében nemcsak
a gyermekkelffiatallal, amennyiben az lehetséges a gondozott hozzatartozdjaval is dolgozik.
Rendé6rségi és mas hatoésagi felkérésre szakvéleményt készit.

Feladatellatdsat folyamatosan irasban dokumentalia a gyermek/fiatal gondozasi helyen
kezelt iratanyagaban.

Szakmai tanacsokkal segiti a gondozasi hely munkatarsainak gondozé-nevel6 munkajat
egyéni és csoportos vonatkozasban egyarant.

Segitséget nyljt az életpalya megvélasztasaban, irdnyitasaban, iskolaérettségi vizsgalatot
végez.

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Felel6s:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Fejleszté pedagogus/gyogypedagogus a gyermekotthonban, szakmai egységben

A gondozott gyermekekffiatalok felzarkoztatasat, korrepetalasat, fejlesztését,
tehetséggondozasat végzi a gondozasi helyeken, a gondozasi hely nevelSjével
egyuttmakddve.

Az iskola felmérései és ajanlasai alapjan igyekszik a tanulas folyamatéban a gondozottat az
életkoranak megfelels osztalyfokozat szintjére felzarkdztatni, pedagdgiai segitséget nyujt a
gyermek szokésrendjének kialakitdsahoz, beilleszkedésének elésegitéséhez.
Kozosségformald tevékenységet végez, a szabadidbs programok szervezésénél figyelembe
véve az egyéni igények mellett a kdzdsség életkori dsszetételébdl adédd sajatossagokat.
Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elGirasai szerint végzi.

Felel6s:

Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentéciés feladatainak hataridére toriénd elkészitésért
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartadsaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Nevel6 az ideiglenes ellatast nyujté gyermékotthonban

Gyermekotthon vezet@je iranyitasaval tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban é16
gondozottak napi tanulményi munkajat és szabadidés tevékenységét, oOnkiszolgald
munkajat, biztositja a vizsgalatokon valé részvételt.

Gondoskodik a tanuldk tankényv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel torténd ellatasardl,
szlikség szerinti kiegészitésérél. A tanuld gyermekeket a fejleszté pedagogussal
egylttmikodve napi rendszerességgel, korrepetdlja, szikség szerint osztalyozd vizsgara,
javitovizsgara felkesziti.

Elé kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatasat, szakképzését végzd nevelési-
oktatasi intézményekkel, tovabba ‘a szakmai gyakorlatokat biztosité munkahelyekkel,
csalad-, gyermekjéléti kdzpontokkal, illetekes gyamhivatallal.

Megkeresésre pedagoégiai véleményt készit — gondozasi helykijeldléshez; renddrségi,
birésagi, gyamhivatali felhasznalasra, a felkéré hatbésag altal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelentéshez, pszicholdgiai szakvéleményhez.

Egylttmiikédik a gyermek csaladgondozéjaval, segiti a vérszerinti csaladdal valé kapcsolat
helyreallitasat, épitését.

Feladatait az 1SO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelfs:

Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentaciés feladatainak hataridére torténd elkészitésért
A munkakdrét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
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A vezetGi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
Az intézmény, a szakmai egység hasznélataban 1évé vagyon megovasaert

Nevel6 a specialis lakasotthonban, specialis gyermekotthonokban

A gyermekotthon vezet&je iranyitasaval késziti az egyéni gondozasi-nevelési terveket, es a
tovabbi ,macis” nyilvantarté lapokat. a Gyermekeink védelmében elnevezési informatikai
rendszerben (GYVR).

Tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban élé gondozottak napi tanulmanyi munkajat
és szabadidds tevekenységét, dnkiszolgald munkajat, biztositja a vizsgalatokon, terapiakon
valo részvételf. -

Gondoskedik a tanuldk tankdnyv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel t6rténd ellatéasardl,
szilkség szerinti kiegészitésérbl. A tanuldé gyermekeket a fejlesztd pedagogussal
egylttmiiktdve napi rendszerességgel, korrepetalja, sziikség szerint osztalyozd vizsgara,
javitévizsgara felkésziti.

EI8 kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatasat, szakképzését végz6 nevelési-
oktatasi intézményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztositdé munkahelyekkel.
Megkeresésre pedagdgiai vélemeényt készit — gondozasi hely kijeldléséhez; rendbrségi,
birésagi, gyamhivatali felhasznalasra, a felkéré hatdsag altal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelentéshez, pszichologiai szakvéleményhez.

Egyuttm(ikddik a gyermek csaladgondozéjaval, segiti a vérszerinti csaladdal valé kapcsolat
helyredllitasat, épitését.

Feladatait az ISO 8001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

FelelGs:

~ Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséeért.

Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelésért.

Dokumentaciés feladatainak hataridére torténé elkészitésért

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévl vagyon megbvasaeért

Neveld a lakasotthonban, gyermekotthonban

Gyermekotthon vezetdje iranyitasaval késziti az egyéni gondozasi-nevelési terveket, és a
tovabbi ,macis” nyilvantart-lapokat a Gyermekeink védelmében elnevezéstli informatikai
rendszerben (GYVR).

A lakasotthonban nevelkedd gyermekekrél/fiatalokrél az egyéni elhelyezési, valamint a
nevelési gondozasi terv szerint, tervezett gazdalkodasi keretek kézott gondoskodik.

Minden tekintetben felel a gondjaira bizoft gyermekek/fiatalok fejl§désérdl, biztositia a
gyambhivatal altal szabalyozott kapcsolattartdsukat vérszerinti csaladjukkal.

Kapcsolatot tart és egylittmikddik a gondozottakkal foglalkozd intézményekkel,
szakemberekkel, killdnds tekintettel a gyermek tdrvényes képviselbjére.

A lakasotthon szakmai és gazdalkodasi tevékenységét folyamatosan koordindlja, iranyitja
és szervezi az otthon minden napi életét, az otthon folyamatos munkarend szerint dolgozé
munkatarsainak beoszitasat késziti, valamennyi munkatarsa feladatellatasat iranyitja és
ellenérzi, szabadsagat kiadja és lejelenti, mliszakpétiékjat ieadja a vezets felé.

Kezeli a mikddtetd intézmény aital a lakdsotthon rendelkezésere bocsatott ellatasi dijakat,
gazdalkodik és elszamol azzal.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elfirdsai szerint végzi.

Felelds:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Az ellatmany szamviteli szabdalyok szerinti kezelésért.

Dokumentacioés feladatainak hataridére térténd elkészitésert

A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban Iév6 vagyon megdvasaért
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XV.13. A szociilis intézményegység szakmai munkakorelhez és vezetd heosztasaihoz

tartozo feladat és hataskor

Apolé-gondoz6 otthon részlegvezetd (fogyatékos személyek ellatasa)

Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

A bentlakdsos intézményi részlegbe kerlild gyermekek, fiatalok el6gondozasanak,
felvételének, tavozasanak szervezése, lebonyolitdsa, kapcsolattartas a tdrvényes
képviselGkkel. Részt vesz az elhelyezési értekezleten.

Az &pold-gondozd  részleg szakmai  programjanak  kidolgozasa, fejlesztése,
megvaldsitasanak segitése, ellenérzése, az éves munkaterv, szabadsagolasi terv és
szakmai beszamolé elkészitése a munkatarsak javaslatai, az osztalykoordinatorok
jelentései alapjan.

A telies kor(l ellatas szervezése a torvényi elirdsoknak megfeleléen, az ezekhez
szlikséges dokumentacid biztositasa, a szakszer(i tevékenység koordinalasa, ellenérzése.
Gondoskodik az elldtassal kapcsolatos gondozasi tervek, szakszer( elkészitésérdl.
Figyelemmel kiséri az ellatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok
betartasat.

Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szintli gondozasrél. Ennek
érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat..

Szervezze az utazasi utalvanyok kiallitasat.

A zsebpénzbdl toriend vasarlasokat engedélyezi, beszerzési javaslatot tesz.

Iranyitsa a bentlakasos intézményi részleg szabadidfs tevékenységeinek, {innepeinek,
egyéb rendezvényeknek a szervezését.

Az osztalykoordinatorok munkabeosztasanak koordinalasa, a feladatok szakmai tartalma
kidolgozasanak iranyitasa.

Végezze a folyamatos és iddszakos adminisztraciés, levelezési, ligyintézési feladatokat:
felvételi naplo; ferGhely-jelentés; gondozasi napok egyezitetese, megklldése; szocialis
ugyintézés - a szocialis ugymtezove!/admlnlsztratorral egyuttmukodve

" A gondozasi nap jelentéseket havi és éves szinten, terliletenként és 1nte2meny| szinten is

Osszesiti.

Szervezze a kitelezd tovabbképzéseket, készitsen teljes kérd nyilvantartast. Vegyen részt
a bels6 tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

Térekedjen minél 1dbb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzesi lehetGségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a torvényes képviselbkkel valé kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

Kézrem(ikddjon a  kilénbdzd szakemberek és intézmények kdzti kapcsolat
megteremiésében és fenntartdsaban.

Segitse, javasolja U] eljarasok bevezetesét, a lakok éleimindsegének javitasa erdekeben.
Osztalykoordinator tartés tavolléte esetén elvégzi a feladatk6rébe tartozé feladatokat.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az lgénybevevéi Nyilvantartasba.

Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkivili események tekinteteben a bejelentési és
kivizsgalasi kételezettségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetdi figyelmezietésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel torténd egyeztetést kbvetden.

Felelds:

Az iranyftasa ala tartozo szakmai egység tevékenysegének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfelelé ellataséért.

Az éves munkaterv elkészitésért és végrehajtiatasaért.

Dokumentacios, adatszolgaltatasi feladatok hataridére térténé elvégzésért.

Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetSi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység haszndlataban lévS vagyon megovasaért.
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Szenvedélybetegek otthona részlegvezetd

~  Munkajat az ISO 9001-2015 minGségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A bentlakdsos intézményi részleghbe kerll§ ellatottak el6gondozasanak, felvételének,
tavozasanak szervezése, lebonyolitasa.

- A részleg szakmai programjanak kidolgozasa, fejlesztése, megvaldsitasanak segitése,
ellendrzése, az éves munkaterv, szabadsagolasi terv és szakmai beszamolo elkészitése a
munkatérsak javaslatai alapjan.

- A telies kor( ellatds szervezése a torvényi eléirasoknak megfelelen, az ezekhez
szlikséges dokumentacio biztositasa, a szakszer( tevékenység koordinalasa, ellendrzése,

-  Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozasi tervek, apolasi dokumentéciok szakszerd
elkészitéserdl.

- Ellenérzi az ellatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok betartasat.

- Figyelemmel kiséri a gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatat, allapotat, szlkseg esetén
javaslatot tesz beszerzésre, cserere.

- Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfelelé magas szintli apolasrol, gondozasrol.
Ennek érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat.

- Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabaiyok betartasarol.

- Gondoskodjon az ellatottak szamara a kételez6 es szlkséges véddoltasok beszerzésérdl
és beadasardl, a rendszeres és idészakos szliré- és konfrollvizsgalatok megszervezéseérd!.

- Iranyitsa a bentlakdsos intézményi részleg szabadidGs tevékenységeinek, lnnepeinek,
egyéb rendezvényeknek a szervezését.

- A részleg dolgozdéi munkavégzésének koordindlasa, a feladatok szakmai tartalma
kidolgozasanak irdnyitasa.

- Végezze a folyamatos és idészakos adminisziracids, levelezési, ligyintézési feladatokat:
felvételi napld; férShely-jelentés; gondozasi napok egyeztetése, megkildése; szocidlis
Ugyintezés (gondnoksag, rokkant jaradék, fogyatékossagi tAmogatas, kdzgyogyellatas stb.)
a szocialis Uigyintézével/adminisztratorral és a foglalkoztatésszervezdvel egylttmikaddve.

- A gondozasi nap jelentések elkészitése.

- Szervezze a kotelezd tovabbképzéseket, készitsen teljes kori nyilvantartast. Vegyen részt
a belsd tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

- Torekedjen minél tébb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésere a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a hozzatartozdkkal valé kapcsolat erfsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

- Kdzrem(ikddion a  kildnbdz6 szakemberek es intézmények kozti kapcsolat
megteremiésében és fenntartasaban.

- Segitse, javasolja (j eljarasok bevezetését, a lakok életmindségének javitasa érdekében.

- Ajogszabdly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevdi Nyilvantartasba.

- Felelds:

- Aziranyitdsa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelmeényeknek megfeleld ellatasaért.

- Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajttatasaert.

- Dokumentéciés, adatszolgaltatasi feladatok hatariddre torténd elvégzésert.

- Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

- A szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megoévasaert.

- Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kotelezettségének.

- Az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsat szlikség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezeté helyettessel torténd egyeztetést kdvetben.

- lIranyitja, fellgyeli és szervezi a szakmai egységben a takarité munkajat.

Vezetd apold
- Munkéjat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.
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- Az apolo-gondozd otthon szakmai programja apolasi vonatkozasanak kidolgozasa,
fejlesztése, megvalodsitasanak segitése, ellenérzése, az éves munkaterv, és szakmai
beszamolb egészségligyi vonatkozasainak elkészitése.

- Gondoskodjon a szakmai elvardsoknak megfeleld magas szintli apolasrol. Ennek
érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat.

- A szakszerli apolasi tevékenység koordindlasa, ellenérzése.

- Gondoskodjon az ellatassal kapcsolatos gondozasi tervek, apolasi dokumentaciok
szakszer( elkészitésérdl.

- Ellendrzi az ellatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok betartasat.

- Figyelemmel kiséri a gyogyaszatl segédeszkdzdk hasznalatat, allapotat, szukseg eseten
javaslatot tesz beszerzésre, cserére.

- Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabalyok betartasarol.

- Gondoskodjon az ellatotiak szamara a kételezd és sziikséges védBoltasok beszerzésérdl
és beadasardl, a rendszeres és idGszakos szlir6- és kontrollvizsgalatok megszervezésérdl.

- Jelenlétével seqiti az orvosi vizitek lebonyolitasat, az ahhoz sziikséges adminisztraciés
feladatokat elvégzi.

- Figyelemmel kiséri a lakbk egészségi allapotdnak valtozasat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez.

- Megszervezi a munkatarsak kotelezd véddoltasanak beszerzését, beadasat.

- A talaldkonyhak higiénés megfeleléségét ellenbrzi. Hidnyossag esetén intézkedést
kezdeményez.

- Vegyen részt a belsd tovabbképzések szervezésében, lebonyolitdsaban.

- Torekedjen minél tobb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetbségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a hozzatartozékkal valé kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

- Kozremilkodjén a  kiilénbdzéd szakemberek és  intézmények kdzti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Segitse, javasolja (j eljarasok bevezetését, a lakdk életmindéségének javitasa erdekében.

- Gondoskedik az intézményben hasznalt egészségiigyi termékek, gyogyszerek
beszerzésérdl és szakszerl hasznalatardl.

- lIranyitja, felligyeli és szervezi a szakmai egységben a takaritdk munkajat.

Felelds:

- Az iranyitdsa ala tartozd 4apolék tevékenységének a jogszabdlyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelels ellatasaért.

- Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajttatasaért.

- Dokumentacits, adatszolgaltatast feladatok hataridére térténd elvégzésért.

- Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetli utasitasok végrehajtasaért.

- Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kbtelezettségének.

- Az iranyitasa ala tartozé6 munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezeté helyettessel toriéné egyeztetést kbvetben.

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

- Munkajat az 1ISO 9001-2015 minéségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

- A terliletére vonatkozd folyamatszabalyozasokban kéveti a napi gyakorlat és a leirtak
egyezdségét, eltérés vagy valtozas esetén a folyamatszabalyozas moédositasat irasban,
megeldzd/helyeshitd tevékenységként kezdeményezi,

- Szervezi, figyelemmel kiséri, tevékenységével segiti, ellendrzi a habilitaciés, rehabilitacids
feladatok ellatasat.

- A csoport tagjainak, egyéni orarendjének, beosztdsanak elkészitése, a munkatarsak
véleményének figyelembevételével. Szorgalmazza azt, hogy az ellatottak iranyaba a
legoptimalisabb nevelési- fejlesztési- pedagégiai hatasok érvényesiilienek.

- A bentlakasos intézményi felvételre keriilék esetében gondoskodik a gydgypedagogiai
allapotfelmérés, egyéni fejlesztesi tervek, egyéni foglalkoztatasi tervek és év végi értékelés
elvégzésérdl.
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- A szocidlis és mentalhigiénés csoport éves programjanak, valamint éves beszamoldjanak
elkészitése.

- Kapcsolatot tart és vizsgalatokat kezdeményez a Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi
és Rehabilitacios Bizottsagnal, a nevelési- oktatasi intézményekkel, Rehabilitacios
Szakértéi Bizottsaggal.

- Ellendrzi a csoport tagjaira vonatkozd munkaidé betartasat, optimdlis kihasznalasat, annak
hatékonysagat és az drarend szerinti foglalkoztatas menetét.

- A csoportot érint6 adminisztracios feladatok ellatasa (szabadsagi dokumentacio, étkezési
igénylés stb.).

- Javaslattétel a fejlesztést, mentalhigiénés ellatast és rehabilitaciét érinté feltételek
korszer(isitésére, szabalyzatok modositasara.

- Tovabbképzések koordindlasa, éves tovabbképzési terv készitése, megvaldsitasa,
koordinalasa.

- Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

- Felel6sségvailalds a csoport leltaraban levd eszkdzdkért, leltarozési feladatok.

- rényita az éves munkaterv készitése soran és az év folyaman aktualisan adddd
szabadid8s programok (kiilsé, belsd), rendezvények, Uinnepségek tervezeset, szervezését.

- A csoportja éltal szervezett programokrél elfzetesen irasban tajékoztatét készit az
intézményvezeté helyettes szamara.

- Rendszeresen ellendrzi a teriiletén folyé szakmai munkat, szikség szerint problémalapot
indit. A szakmai intézményvezetd helyettes ellenérzését kovetben meghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eredményekrdl feljegyzést keszit.

- Az egyéni fejlesztési tervekhez kapcsoléddan és aktualitds szerint értekezletet hiv dssze és
vezet, az elhangzottakrdl emlékeztetst készit.

- Akiualitds szerint team-megbeszéléseken vesz részt a gyermek/kliens fejlesztésével,
foglalkoztatasdval kapcsolatban. A megbeszélésekrél emlékeztetbt készit és riz meg.

- Arehabilitacids tevékenységek soran észlelt nem-megfeleldségekrél feliegyzést készit.

- Bekapcsolddik az intézmeényi elhelyezést kérbk elégondozasaba.

- Figyelemmel kiséri a tankodteles kort lakék szakért6i vizsgalatanak; az alapvizsgélatnak az
esedékességét, és gondoskodik a sziikséges feladatok elvégzésérdl a kbznevelési és
szocidlis térvényben, a vonatkozd rendeletekben és a protokollokban megfogalmazott
kdvetelmények szerint.

- Uj dolgozé belépésekor tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatast tart az (j dolgozdk szamara.

- Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdson részt nem vevd
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétl§ oktatast.

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kételezettségének.

- Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat sziikség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel torténd egyeztetést kdvetden.

Felelds:

- Aziranyitasa ala tartoz6 szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatérozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az éves munkaterv elkésziteséért és végrehajttatasaeért.

- Dokumentéacios, adatszolgaltatasi feladatok hataridére térténd elvégzésért.

- Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetSi utasitasok végrehajtasaért.

- A szakmai egység hasznalataban [évd vagyon megodvaséaért.

Fejleszt6 foglalkoztatas vezetd

- Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- Feladata a fejleszt6 foglalkoztatas iranyitasa, szervezése, ellenérzése.

- Felelds a fejlesztd foglalkoztatas eldirasoknak megfelel6 mikodéséért.

- Afejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok koordinalasa, ellenérzése,
kimutatasok készitése.

- A csoport tagjai beosztasanak elkészitése, a munkatarsak vélemeényének
figyelembevételével.

- Felel6s a fejleszté foglalkoztatassal Gsszefliggd jelentések hataridében valé megkiildéséért.
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- Felelés a foglalkoztatasi szerzédések és megallapodasok meghosszabbitasara tett javaslat
hataridében valé eikészitéseért.

- A fejleszté foglalkoztatast vegzd csoport éves programjanak, valamint éves
beszamolbjanak, szakmai programjanak elkészitése.

- El6késziti a fejlesztd foglalkoztatasi tAmogatassal kapcsolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerz6dések és megallapodasok meghosszabbitasara elézetes feladatmutatod kalkulaciot és
a szakmai intézményvezeté helyettessel vald szakmai, valamint a koordinacios

intézményvezetd-helyettessel vald pénzlgyi  egyeztetést  kovetden, a
szerz6dések/megallapodasok lejarta elbtt legalabb 20 nappal javaslatol tesz az
intézményvezetdnek.

- Szervezi a fejleszté foglalkoztatas tevékenységeinek, eredményeinek, eldallitott
termékeinek rekldm és marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kiallitdsokat.

- ElSkésziti a termék vagy szolgéltatas értékesitési tervét, megtervezi a kiadasi-bevételi
arkalkulaciét.

- Koordinalja a fejleszté foglalkoztatas tevékenységeihez sziikséges anyagok, eszk&zok
folyamatos beszerzését.

- Kapesolatot keres és tart a beszallitdkkal, értékesitékkel.

- Biztositja a helyettesités rendjét, szlkség esetén helyettesiti a foglalkoztatas-vezetd
segitdt, biztositva a foglalkoztatas folytonossagat.

-  Ellenbrizze, és gondoskodjon a foglalkoztatas munkavédelmi, targyi felszereltségének
célszerliségeérdl, hogy a munkakérilmények felelienek meg a higiénés és esztétikai
kdvetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes munkakdrnyezetr8l és
munkavégzésrol.

- Tartson kapcsolatot a szilSkkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal, tajékoztassa Oket a
fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatban: szabadsagok rendje, Utemezése, a foglalkoztatott
személyeket érintd valtoziatasok tekintetében.

- Ellendrzi a munkaidé betartasat, optimalis kihasznalasat, annak hatékonysagat.

- A csoportot érintd adminisztracios feladafok ellatasa (szabadsagi dokumentacié, étkezési
igénylés stb.). ,

- Javaslattétel a fejleszté foglalkoztatast érinté feltételek korszeriisitésére, szabalyzatok
moédositasara.

- Tovébbképzések koordindldsa, éves tovabbképzési ferv készitése, megvaldsitasa,
koordinglasa.

- Mindségdfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Felelésségvallalas a csoport leltaraban levé eszk6zokert, leltarozasi feladatok.

- A csoporija altal szervezett programokrdl (arusitasok stb) eldzetesen irasban tajekoztatdt
készit az altalanos intézményvezetd helyettes szamara.

-  Rendszeresen ellenérzi a teriiletén folyé szakmai munkat, sziikség szerint problémalapot
indit. Az intézményvezetb-helyettes, vagy sajat ellendrzését kovetden meghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eredményekrdl feljegyzést készit.

- Aktualitas szerint értekezletet hiv 6ssze és vezet, az elhangzottakrél emiékeztetét készit.

- AktualitAs szerint team-megbeszéléseken vesz részt az ellatott fejlesziésével,
foglalkoztatasaval kapcsolatban. /

- Uj dolgozd belépésekor, beleértve a fejleszté foglakoztatasi jogviszonyt, tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatast tart.

- Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevd
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétlé oktatast.

- Feladata a fenntarté altal miikodtetett SZIA rendszerben napi szint(i adatszolgaltatas.

- Ajogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevéi Nyilvantartasba

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kételezettségének.

- Az iranyltasa ala tartozé munkatarsat sziikség esetén szakmai vezet6i figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetb-helyettessel torténd egyeztetést kdvetben.

Felelts:

- Aziranyitdsa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatérozott
kévetelményeknek megfelel ellatasaert.
- Az éves munkaterv elkészitéséért &és végrehajttatasaért.
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- Dokumentécibs, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténd elvégzésért.
- Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.
- A szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megdvasaért.

Segito (fejleszto foglalkoztatas)

- lIrényitja, szervezi a fejlesztd foglalkoztatasi munkavégzést, a csoportjaba tartozé ellatottak
esetében.

- Megtervezi a napi tevékenységeket, feladatokat.

- Atevékenysegeknél, az végzett munkafolyamatok, technikak betanitasa.

- A hasznalt eszkdzdk, szerszamok célszer(, balesetmentes hasznalatanak betanitasa.

- Evente és U] dolgozé belépésekor tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatast tart csoportja, illetve
az Uj dolgozd szamara.

- Koordinalja a tevékenységekhez, sziikséges anyagok, eszkdzok folyamatos beszerzését.

- Vezeti az elGirt dokumentaciot.

- Medfigyeléseket, méréseket végez a foglalkoztatas eredményeirdl, kezdeményezi a
szikséges madositasokat: foglalkoztatasi forma, tevékenység, feladatkdr, munkaidé.

- A fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegétdl fliggden beszélje meg vezetdjével,
valamint a szocidlis €s mentalhigiénés csoportvezetbvel.

- Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira, tevékenységeire.

- A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segité
szolgaltatasokat nyujt.

- lsmerje meg a rabizoft fiatalok akadalyozottsaganak mértékét, jellegét, egyéni
sziikségleteiket. A folyamatos munkavégzés soran vegye figyelembe az egyéni
képességeket. _

- Munkdjaban hasznosiisa munkatarsainak a fiatalokra vonatkozod észrevételeit,
tapasztalatait.

- lIsmereteivel, tudasaval, szerefettelies banasmdéddal segitse eld a rabizott fiatalok
mindenoldalu fejlédését.

-  Forditson a fiatalok foglalkoztatasa mellett nagy figyelmet a nevelési feladatokra.

- Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejlesztd programokban, rekreacios
és rehabilitaciés foglalkozasokban.

- A gondozok, segitbk szamara adjon segitséget a szabadidé hasznos eltéltésére
vonatkozéan. Munkéjaban hasznositsa a gondozdk, segitdk eszrevételeit.

- Gondoskodjon a foglalkoztatés helyiségeinek, a munkateruletek térgyi felszereltségének
célszer(iségérdl, a munkakdriimények felelienek meg a higiénés és esziétikai
kdvetelményeknek. Kételes gondoskodni a balesetmentes munkakérnyezetrél.

- Torekedjen minél tdbb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehet0ségeket kihasznalni. _

- Milkodjon kdzre a klidnbdzd szakemberek és intézmények kozotti kapesolat
megteremtésében és fenntartasdban, bevonva a teriilet allami, egyhazi és civil szervezeteit

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségének.

- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacids feladatainak hataridére térténé elkészitésért.

- A munkakdrét illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartasaert.

- A vezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység haszndlataban lév6 vagyon megodvasaért.

Rehabilitaciés részleg, Rehabilitacids céli és Apolé-gondozé célii lakéotthon vezets
- Munkajat az ISO 9001-2015 min8ségiranyitasi szabvany szerint végzi.
- A teriiletére vonatkozé folyamatszabalyozasokban kbveti a napi gyakoriat és a leirtak

egyez8ségét, eltérés vagy valtozas esetén a folyamatszabdlyozds modositasat irasban
megelézd/helyesbitd tevékenységként kezdeményezi.
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Feladata ugy szervezni az ellatast, hogy a végzett tevékenységek mindenoldaldan az
Snallésag fejlédése iranyaba hassanak, ugyanakkor biztositsdk a sziikséges mérték(i és
mennyiségl segitséget.

Gondoskodik a részleg szakmai programjanak megvaldsitdsardl, éves munkaterv
elkészitésérdl, az abban foglaltak megvalésitasarol beszamolot készit.

Elkésziti munkatarsai munkaidd becsztasat.

Ellendrzi a targyhé végén az eseménynapld, jelenléti iv, munkarend, szabadsag kivétel és
a valtozébér elszamold iv dsszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyeziségét.

Az ellenbrzés tényét kézjegyével igazolia, a targyhot kovet6 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkaligy részére.

Sziikseg eseten és rendszeresen mentathigiénés beszélgetéseket szervez az ellatottak
korében.

Biztositja az ellatottak hivatalos dokumentumainak aktualizalasat, segit, szervezi, iranyifja
az (igyintézest. Tavolléte esetén kijeldli munkatarsai kdzil az ellatott személyek hivatalos
dokumentumainak aktualizalasaért felelds személyt.

Gondoskodik a felvételt nyert ellatott elhelyezésérdl, bemutatasarél, felméri sziikségleteit,
igényeit.

A rehabilitaciéban résztvevé szakemberek és az ellatottak egylttmiikddésével,
bevonasaval, kézdsen Osszedllitja, értékeli az egyéni fejlesztési tervet, részt vesz a team
munkaban.

A fejleszté foglalkoztatdsban résztvevék munkajanak figyelemmel kisérése, a koordinalas
segitése.

Gondoskodik a vonatkoz6 jogszabalyok és az 1SO mindségiranyitasi rendszer szerint elirt
dokumentaciok napra kész vezetésérdl.

Felelbs a részleg rendjéért, tisztasagaért, a higiénés elbirasok betartasaért.

Ellenérzi az intézménybe behozott targyak nyilvantartasba vételét, kezelését. A
hozzatartozok kapcsolattartasat segiti, j6 kapcsolatot alakit ki a sziildkkel és gondnokokkal.
Megérzi az ellatott személyek térzsanyagat.

Tervezi és ellendrzi a dolgoz6k munkaidé-beosztasat, munkarendjét, a helyettesités,
sziikség esetén tulérak elrendelését kezdeményezi a felettesével tdriént egyeztetés utan.
Szabadsagolasi litemtervet készit.

A dolgozok szamara tovabbképzési terv készitése, tovabbképzések koordinalasa.

Dolgozé felvételekor és tavozasakor a munkaligyi feladatokon tdli sziikséges
adminisztraciot elvégzi.

A segitbk munkajat, mentalis karbantartasat szlkség szerint tamogatja. Az egyéni
fejlesztési tervekhez kapcsolédbéan és akiualiths szerint csoportérickezleteket,
esetmegbeszéléseket szervez. Az értekezletekrdl, eset és team megbeszélésekrdl
emlékeztetdt készit.

Rendszeresen ellendrzi a teriiletén folyd szakmai munkat, sziikség szerint problémalapot
indit. Az altaldnos intézményvezetb-helyettes ellenérzését kévetden meghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eredményekrél feliegyzést készit.

Figyelemmel kiséri az alapvizsgalat és a felllvizsgalat, és megteszi a sziikséges
el6készilleteket, hatarid6ben elvégzi az ezekhez kapcsoldédd feladatokat, a vonatkozé
jogszabalyokban megfogalmazott kévetelmények szerint.

Sziikség szerint palydzatok irasanak kezdeményezése, abban vald kdzrem(kddés,
felettese és munkaltatdjanak felkérésére.

Az érdekképviseleti férum munkajanak segitése, koordinalasa.

A kotelezé egészségligyi vizsgalatok szabalyait betartja, és munkatéarsaival betartatja.
Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gondoskodik az ellatott személyek jogainak érvényesiilésérdl, kotelezettségeik
betartasarol, felettesei tudomasaval eljar Ugyeikben.

A hatékony munkamaodszerek kialakitasanak inspiralasa, minéségi munka fejlesztése.
Iranyitja és ellendrzi a lakok szémara elbirt vizsgalatok elvegzését, a gydgyszerek
beszedését, biztonsagos tarolasat.

Elégondozas szervezése, abban valé részvétel, dokumentalasa.

Térekedien minél tdbb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalni. '

szolgaltatasokhoz vald hozzajutés.
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- lIranyitja az éves munkaterv készitése soran és az év folyaman aktudlisan addédd
szabadidds programok (kliisG, belsd), rendezvények, linnepségek tervezését, szervezését.

-  Folyamatos kapcsolattartas: oktatasi, szocialis intézményekkel, gyamhivatallal, mas
specialis, az ellatottak Ugyeive! 6sszefliggl szakterllettel.

- Az adatvédelmi szabalyzathan rogzitet! titoktartas szabdlyai szerint ad felvilagositast,
ellendrzi ennek megvalésuldsat munkatarsai részérél.

- Munkavédelmi, tldzvédelmi oktatason részt vesz, a szabalyok betartdsaért, betartatasaért
felelbs.

- Evente, a kézponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevé
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétl§ oktatast.

- Ajogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igenybevevéi Nyilvantartasba

-  Feladata a fenntarté altal mGkddietett SZIA rendszerben napi szintli adatszolgaltatas.

- Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kotelezettségének.

- Az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetéshen
részesiti, az intézményvezetd helyettessel tériénd egyeztetést kovetben.

Felelbs:

- Aziranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az éves munkaterv elkészitéséért es végrehajttatasaért.

- Dokumentaciés, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténd elvégzésért.

- Az intézményi szabdlyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

- A szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megdbvasaért.

Apolé (kbzépfoki, ill. fels6foka egészségiigyi végzettség)

Feladatait az ISO 9001:2015 min8ségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Felelds az apolé-gondozéd otthonban él6 ellatottak gondozésasrt, apolasaért az intézmény
szakmai programjaban megfogalmazott nevelesi elvek, célkitliizések szerint.

Ejszakai m(iszakban a kuldnleges gyermekoithon és a masik két osztaly lakdival kapcsolatos
akut teenddk ellatasaban segitséget nyuijt.

Szakdpolasi feladatokat végez a 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendeletben eldirt tevékenységi korék
vonatkozasaban.

Apolasi-gondozasi feladatok:

- Fuggetlen funkciok kérébe tartoznak azok a feladatok, amelyeket a sajat hataskoérében
végez.
- Alapapolasi feladatok:
» megfeleld étkeztetés, folyadékpotlas biztositasa, valadékiritési feladatok, megfeleld
testhelyzet biztositasa, kényelmi és segédeszkézdk rendeltetésszer(i hasznalata
» hbémérsékletmérés, vérnyomasmérés, lazcsillapitas, egyéb paraméterek
» alvas, pihenés, levegbztetés biztositasa, test tisztantartasa, apolasa, megfelel
ruhazat biztositdsa, kdrnyezeti veszélyek, balesetek elkerlilése, kommunikacié, jatek,
nevelés, felvilagositas, elsGsegélynyujtas.
- Flggé funkciok:
- Orvosi utasitasra torténd azon ténykedés, amelyet sajat felelésségére hajt végre:
> parenteralis tapialas, oxigénterapia, inhalaciés terapia
- intramuscularis/intracutan injekcié beadasa, vérvétel szlrdvizsgélat elvégzéséhez,
gybgyszerek bejuttatdsa (riilékek, valadekok vizsgalatra kildése, decubitus kezelése,
epilepsias lako ellatasa, haldoklo beteg, ill. halott ellatas.
- Egyattmikodd funkcidk:
- Orvosi utasitasra, az orvossal egyiitt az orvos feleldsségére végez. Pl. terapias és
diagnosztikus beavatkozasnal valé segédkezés.

Dokumentalasi feladatok:
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Az egyéni apolasi terv elkészitését orvos bevonasaval végzi, utasitasara az dpolasi tervet
elkésziti, és vezeti az apolési decurzus lapot, a hozza tartozd kiegészité betétlapokkal
egyltt. Az osztalynaplét pontosan vezeti, ligyel arra, hogy szakszer(i és informativ legyen.
A vizitflizetbe a lakok allapotaval kapcsolatos tdrténéseket, és a mliszakban tdrtént egyéb
fontos eseményeket szakszerlien, pontosan dokumentilja.

A ftbrzsanyagba napra készen dokumentdlia a sUlymérések, vérnyomasértékek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a latogatési lapot és a
kapcsolattartasi naplot. Részt vesz az egyéni fejlesztési terv el6készité munkalataiban, és
munkajaval segitséget nyljt a szocidlis és mentalhigiénés csoportnak a feladat
elvégzésében.

Egyéb feladatok:
Az osztalykoordinatornak, vagy tavollétében az altala kijeldlt szakdolgozénak soron kivdil
koteles jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen varatlan eseményt. és ezzel egy
idében, amennyiben szitkséges, az elsGsegélynyujtast el kell kezdeni.
A lakok aliapotaban bekovetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott allapot és a kérllmények hatarozzak meg.
Valamennyi apolasi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfeleléen
kozvetlen felettese Utmutatasai és a protokollokban leirtak alapjan kell elvégezni.
Személyesen felel az ellatottak testi épségéért.

Az ellatott fejlesztésével kapcsolatban aktivan vegyen részt a szocialis és mentalhigiénés
csoport munkajaban, Gtmutatasaikat illessze be napi munkavégzésébe.

Az éjszakai miiszak ellatasanal mindenkor teljes felelésséggel tartozik a rabizott
ellatottakért.
Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitadsokat dokumentalja, maradéktalanul
betartja. Feladata a kérhazba beutalt lako kisérése, ill. visszahozatala.
A higiéneés elirasok maradéktalan betartaséval kell a munkajat végeznie,
Az intézet zavartalan mikédése érdekében beosztdsatdl fliggben kdteles mas osztalyon
munkat vegezni. Rendkivilili esetben munkaidén fellll is a kézvetlen felettese utasitasara
tuléra végzésére kotelezhetd, melynek megvaltasa szabadiddben, ill. pénzben térténik.
Az osztalyrol, barmi okbdl tortend tavolmaradasré! értesiteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezeléssel megbizott személyt.
Kijeldlt szakdolgozé teenddbi: ' '
Az osztélykoordintor dltal kijeldlt szakdolgozé  teenddi osztalyonként keriiinek
meghatarozasra, a napi aktualitasnak megfelelGen. A tennivalok atadasa esedékességkor
szGban és irasban kell, hogy megtérténjen.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kbtelezettségének.
Felelbs:
- Munkakdri feladatainak pontos elvegzéséert.
- Dokumentaciés feladatainak hataridére térténd elkészitésért
- A munkakérét illeté jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetfi utasftasok, hatarozatok végrehajtasaért,

Gondozo (szocialis apolé-gondozé végzettség)

Feladatait az ISO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi

Apolasi-gondozasi feladatok:

» megfelelé étkeztetés, folyadékpébtlas biztositasa, valadékiiritési feladatok
» megfelelé testhelyzet biztositasa, kényelmi és segédeszkbzbk rendeltetésszertl
hasznélata, hdmérsékletmérés, vérnyomasmerés, iazcsillapiiés, egyéb paraméterek
> alvas, pihenés, levegbzés biztositasa, test tisztantartasa, apoldsa, megfeleld ruhazat
biztositasa, kdrnyezeti veszalyek, balesetek elkeriilése, kommunikacio, jaték, nevelés,
felvilagositas, els6segélynyujtas
Orvosi utasitasra tortend ténykedés, amelyet sajat feleldsségére hajt végre:
> gyogyszerek szajon at t6rténd bejuttatasa, Urlilékek, valadékok vizsgalatra
killdése, epilepszias lako ellatasa, haldoklo beteg, ill. halott ellatas.
> A hlémerbzés, vernyomasmerés, bedniés elvégzése kell6 odafigyeléssel a
tanultaknak megfelelden végezhet6.
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> A gyoégyszeres lazcsillapitast, az epilepszias lakéd ellatasat, haldokld beteg
ellatasat, elhunyt ellatasat az el6irasoknak megfelelen a magasabb
szakkepesitésl munkatarsanak/orvos Gtimutatasa szerint végzi.
Orvosi utasitasra, az orvossal egyltt az orvos felel8sségére végez. Pl. terapids és
diagnosztikus beavatkozasnal val6 segédkezés.

Dokumentalasi feladatok:

Az egyéni apolasi terv elkészitését orvos bevongsaval végzi, utasitaséara az apolasi tervet
elkésziti, és vezeti az apolasi decurzus lapot, a hozza tartozd kiegészité betétlapokkal
egyutt.

Az osztalynapldt pontosan vezeti, igyel arra, hogy szakszer( és informativ legyen.

A vizitflizetbe a lakék allapotaval kapcsolatos tdriénéseket, és a mlszakban tortént egyéb
fontos eseményeket szakszerlien, pontosan dokumentalja.

A torzsanyagba napra készen dokumentdlja a sdlymeéresek, vérnyomasértékek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a latogatasi lapot és a
kapcsolattartasi naplét.

Részt vesz az egyéni fejlesztési terv eldkészitd munkalataiban, és munkajaval segitséget
nydjt a szociglis 6s mentalhigiénés csoportnak a feladat elvégzésében.

Egyéb feladatok: .

Az osztalykoordinatornak, vagy tavolléiében az altala kijeldlt szakdolgozénak soron kiviil
koteles jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen varatlan eseményt, és ezzel egy
idGben, amennyiben szlikséges, az elsfsegélynyljtast el kell kezdeni.

A lakék allapotaban bekdvetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott allapot és a korlilmények hatarozzak meg.

Valamennyi apolasi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfelelden a
kézvetlen felettese utmutatasai és a protokollokban leirtak alapjan kell elvégezni.

Az ellatott fejlesztésével kapcsolatban aktivan vegyen részt a szocialis és mentalhigiénés
csoport munkajaban, Gtmutatasaikat illessze be napi munkavégzésébe.

Az éjszakai mUlszak ellatasanal mindenkor teljes felelsséggel tartozik a rabizott
ellatottakeért.

Személyesen felel az ellatottak testi épségéért.

Feladata a kérhazba beutalt laké Kisérése, ill. visszahozatala.

Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitdsokat dokumentalja, maradéktalanul
betartja.

A higiénés el6irasok maradéktalan betartasaval kell a munkajat végeznie.

Az intézet zavartalan mikdédése érdekében beosztasatdl fliggben kdteles mas osztalyon
munkat veégezni. Rendkivili esetben munkaidén felll is a kdzvetlen felettese utasitasara
thldra végzésére kotelezhetd, melynek megvaltasa szabadidében, ill. pénzben torténik.
Amennyiben a gondozé/nének el kell hagynia a csoportszobat, gy kbteles a felligyeletet
masik gondoz6/nd bevonasaval megoldani, aki a tavollét idejére teljes feleldsséggel
tartozik a rabizott csoportért.

Az osztalyrdl barmi okbél t6rténd tavolmaradasrél értesiteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezeléssel megbizott személyt.

A lakdk mozgatasanal figyelembe kell venni, hogy a nék max.20 kg-ig, a férfiak max.50
ka-ig emelhetnek. E suly feletti laké kihelyezését kadba, kerekesszékbe stb. két személy
kell, hogy végezze.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségének.

Kijelolt szakdolgozé teenddi: v
- Az osztalykoordinator altal Kijeldlt szakdolgozd teendbi osztalyonként Kkerilnek

meghatarozasra, a napi aktualitasnak megfelelGen. A tennivaldk atadasa esedékességkor
szbban és irasban kell, hogy megtériénjen.

Felelds:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumenticids feladatainak hataridére térténd elkészitésért

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaeért.
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- A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Apolasi osztaly koordinalasaval megbizott kozalkalmazott (Osztalykoordinator, nem
vezetd beosztas)

Osztélykoordinatori feladat ellatasara kbzalkalmazott kijeldlhetd. Feladatai munkakdri leirasaban
keriiinek részletezésre.

A rébizott osztaly munkajanak koordindlasa a szakmai programban megfogalmazott
nevelési, apolasi elvek szerint, a protokolloknak és az ISO 9001:2015 mmosegwanyntasn
szabvanynak megfeleléen.
A bentlakasos intézmeényi részlegbe kerUl6 gyermekek, fiatalok felvételének szervezése,
lebonyolitasa, kapcsolattartas a szilSkkel/tdrvényes képviselbkke! a hatalyos jogszabalyok,
belsd szakmai dokumentumok és eljarasrendek szerint:
Tavollétében, a részlegvezetbvel tortént egyeztetést kdvetben a helyettesitésével megbizott
szemeélynek vagy az osztalykoordinatornak, vagy az aitala kijeldlt szakképzett gondozé-
apolénak adja at az aktualis feladatokat.
Részvéte! a munkatarsak véleményének kikérésével, a bentlakédsos intézményi részieg
rabizott osztalydnak szakmai programjanak kidolgozasaban, fejlesztésében, az éves
munkaterv, szabadsagolasi terv és szakmai beszamolé elkészitésében, a megvaldsitas
segitése, ellendrzése.
Elézetes egyezietest kovetben elkésziti a gondozd — apold munkatarsak munkabeosztasat,
megszervezi a helyettesitést, sziikség esetén jelzi a tuldra igényt a részleg vezetdjének.
Elkésziti a valtozébér jelentést a mliszakbeosztasnak megfelelfen, és a lesllendrzott
jeleniéti fvvel egyezteti, majd ellendrzés céljabdl tovabbitia az elbirt hataridékre. A
miszakbeosztashan bekdvetkezeit valtozast irasban jelenti a munkadgy felé.
Kapcsolatot tart eés konzultdl a szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdjével,
munkatarsaival, az orvosokkal, a terlletéhez tartozé gyermekek foglalkoztatasaval,
ellatasaval kapcsolatban. Részt vesz az ellatoft személy fejlesztésevel kapcsolatos team
megbeszéléseken.
Az ellatott allapotaban bekévetkezett valtozasrdl (korhazba keriilés, baleset, elhaldlozés,
korlatoz6 intézkedés) értesitenie kell térvényes kepviseldjét.
Kialakitja, vagy alkalmazza a standardizalt apolasi tervet.
Napirendet készit az ellatott személy apoldsa-gondozésa vonatkozdsaban, az apolasi
protokollok szerint. ,
Fiirdeiési sorrendet hataroz meg, a kbnnyebb szervezés érdekében.
Gondoskodik az alabbi adatok rdgzitésérdl: allandé gyoégyszerek lapja, szoba és
osztalynaplé, roham megfigyelési naplé, foglalkoztatasi flzet. Az ezekhez szikséges
dokumentacioé biztositasa, a szakszerl tevékenység koordinaldsa, ellendrzése.
Az ellatott személyek orvosi vizsgalatokra térténd eljutasat tervezi, szervezi, koordinalja, a
vizsgalatokhoz kisérd lapot készit, és egyénenként nyilvantarija. Epilepszidas ellatott
személy esetén a beosztott gondozo-apold altal készitett beszamolét jovahagyija.
Részt vesz az orvosi viziteken, az utasitasokat feljegyzi, betartja és betartatja.
Az ellatott személyek gyogyszereinek rendelése, a gydgyszerek kiosztdsa, az egyéni
gyogyszerkészlet és az osztélyos készlet havi ellenbrzése, a gyogyszerek gyartdi
elbirdsoknak és a gyogyszerkényvnek megfelelé tarolasa, félévenkénti ellendrzése,
dokumentalasa. A készenléti dobozban tarolt készletnek és megfeleldségének kéthavonta
torténd ellenérzése és dokumentalasa.
A lejart gybgyszerek és veszélyes hulladéknak minésilé anyagok elbiras szerinti tarolasat
biztositja.
Az ellatott személy felkészitése és tdmogatasa otthonaba, vagy mas intézménybe torténd
elkoltbzeésekor.
A bentlakasos intézményi részleg rabizott osztalyanak munkajat folyamatosan ellenérzi.
Biztositsa, hogy a bentlakasos intézmeényi részleg oszialyain szeretetteljes, gondoskodé
Iégkor uralkodjon.
Koordinalja és ellenérizze az el&irt adminisztracios tevékenységek elvégzéseét. Vezesse a
dolgozoi tavollsttel, étkezasi igényekkel kapcsolatos dokumentacidkat.
Ellenérizze rendszeresen vagy rutinellenérzéssel a munkaidé betartdsat, optimalis
kihaszndlasat, a munkavegzés hatékonysagat, mf(iszakvaltaskor, az osztalyatadast.
Intézményvezetbi utasitas alapjan végezzen taskaellenérzést.
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A megfeleld, specialis modszerek alkalmazasaval segitse el6 a rabizott gyermekek
mindenoldalu fejlédését. A gyermekekkel vald kapcsolatat a szeretetieljes banasmaod hassa
at.

- Korrekcids feladatokat lasson el a szabadidés és napirend szerinti tevékenységek
szervezésével, iranyitasaval. Ismerje és alkalmazza azokat a specidlis modszereket,
amelyeket a gyermekek sajatossagai megkdvetelnek.

- Szervezze meg a gyermekek szabadid6s tevékenységeit, Unnepeit, az egyéb
rendezvényeket.

- Az ellatott indokolatlan tavolmaradasat haladéktalanul jelenise az intézmény
intézményvezetdjének és a részleg vezetbjének és tegye meg a sziikséges intézkedéseket
(rendérség, térvényes képviseld értesitése).

- Segitse el6 a serlilt gyermekek elszigetelddésének oldasat, szocializacidjuk
megvaldsulasat.

- Toérekedjen minél tbbb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetfségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a szilékkel valé kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn folyamatos
kapcsolatot. A latogatésokat felligyelje.

- Kdzremikddjon a kilénbozd szakemberek és intézmények kdzti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Kapcsolédjon be az el6gondozasi tevékenységbe.

- Az elhelyezést nyert ellatoft személy targyait tételesen atveszi, a gyermekek zsebpénzébél
vasérolt eszkozoket megdrzi, javitasukrél. Selejtezésiikrél gondoskodik, feleldsséget vallal
terlilete leltaraban 16v6 eszkdzdkeért, elvégzi a leltarozasi feladatokat.

- A felvett j dolgozdnak megtartja a szikséges oktatasokat.

- Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevs
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétl6 oktatéast.

- Negyedévente osztalyértekezletet szervez.

- Kezdeményezze és kapcsolédjon be sziikség szerint palydzatok irdsaba.

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi

kételezettségének.

Felelds:

- Az irdnyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelel6 ellatasaért.

- Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajttatasaért.

- Dokumentacits, adatszolgaltatasi feladatok hataridére térténd elvégzéseért.

- Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

- A szakmai egység hasznalataban Iévé vagyon megévasaért.

Krizishelyzet kezelésére és korlatozo intézkedésre jogosult személy

Szakmai fefadatok veszélyeztet§ allapot fellépése esetén;

1. Alapelvek:

Személyes szabadsagaban barmely modon csak a veszélyeztetd vagy kdzvetlen veszélyeztetd
magatartasi személy korlatozhato.

Veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatoft —pszichés allapotanak zavara kodvetkeztében-sajat vagy masok e€letére, testi
epsegere egeszségére nézve komoly veszélyt jelenthet, es a megbetegedés jellegére tekintettel
slirgGs gydgykezelésbe vétele nem indokolt.

Kozvetlen veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatott-pszichés allapotdnak akut zavara kévetkeztében-sajat vagy masok életére, testi
épségere, egészségére kivetlen és sllyos veszélyt jelent.

2. Az intézkedés altalanos lépései:

Veszélyeztetd allapot fellépése esetén az elsé |épés, hogy az ellatott egyittmikodését
megszerezzlk, megtartsuk, meggydzziik a sziikségesnek itélt terapias valtoztatas elfogadasara.
Ha az elladfott nem miikddik egyiitt, akkor Iéphet fel korlatozd intézkedéssel, amely a
veszélyeztetd allapot megsziintetését szolgalja, és csak az ellatott biztonsagos helyzetének
visszadllitasdig allhat fenn.
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A korlatozo intézkedést a szabalyzatban leirtaknak megfeleléen kell elvégezni.

3. Lehetséges eszkdzok:

pszichés megnyugtatas

kémiai korlatozas

intézményen bellli elklilénités
mozgasban valo (fizikai) korlatozéas

A kérhazi elhelyezés biztositasa az ellatott allapotvaltozasanak fliggvénye, melyrél az orvos
nyilatkozik

4. Tovabbi feladatok:

Tajékoztatja az apold-gondozo otthon résziegvezetdjét és az intézményvezetst.
Dokumentacios lap kitdltése, és ellatott jogi képvisel6hdz vald eljuttatasa, térvényes képviseld
ertesitése.

b. Specialis feladatok:

Képzések szervezése a gondozok szamara
Szupervizid

Kompetenciak meghatarozasa

Specialis komplex gondozasi szolgaltatas

Szakmai feladatok krizishelyzet esetén

Krizisterapias alapelvek:

A segitségre szoruld problémajanak megértése.

Annak elfogadasa, hogy az illetd szamara traumat jelentett az adott esemeny.
Kellé, de nem tulzott mértekd empatia.

Az ellatott felé a megértd készség szignalizalasa.

Oldott légkor.

A probléma minél egyszeribb definialasa.

Eddigi megoldasi probalkozasok és a hozzatartozdk bevonasa.

Azonnal segiteni kell.

Az ellatottat a megoldasig kell kisérni.

CONDORWN =

Felelds: A krizishelyzetek kezelése a szabalyozas alapjan

Asszisztensi feladatokkal megbizott apolé

Munkajat az 1SO 9001:2015 min&segiranyitasi szabvany szerint végzi.

Felel az ellatd részlegeken haszndlatos eszkdzok, mindenkori kifogastalan higiéniai
allapotaért, hasznalhatoségaért. / tapszonda, spatula stb. /

Fogaszati rendeléseken aktivan segiti az orvos munkdjat, gondoskodik a fogaszati
eszkdzbk sterilizalasanak elGkeszitésérél a sterilizalassal kapcsolatos adminisztracios
teendbket elvégzi. A kdvetkez$ kezelési idépontra el6késziti az osztalyokra az ellatottak
nevsorat. A fogaszati napldba a kezelésen részt vett lakokkal kapcsolatos adminisziracios
feladatokat elvégzi. A fogaszati ellatashoz szilkséges anyagok beszerzésérdl gondoskodik.
A siirgds, ill. soron kiviili fogaszati ellatas megszervezésérél gondoskodik.

Heti egy alkalommal a neurolégus, a gyermekpszichiater, pszichiater szakorvos munkajat
segiti, az altaluk javasolt gydgyszerekkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat elvégzi.
Az életkorhoz kotott kotelezd és a kampényoltdsok beszerzésérdl gondoskodik, és
beadasanak lebonyolitasaban segédkezik, az ehhez kapcsolédé adminisztraciot elvégzi. Ev
elején elkésziti az oltasi tervet, amelyet az intézeti orvossal egyeztet.

Kislaboratériumi  vizsgalatokat végez. /vizelet rutinvizsgalat/. Gondoskodik, hogy
rendelkezésre alljon a vizsgalati anyagok laboratériumba kiildéséhez a megfeleld tartaly.

A laboratdriumi vizsgalati eredményeket tovabbitjia az osztalyokra.

Bejelentési kotelezettség ald esd fertéz6 megbetegedésekhez kapcsoldds jelentési
kotelezettségnek eleget tesz.
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- A dolgozok kotelezd alkalmassagi orvosi vizsgalataihoz a beutaldt elkeésziti és a dolgozo
rendelkezésére bocsatjia. Uj dolgozd felvétele elGtt tajékoztatast ad a munkakdri
alkalmassagi vizsgalat végzeésének meneterdi.

- Uj ellatott felvételekor a torzslapba és a szamitdgépbe a szilkséges adatokat beirja, és
vegzi a felvétellel kapcsolatos, munkajahoz tartozé feladatokat. /gyégyszer, gydgyaszati
segédeszkdz stb./

- Tavozd ellatott tOrzsanyagat elbkésziti, a korrajz-kivonatot Osszedllitia, és az intézeti
orvossal jovahagyatja. A tavozé lakéval kapcsolatos egyéb feladatokat elvégzi.

- A neuroldgus altal kért idSpontra gondoskodik a lakdk allapotanak leirdsarél, a
laborvizsgalatokrdl, és tovabbitasardl, konzultaciérdl gondoskodik.

- Az EEG vizsgalatokat a neurolégus altal kért idében elkésziti és a sziikséges leirasokkal, a
kért laboreredményekkel egyltt tovabbitja a felvetelt.

- A nadragpelenka venyek id6ben torténd kinyomtatasardl, elkiildesérél és dokumentalasarol
gondoskodik.

- A terlileteken elhelyezett elsdsegélynyUjtd ladakat folyamatosan ellendrzi, hiany esetén
feltdltéserdl gondoskodik.

- A gyodgyszerkeret megallapitasahoz szilkséges haziorvosi igazolas elkészitésében
segitséget nyljt az intézeti orvosnak, és tovabbitja szocidlis ligyintézének.

- Az ellatottak részére szamitogépen rogziti, az orvos altal felirt gyogyszereket, havonta
kinyomtatja, aléiratja, beszerzésérdl, kiadasarol, tarolasardl, nyilvantartasardl gondoskodik.

- A nem vénykdteles gyogyszerek, fertétienitGszerek, kdtszerek beszerzéseérdl, kiadasarodl,
tarolasardl, nyilvantartasarél gondoskodik.

- Az altala kezelt, lejart felhasznalasi idejl gyogyszereket atadja az arra kijeldlt személynek,
aki gondoskodik az elszallittatasarol.

- A gyogyszerek szamitdgépes nyilvantartasa alapjan a gyogyszerek leltarozasat végzi.

- Feladata a gyogyaszati segédeszkdzdk igénylése és nyilvantartdsa, meghibasodasuk
esetén a javitasrol vald gondoskodas.

Terapias/szocialis munkatars

- Munkdjat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A szocidlis intézményegységben éI6 gyermekek, fiatalok szamara fejleszté foglalkozasok
szervezése.

- A szocidlis és mentélhigienés csoport vezetGjével egyeztetve kapcsolddjon be a
mentalhigiénés ellatasaba, annak adminisztracidjaba.

- Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozotisaganak mértéket, jellegét.

- Pedagogiai ismereteivel, {udasaval, szeretettelies banasmdéddal segitse eld a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenoldall fejlédéset.

- Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatdsa meliett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra.

- Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni
képességeinek megfelelfen.

- Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatasainak lemérésére,
kezdeményezze a sziikséges mddositasokat.

- Az egyéni fejlesztési tervhez tartoz6é adminisztracios és dokumentacios feladatok ellatasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozasokon tali munkaid6ben, a leadasi hataridék
pontos betartasa meliett.

- A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegéidl fliggéen beszélie meg
a szocidlis és mentélhigiénés csoportvezetdvel, osztalykoordinatorokkal, orvossal, apolo-
gondozé részleg vezetdjével, gondozdkkal, segitdkkel.

- Munkdjaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozo észrevételeit,
tapasztalatait.

- Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejleszt§ programokat, rekreacids és
rehabilitaciés foglalkozasokat.

- A gondozdk, segitbk szamara adjon segitséget a szabadidd hasznos eltdliésére
vonatkozéan. Munkéjaban hasznositsa a gondozok, segiték észrevételeit.

- Kezdeményezze a sziilSkkel, gondnokokkal, hozzatartozékkal vald kapcsolatot, térekedjen
annak erdsitésére.
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Gondoskodjon a fejlesztG helyiségek targyi felszereltségének célszerlségérdl, feleljen meg
a higiénés és esztétikai kodvetelményeknek, Koteles gondoskodni a balesetmentes
kornyezetrél.

Torekedjen minél tobb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetéségeket kihasznaini.

Mlkoddjon koézre a kildnbdzé szakemberek és intézmények kozdtti kapcsolat
megteremtésében és fenntartdsaban, bevonva a terilet allami, egyhazi és civil szervezeteit.

Felelfs:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért,
A munkakdrét illeté jogszahalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Fejleszi6 pedagdgus

Munkajat az 1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

A szocialis intézményegységben &l8 gyermekek, fiatalok szdmara fejlesztd foglalkozasok

szervezése.

Mozgasfejlesztés killonbdz6 terapiak alkalmazasaval.

A sllyosan halmozottan sérilt gyermekek, fiatalok esetében kényelmi eszkdzok

alkalmazasa, passziv kimozgatas, masszazs.

A szocidlis és mentélhigiénés csoport vezetljével/rehabilitaciés részeg és lakdotthonok

vezetfjével/nappali ellatas és [akdotthonok vezetdjével egyeztetve kapcsolédjon be a

Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsdganak meriékét, jellegét.

Pedagogiai ismereteivel, tudédsaval, szeretettelies banasmoéddal segitse elé a rabizott

gyermekek, fiatalok mindenoldall fejlédését. ‘

Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatasa melleit nagy figyelmet a nevelési

feladatokra.

Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni

képességeinek megfelelfen.

Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatdsainak lemérésére,

kezdeményezze a sziikséges modositasokat.

Az egyéni fejlesztési tervhez tartozo adminisziracios és dokumentaciods feladatok elldtasa a

gyermekekkel, fiatalokkal valé foglalkozasokon tili munkaidében, a leadasi hatarid6k

pontos betartasa melliett.

A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegétél fliggben beszélje meg

a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetével, orvossal, apolé- gondozd részleg

vezetdjével, osztalykoordinatorokkal, gondozokkal, segitékkel.

Munkajaban hasznositsa munkatérsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd észrevételeit,

tapasztalatait.

Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturdlis és fejlesztd programokat, rekredcids és

rehabilitaciés foglalkozasokat.

A gondozdk, segitdk szamara adjon segitséget a szabadidé hasznos eltdliésére

vonatkozdan. Munkéjaban hasznositsa a gondozok, segiték észrevételeit.

Kezdeményezze a szildkkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal valé kapcsolatot, térekedjen

annak erdsitésére.

Gondoskodjon a fejleszté helyisegek targyi felszereliségének célszer(iségérdl, feleljen meg

a higiénés és esztetikai kdveteiményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes

kérnyezetrdl.

Torekedjen minél tobb hasznosithatdé szakmai ismeretre szerf tenni, a tovabbképzési

lehet8ségeket kihaszndlni.

Mikodjon kozre a kilénbdzd szakemberek és intézmények kozdtti kapcsolat

megteremtésében és fenntartasaban, bevonva a teriilet &llami, egyhazi és civil szervezeteit.
Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségének.

Felelds:

A munkak®éri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentécios feladatainak hataridére torténé elkészitésért
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- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- Avezeti utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
- Az intézmény, a szakmai egyseg hasznalatadban 1év6 vagyon megbvasaért.

Gondozo, apold a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkajat az ISO 9001-2015 min8ségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A kulturalt kdryezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobék otthonossa tétele.

- Az élelmezéssel kapcsolatos apoléi feladatok ellatasa.

- Az ellatottak ruhdzatanak, valamint agynemdijének elGiras szerinti cseréje.

- Az ellatottak testi dpolasa.

- Az orvos éaltal rendelt gydgykezelések, altalanos és szakapolasi teenddk végzése.

- Az orvos utasitésai szerinti injekcitzas, gydgyszerelés.

- Az ellatottak allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és irasban.

- A szaméra el8irt dokumentacié vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, elsegitése.

- Egyéni és csoportos foglaikoztatasban részvétel.

- Az elldtottak személyre szabott gondozasa az orvos és a f6ndvér iranymutatasa alapjan
{meghatarozott, illetve akfualisan sziikséges gondozasi szinten).

- A névre szdldan kiadagolt gydgyszer beadasa.

- Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.

- Az ellatottak fizikai és szocialis szikségleteinek kielégitése individualis gondozasi terv alapjan.

- Eillat minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokolt, s amelyhez
végzettsége alapjan ismeretet szerzett.

- Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési ktelezetiségének.

Felel6s:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzeséért.

- Dokumentéacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért

- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtaséert.

Szocialis munkatars a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkajat az 1SO 9001-2015 minségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- Eis6dleges feladata a kézOsségszervezés A gondozottak részére éves utemtervet,
foglalkoztatasi programot készit, heti és havi lebontdsban év végén beszamoldt készit a
megvalodsitott szakmai tevékenységérdl

- Megszervezi az intézményegység kulturalis eletét, mentalis és pszichés gondozast végez

- Szbérakoztatd, kulturalis programokat, kirandulasokat szervez

- Fizikai foglalkoztatas keretein belil biztositja a gondozottak mozgasigényének kielégitését

- Az ellatottak érdekében kapcsolatot keres és tart mas intézményekkel, egyesiletekkel,
szervezetekkel, egyénekkel

- Reészt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban

- Elbkésziti a szenvedélybeteg ellatottak napi programjait, csoportos, illetve egyéni
foglalkozasokat tart, napi rendszerességgel

- Koordindlja a fejleszté foglalkoztatdsban részt-vevd lakok tevékenységét és elvégzi a
szilkséges adminisztracios feladatokat

- Részt vesz a lakdgyllések iebonyolitdsaban és segiti a mikodését

- Specialis foglalkoztatasi mddszereket alkalmaz az ellatottak személyiségének, szokasainak,
esetleges lelki sériiléseinek felmérése, ezeknek megfelels gondozas kialakitasara

- Megeldzi a krizishelyzetek és az izolacid kialakulasat

- Alakdk személyes, csaladi és tarsadalmi kapcsolatait koordindlja

- Gondoskodik az Ujonnan érkezd ellatottak fogadasardl, elhelyezésérdl, segiti
beilleszkedésiiket

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.
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Felelds:

Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elkészitésért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Foglalkoztatas szervezd a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- Adminisztracios és dokumentacios feladatok ellatasa

- Vegyen részt és szervezzen szabadidds foglalkozasokat

- Adjon segitséget a szabadidé hasznos eltdliésére vonatkozéan

- Azon kérelmezdk nyilvantartasanak a vezetése, akik az ellatast igénybe kivanjak venni

- Az intézményi ellatast kérelmezék elégondozasa, dokumentacids feladatok

- Az Igénybevevdi Nyilvantartasban az ellatast igénybe vevdk naprakész jelentése

- [rasos anyagok, nyilvantartasok elkészitése, sz&mitégépes régzitése, pontos, naprakész
vezetése.

- Intézményi leltar felvétele

- |ktatas, rendszerezés, irattarozas, archivalas

- Az ellatottak téritési dijaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa

- A beszerzések adminisztracids folyamatanak intézése, arajanlat kérése

- Segiti az ellatottak hivatalos gyintézését

- A dolgozok utikdltség teritésével kapesolatos ligyintézés

- Az egyéni kdltépénz kezelési nyilvantartd lapok vezetése.

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelds:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécids feladatainak hataridére t6rténd elkészitésert.

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaert.
- A vezet6i utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

Segit a lakéotthonban

- Kbteles a munkater(letén pontosan, munkara kepes allapotban megjelenni, a jelenletét a
jelenléti iven igazalni.
- A zavartalan mikddés érdekében tavoimaradasardl kbteles munkahelyi vezetdjét mielbb
ertesiteni.
- Az intézet zavartalan mikodése érdekében a beosztasatdl fliggben az apold-gondozd
részleg valamennyi osztalyan munkavegzésre beoszthato.
- A munkaid6 beosztas a kollektiv szerz8désben meghatarozottak szerint térténik.
- Az intézetbe térténd érkezés és tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.
- Ugyelni ke!l a munkavégzeés jellegének megfeleld esztétikus /nem kirivo / megjelenésre.
- Kotelessége a napirendnek megfelslé munkarendet betartani, a munkaidt maximalisan
kihaszndlni, j6 munkahelyi [égkor kialakitasara térekedni.
- A rehabilitaciés célu lakdotthonban éI6 fiatalok részére é&jszaka problémajuk
megoldasaban segitséget nydjt.
- Szilletés és névnapok, és egyéb események mélid meglinneplését szervezi, lebonyolitja.
- Az éjszakai mUszakban felligyel a lakdkra, szlkség esetén apolasi feladatokat végez.
/lazmérés, gyogyszerbeadas, folyadékpétias, és egyéb olyan teendék, amit az orvos eldir
és a beteg allapota megkivan/ Az éjszakai feladat ellatasanal teljes felelésséggel tartozik
a lakok allapotaért.
- A munkabeosztasokat a részlegvezetd késziti el, a mddositast vele egyeztetve kell
elvégezni. A zavartalan mUk&dés érdekében tlimunka végzésére kételezhetd.
- Ismerje meg a lakék akadalyozottsaganak mértékét, jellegét, ennek az ismeretnek a
birtokéban végezze a munkajat.
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Egyénre szabottan tdmogassa a lakokat az intézményen bellili és kiviili szolgaltatadsokhoz
vald hozzaférésben, dnalldsaguk kibontakoztatasaban, képességeik szinten tartasaban,
fejlesztésében, szilkségleteik szerint.
Segitse, szervezze a privat életterek individudlis kialakitasat, a tulajdon feletti
rendelkezést.
NyuGjtson olyan praktikus, haztartasvezetési ismereteket, melyekkel az Onallésagukat
seglti el6. Haztartasi feladatok szervezése, kdzegeszségligyi szabalyok betartasa.
Segitse a lakok rendszeres munkavégzését, a munkahoz vald megfelel8 viszony
kialakulasat. Gondoskodik réla, hogy munkakezdésre a kijeldlt munkaterileten legyenek,
a munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhazatban.
Segitse, szervezze a lakdk érdeklédésének, képességeiknek megfeleld sport-és
szabadidds tevékenységek végzését az intézményen bellil és azon kivil.
Koltépénz felhasznalasanal kérje ki a laké véleményeét, hallgassa meg igényeit, lehetfség
szerint teljesitse azt.
A felhasznalds soran a pénziigyi szabalyok betartasa kotelezé.
A lakdk zsebpénzen vasarolt, illetve a tdrvenyes képviseld altal behozott személyes
tulajdont képezd eszkdzdket, hasznalati targyakat kdteles megbrizni, sz.e. nyilvantartasba
vételrdl gondoskodni.
Segité beszélgetéssel el6zze meg, illetve segitse az esetleges problémak, krizisek
kialakulasat. Ismerje fel a kompetencia-hatarait, szilkség esetén kérje a megfeleld
szakember kézrem(ikddéset.
Kezdeményezze a sziilkkel, hozzatartozdkkal valé kapcesolat erdsitését, egyéb szocidlis
kapcsolatok kiépitését.
A kompetenciahatarokat betartd, megfeleld tajekoztatas nyljtadsa a szlilSk, hozzatartozdok
irdnyaban.
A lakdkkal kdzdsen alakitsa ki az egy(ttm(ikddésre, egylitélésre vonatkozd szabdlyokat.
Ezek betartasaban legyen kdvetkezetes.
A segitd kapcsolatban legyen kezdeményezd, trekedjen az egyéni fejlesztési tervek
megvalésitasara, a legoptimalisabb hatasok biztositaséra.
Fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a megtdriént balesetet jelenti, a sériilt
ellatasarél gondoskodik. Soron kivill koteles jelenteni a lakdval kapcsolatos barmilyen
varatlan esemeényt /baleset, gyogyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen varatlan
rosszullét, engedély nélkili eltavozas/ Amennyiben szilkséges az elssegélynyljtast el
kell kezdeni. Ha megitélése szerint slirgs korhazi ellatasra van a lakénak sziiksége,
mentdt hiv.
Apolés, specialis gondozasi sziikséglet kielégitése, a protokollok betartasaval kell, hogy
térténjen. Amennyiben pl. a havonkénti vernyomas eilenérzés alkalmaval a normél
ertéknél eltérd értéket mér, a lakdotthon vezetd Gtmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.
A lakdk bevonasaval gondoskadik a lakéotthon rendjérdl és tisztasagarol.
Biztositja es segiti a lakok személyes higiénés sziikségleteit, /testapolas, hajvagas,
borotvalas, kéromvagas stb./ a megfeleld tiszta ruhazatot.
Biztositsa a lakok rendszeres friss levegdn valo tartézkodasat.
Gondozasi, egészséglgyi tevekenységek ellatasa: higiéniai, egészséges életmdd
szokasainak kialakitasa. /rendszeres kézmosas, fogmosas ellendrzése/
Amennyiben a lakdé megbetegszik, a haziorvoshoz, szakorvoshoz kiséri. Az ott elrendelt
gyogyszerek beszerzésérdl, kontroll vizsgalatok megtdrtéentérdl gondoskodik, az ehhez
kapcsolddo dokumentaciot elvegzi.
Injekcidzast es mesterséges taplalast csak megbizdlevéllel rendelkezd szakdolgozd
végezhet.
A lakd kérhazba kerllése, vagy nagyfoku allapotromlas esetén értesiti a torvényes
képviseldt.
Tartos apolast igénylé lakd esetében apolasi tervet kell késziteni, €s mindaddig vezetni,
amig a lako allapota megkivanja.
Feladata a szakvizsgalatok eredményeinek nyomon-kdvetése, gydgyszerelés
valtozasainak figyelemmel kisérése, orvosi utasitasra torténd apolasi tevékenységek
végzése.
Torekedjen minél tobb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehet6segeket kihasznalni. Gyarapitsa és fejlessze Gnismeretét, empatias készségét,
szakmai ismereteit.

69




- Adminisztraciés és dokumentacios feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapcsoloddan,
a belsé szabalyok pontos betartdasa; egyéni fejlesztési tervek, azok értékelése,
feljegyzések, egyéb feladatok.

- Az adatvédelem és titoktartas szabalyai kdtelez8 érvényliek a munkaja soran.

- Munkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat az intézményen belll és a vele
kapcsolatban 1év8 egyeb szervezetekkel, intézményekkel.

- Kotelessége az etikai szabalyoknak megfelel6 munkavégzés.

- Tlzrendészeti elSirasok, balesetvédelmi szabalyzat betartasa.

- Kotelessége a leltari targyak megdvasa, torekedjen a takarékossagra.

- Egészséglgyi kényvét maganal kell fartania, idében érvényesitenie, ellenbrzés soran
felmutatni. ,

- Munkakéri leirasaban megfogalmazottakon tul, koteles eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara el6irnak.

- Tilos:

- A lakdkkal és a torvényes képviselSkkel semmiféle (zleti kapcsolat nem létesithet6, arra
utald magatartds nem tandsithato.

- Alakékat tartdsan felligyelet nélkil magukra hagyni tilos.

- Munkaidén kiviil a lakéotthonba ne tartdzkodjon, mert zavarja a lakdk napirendjét.

- A dolgozok hozzatartoz6i csak az intézményvezetd engedélyével tartdzkodhatnak a
lakdotthonban, ill. az intézmény teriiletén.

- Tilos a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani, vagy alkcholos allapotban munkaba allni.
Felszglitasra alkoholteszt hasznalatat lehetévé kell tenni.

- Alakootthonbdl ételt kivinni, a lakdk ételét megréviditeni, fogyasztani tilos.

- A lakék ruhait, adomanyt, barminem( a laké vagy az intézményi tulajdont képezé
anyagot, eszkdzt eltulajdonitani tilos.

- A lakék testi fenyitése tilos! BlntetSeszkdzként gydgyszert, injekcidt alkalmazni tilos.
Megszegése fegyelmi vétségnek mindsiit.

- A lakokkal kapcsolatban és kdrnyezetiikben a kiabalas, a tragar szavak hasznalata nem
megengedett. Megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

- A laké pszichés allapotdnak zavara miatt sajat vagy masok életére, egészségére, testi
épségére veszélyezieté magatartast tanusit, de a megbetegedés jellegére iekintettel a
slirgds intézeti gyogykezeléshe vétel nem indokolt, korlatozé intezkedés véghez vihetd,
mely soran a szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

- Munkajat az ISO 9001-2015 min8ségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- Eleget tesz a rendkiviili esemeények tekintetében a bejelentési kbtelezettségének.

Felelts:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentaciés feladatainak hataridGre torténé elkészitésért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban |évé vagyon megdvasaért.

Gondozo6 a lakootthonban

Koteles a munkaterlletén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, a jelenlétét a
jelenléti iven igazoini.

A zavartalan miikddés érdekében tavolmaradésardl kdteles munkahelyi vezetdjét mielsbb
értesiteni.

Az intézet zavartalan m(ikddése érdekében a beosztasatél fliggben az dpold-gondozd
részleg valamennyi osztalyan munkavégzésre beoszthato.

A munkaidd beosztas a kollekiiv szerz6désben meghatarozotiak szerint térténik.

Az intézetbe t0rténd érkezés és tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

Ugyelni kell a munkavégzés jellegének megfeleld esztétikus /nem kirivo/ megjelenésre.
Kételessége a napirendnek megfeleld munkarendet betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznalni, j6 munkahelyi leégkér kialakltasara tdrekedni.

A rehabilitaciés céll lakdotthonban elé fiatalok részére éjszaka problémajuk megoldasaban
segitseget nyujt.
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A lakok bevonasaval gondoskodik a lakdotthon rendjérél és tisztasagardl.

Biztositia es segiti a lakék személyes higiénés sziikségleteit, /testapolds, hajvagas,
borotvalas, kdrémvagas stb./ a megfeleld tiszta ruhazatot.

Szilletés és névnapok, és egyéb események méltd megilinneplését szervezi, lebonyolitja.
Az éjszakai mliszakban feliigyel a lakdkra, szilkség esetén apolasi feladatokat végez.
/lazmérés, gyogyszerbeadas, folyadekpotlas, és egyéb olyan teenddk, amit az orvos elSir
és a beteg allapota megkivan/ Az éjszakai feladat ellatasanal teljes felelésséggel tartozik a
lakék dllapotaért.

A munkabeosztdsokat a részlegvezetd késziti el, a mddositast vele egyeztetve kell
elvégezni. A zavartalan mdkddés érdekében tilmunka végzésére kitelezhetsd.

Ismerje meg a lakék akadalyozottsaganak mértékét, jellegét, ennek az ismeretnek a
birtokaban végezze a munkajat.

A lakokkal kdzdsen alakitsa ki az egyittmikodésre, egylittélésre vonatkozé szabélyokat.
Ezek betartasaban legyen kovetkezetes.

A seqité kapcsolatban legyen kezdeményezf, tbérekedjen az egyéni fejlesziési tervek
megvaldsitasara, a iegoptimalisabb hatasok biztositasara.

Gondozasi, egészsegligyi tevékenységek elldtdsa: higiéniai, egészséges életmdd
szokasainak kialakitasa. / rendszeres kézmosas, fogmosas ellendrzése /

Amennyiben a lakd megbetegszik, a haziorvoshoz kiséri. Az ott elrendelt gybgyszerek
beszerzésérdl, kontroll vizsgalatok megtorténtérél gondoskodik, az ehhez kapcsol6dé
dokumentaciot elvégzi.

Injekciozast és mesterséges taplaldst csak megbizdlevéllel rendelkezd szakdolgozé
végezhet.

Fokozott figyelmet fordit a balesetek megeldzésére, a megtortént balesetet jelenti, a sériilf
elldtasardl gondoskodik. Soron kiviil kételes jelenteni a lakéval kapcsolatos barmilyen
varatlan eseményt /baleset, gybgyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen varatlan
rosszullét, engedély nélklli eltavozas / Amennyiben sziikséges az elsésegélynylijtast el kell
kezdeni. Ha megitélése szerint silirgbs kérhazi ellatdsra van a lakéna
k szilksége, mentét hiv.

A lakd kérhéazba keriilése, vagy nagyfoku Aallapotromlas esetén értesiti a tdrvényes
képviselot.

Tartés apolast igenyl6é lakd esetében apolasi tervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a lakd allapota megkivanja.

Apolas, specialis gondozasi szilkséglet kielégitése, a protokollok betartasaval kell, hogy
torténjen. Amennyiben pl. a havonkénti vérnyomas ellendrzés alkalmaval a normal értéknél
eltérd ertéket mér, a lakdotthon vezetd Gtmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

Feladata a szakvizsgélatok eredményeinek nyomon-kévetése, gydgyszerelés valtozasainak
figyelemmel kisérése, orvosi utasitasra torténd apolasi tevékenységek végzése.

Egyénre szabottan tamogassa a lakdkat az intézményen belilli és kivilli szolgaltatasokhoz
valé hozzaférésben, onallosaguk kibontakoztatdsaban, képességeik szinten tartasaban,
fejlesztésében, sziikségleteik szerint.

Segitse, szervezze a privat életterek individualis kialakitasat, a tulajdon feletti rendelkezést.
Nyujtson olyan praktikus, haztartasvezetesi ismereteket, melyekkel az dnallosagukat segiti
el6. Haztartasi feladatok szervezése, kdzegészseglgyi szabalyok betartasa.

Segitse a lakok rendszeres munkavégzését, a munkahoz valé megfelelé viszony
kialakuldsat. Gondoskodik réla, hogy munkakezdésre a kijelolt munkateriileten legyenek, a
munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhazatban.

Segitse, szervezze a lakok érdeklédésének, képességeiknek megfeleld sport-és
szabadidés tevékenységek végzését az intézményen belill és azon kivil.

Biztositsa a lakék rendszeres friss levegén vald tartézkodasat.

Kaltdpénz felhasznalasanal kérje ki a lakd vélemenyét, hallgassa meg igényeit, lehetdség
szerint teljesitse azt.

A felhaszndlas soran a pénzligyi szabalyok betartasa kételezd.

A lakdk zsebpénzen vasarolt, ill. a tdrvényes képvisels altal behozott személyes tulajdont
képezd eszkdzbket, hasznalati targyakat koteles megdrizni, személyes nyilvantartasba
vételrél gondoskodni.

Seqitd beszélgetéssel el6zze meg, illetve segitse az esetleges problémak, krizisek
kialakuldsat. Ismerje fel a kompetencia-hatarait, szilkkség esetén kérje a megfelels
szakember kdzrem(kddését.
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Kezdeményezze a szllékkel, hozzatartozokkal vald kapcsolat erdsitéset, egyéb szocidlis
kapcsolatok kiépitését.

A kompetenciahatarokat betartd, megfelelé tajékoztatas nyljtdsa a szllék, hozzatartozok
iranyaban.

Torekedjen minél tébb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalni. Gyarapitsa és fejlessze oOnismeretét, empatias készségét,
szakmai ismereteit.

Adminisziracids és dokumentacios feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapcsolododan, a
belsG szabdlyok pontos betartasa: egyéni fejlesztési tervek, azok értékelese, feliegyzések,
eqyéb feladatok.

Az adatvédelem és titoktartas szabalyai kdtelezd érvényliek a munkaja soran.

Munkdja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat az intézményen belll és a vele
kapcsolatban 1&évé egyéb szervezetekkel, intézményekkel.

Kételessége az etikai szabalyoknak megfeleld munkavégzés.

Tlzrendészeti elbirasok, balesetvédelmi szabalyzat betartasa.

Kotelessége a leltari targyak megévasa, térekedjen a takarékossagra.

Egészségigyi kényvét maganal kell tartania, idében ervényesitenie, ellen6rzés soran
felmutatni.

Munkakéri - leirasaban megfogaimazottakon tll, koteles eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara el6irnak.

Munkajat az 1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelbs:

A munkakéri feladatainak pontos elvegzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért

A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.

A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaert

Gondozé a nappali ellatasbhan

Munkajat az 1ISO 9001:2015 min&ségiranyitasi szabvany szerint végezze.

Ismerje a nappali ellatasba ker(ilé felnétiek akadalyozotisaganak jellegét, mértéket, egyéni
sajatossagait.

A megfelels, specidlis mobdszerek alkalmazdsaval segitse el6 a rabizott eliatottak
mindenoldalu fejlédését.

TeljeskorUen lassa el az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi teenddket.

Kapcsolédjon be az egyéni és csoportos fejlesztési, foglalkoztatasi feladatok végzesébe.

A gyogypedagdgus iranyitasaval torténik a fejlesztés maddjanak kidolgozasa.
Munkatarsaival kozosen készitsen tervet és foglalkozéasait e szerint végezze, a
rendszeresség és kdvetkezetesség figyelembevételével.

A fejlesztdé modszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
érzékszervi, értelmi és altalanos egészségi allapotahoz.

A megfeleld, specidlis modszerek alkalmazasaval végezze a rabizott felndttek
foglalkozasainak vezetését egyéni differencialassal.

lsmerje és alkalmazza azokat a specidlis mddszereket, amelyeket a gyermekek
sajatossagai megkdvetelnek.

Gyogypedagégusi instrukciok alapjan korrekciés feladatokat lasson el a szabadidés és
napirend szerinti tevékenységek iranyitasaval.

A fiataloknal tapasztalt valtozasokat, azok jellegétdl fliggden beszélije meg munkatarsaival,
gyogypedagdgussal, orvossal, a szilbékkel.

Tegyen javaslatot a foglalkoztatas médjara.

Gondoskodjon a nappali ellatasban t6Itétt id6 valtozatos kihasznalasarol.

Az ellatottakkal valé kapcsolatat a szeretetteljes banasmaéd hassa at.

Segitse a nappali ellatas szabadidds tevékenységeinek, Unnepeinek szervezesét.
Gondoskodjon arrél, hogy a nappali ellatas fejleszt§ eszkdzei, targyi felszereltsége
feleljenek meg a higiénés és esztétikai kdvetelményeknek.
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- Tegyen javaslatot a foglalkozasok tartalmanak megfelel eszk6zok, anyagok beszerzésérdl.

- Munkajaban hasznositsa munkatarsai eliatottakra vonatkozd észrevételeit, tapasztalatait.

- Segitse el a seriilt gyermekek és felnbttek elszigetelédésének oldasat, szocializacidjuk
megvaldsulasat.

- Ismertesse meg a fiatalokkal a tdbbségi tarsadalmi élet néhany teriiletét, enyhitse a
kdrnyezeti artalmakat. Segltse tanacsokkal életviteliiket, életvezetésiiket. Segitse hivatalos
Ugyek intézését.

- Ismerje az ellatottak gybgyszereit, gydgyszerszedési szokdsait, s gondoskodjon az
elbirasnak megdfelelé gydgyszertarolasrol, szilkség esetén a szabalyos beadasrol. Szikség
esetén segitse a szakellatdshoz vald hozzajutast.

- A személyi feltételek atmeneti hidnya esetén helyettesités vallaldsaval torekedjen a
munkavégzeés zdkkendmentessé, folyamatossa tételére.

- Gyarapitsa és fejlessze empatids készségét, szakmai ismereteit.

- Torekedjen minél tobb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbkeépzési lehet8ségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a szllSkkel valé kapcsolat erésitéséért, tartson fenn folyamatos, napi
kapcsolatot es segltse a c¢saladi nevelést hasznos tanacsok, kiprébalt javaslatok
tovabbadasaval.

- Adminisziraciés és dokumentacids feladatait hataridére lassa el.

- Gondoskodjon a napirendbe épitett foglalkozasok megszervezésérsi.

- Kozremilkddjon a kUlonbdz8 szakemberek és intézmények kozti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési ktelezettségének.

Felelds:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzeséért,

- Dokumentéacids feladatainak hataridére torténd elkészitésért

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezelli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Azintézmény, a szakmai egység haszndlataban |évé vagyon megdvasaért

Terapias munkatars a nappali ellatasban

- Munkajat az ISO 9001:2015 mingségiranyitasi szabvany szerint végezze.

- Ismerje a nappali ellatdsba ker{il§ felnGttek akadalyozottsaganak jellegét, mértékét,
egyéni sajatossagait.

- Ismerje és alkalmazza azokat a specidlis modszereket, amelyeket az -ellatottak
sajatossagai megkdvetelnek.

- A megfelel§, specidlis moddszerek alkalmazdsaval végezze a rabizott ellatottak
foglalkozasainak vezetését egyéni differencidlassal, ezzel segitse el a rabizott ellatottak
mindenoldalul fejlédését,

- Teljeskérlen lassa el az ellatottakkal kapcsolatos fejlesztési, foglalkoztatasi teenddket.
Kiserje figyelemmel a foglalkozasok szervezését.

- Szilkseg esetén kapcsolddjon be a gondozasi feladatok végzésébe.

- A gybgypedagogus iranyitasaval torténik a fejlesziés moédjanak kidolgozasa.
Munkatarsaival kdzdsen készitsen tervet es foglalkozasait e szerint végezze, a
rendszeresség és kdvetkezetesseg figyelembevetelével.

- A fejlesztd mddszerek alkalmazédsanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
érzékszervi, értelmi és altalanos egészségi allapotahoz.

- Gydgypedagogusi instrukciok alapjan korrekcios feladatokat lasson el a szabadidds és
napirend szerinti tevékenységek iranyftasaval.

- A fiataloknal tapasztalt véltozasokat, azok jellegétél fligg6en beszélie meg
munkatarsaival, gyégypedagégussal, orvossal, a szlil6kkel.

- Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok hatasanak lemérésére, tegyen javaslatot a
foglalkoztatds médjara.

~ Gondoskodjon a foglalkozdsok idejenek valtozatos kihasznalasarol.

- Munkatéarsaival kézdsen készitse el a csoport napi- és heti rendjét.

- Az elldtottakkal vald kapcsolatat a szeretetteljes banasmdd hassa at.
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- Szervezze meg és munkatarsaival bonyolitsa le a nappali elldtas szabadidds
tevékenységeit, (innepeit.

- Segitse el§, hogy a nappali ellatas fejleszts eszkdzei, targyi felszereltsége felelienek meg
a higiénés és esztétikai kbvetelményeknek.

- Gondoskodjon a foglalkozasok tartalmanak megfeleld eszkdzdk, anyagok beszerzésérél.

- Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozé észrevételeit, tapasztalatait.

- Segitse el6 a sérlilt ellatottak elszigetelddésének oldasat, szocializaciojuk
megvaldsulasat.

- Ismertesse meg a fiatalokkal a tébbségi tarsadalmi elet néhany teriletét, enyhitse a
kornyezeti artalmakat. Segitse tanacsokkal életviteliket, életvezetésiiket. Segitse
hivatalos ligyek intézését.

- Ismerje az ellatottak gyogyszereit, gydgyszerszedési szokasait, s gondoskodjon az
elbirasnak megfeleld gybgyszertarolasrdl, szilkség esetén a szabalyos beadasrol.
Szlikség esetén segitse a szakellatashoz vald hozzajutast.

- A személyi feltételek atmeneti hidnya esetén helyettesités vallalasaval tdrekedjen a
munkavégzés zokkenémentessé, folyamatossa tételére.

- Gyarapitsa és fejlessze empétias készségét, szakmai ismereteit.

- Torekedjen minél tdbb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzeési lehetdségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a szlil6kkel valé kapcsolat erfsitéséért, tartson fenn folyamatos,
napi kapcsolatot és segitse a csaladi nevelést hasznos tanacsok, kiprébalt javasiatok
tovabbadasaval.

- Adminisztraciés és dokumentacidés feladatait hataridére lassa el, az ellatottakkal vald
foglalkozéson tuli munkaid6ben.

- Szlkseg eseten készitsen pedagdgiai vélemenyt.

- Napi rendszeresseggel szolgaltasson adatot az Igénybevevdi nyilvantartéasba

- Kapcsolédjon be az elégondozasi és felvételi ligyintézési feladatokba.

- Kozremikddjon a kilénbdézd szakemberek és intézmények kozti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécids feladatainak hataridére torténé elkészitésert

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartadsaért.

- A vezetbi utasitdsok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megévasaért

Munkakdrdk atadasa
Az intézményvezetd beosztasu dolgozsinak, valamint az intézményvezeté altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarél, illetve atvételérél személyi valtozds esetén jegyzSkdnyvet kell
felvenni.
Az atadasrél, atvételrdl keszilt jegyz6kdnyv tartalmazza:
az atadas-atvétel iddpontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lévé konkrét Ugyeket
az atadasra kerlld eszkoztket
az atado és atvevd észreveteleit
a jelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakor valtozast kdvets legkésdbb 15 napon bellil be kell
fejezni. Az eljaras lefolytatasardl a felettes vezetd gondoskodik.

XVi. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK, SZERVEK,
KHZOSSEGEK

Az intézmeny vezetbje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon.
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XVI.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

1.) Intézményvezetdi testiilet

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként mikddik. Uléseit az intézményvezets sziikség szerinti
alkalommal, hivja 6ssze.

A tandcs tagjai: Intézményvezets, altalanos intézményvezeté helyettes, szakmai
intezményvezetd helyettes, koordinaciés intézményvezetd-helyettes, szilkség esetén vezetd
munkatéarsak.

A dolgozdi érdekképviselet meghivasa kételezé.

— Joéléti kérdések esetén, valamint az intézmény alkalmazottainak jelentés részét érinté
atszervezesi, szervezet atalakitasi kérdések esetén.

— A kollektiv szerzGdésben és a kdzalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfelelé esetekben.

Az intézményvezetdi testiilet véleményezi és értékeli:
— azintézmenyt érinté szervezeti és miikodési kérdéseket,

— az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakérilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felljitasok rangsorolasat,

— azintézmeény mlikédésével 6sszefliggd terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetl vagy a tanacs tagjai a tanacs elé
terjesztensk

2.) Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet

tart.

Az értekezlet intézményegységenként is megtarthato.

A vezeldi értekezleten részt vesznek:

— intézményvezetd,

— éltalanos intézményvezets helyettes,

—~ szakmai intézményvezetd helyettes,

— koordin4cids intézményvezetd-helyettes,

— szocialis intezményegység vezetd,

-~ gyermekvédelmi szakmai egységek vezet6i,

— rehabilitacios részleg és lakdotthon vezets,

— fogyatékosok apolé-gondozd otthona részlegvezets,

- apolé-gondozé otthon részlegvezets,

— lakéotthonok és nappali ellatas részlegvezet6,

—~ vezet6 apolo,

— szenvedeélybetegek apolé-gondozd otthona részlegvezetd,

— szocialis és mentalhigiénés csoportvezets,

— fejleszt6 foglalkoztatas vezetd,

— mentalhigiénés és fejleszts foglalkoztatas vezets,

~  osztalykoordinatorok,

— muszaki csoportvezetd,

— eleimezesvezet§,

— meghivasra a kdzalkalmazotti tanacs elndke,

— meghivottak.

A dolgozoi érdekképviselet meghivasa kotelez6:

- Joléti kérdések esetén, valamint az intézmény alkaimazottainak jelent6s részét érintd
atszervezeési, szervezet atalakitasi kérdések esetén.

— A kdzalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfelel§ esetekben.
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A vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarél,

- azintézmény, valamint a bels$ szervezeti egységek, szakmai kbzésségek aktualis és konkret
tennivaldinak meghatarozasa, attekintése.

Intézményegysegenkénti vezetsi értekezlet:

— A vezetSi értekezleten az adott intézményegység (szocialis, illetve gyermekvédeimi) vezetdi
vesznek részt.

— Az intézményvezetS helyettes/ szocialis intézményegység vezetd szikség szerint vezeti
értekezletet hivhat &ssze, melyen a gyermekvedelmi/ szocidlis intezményegységhez tartozé
szakmai egységek vezetsi vesznek részt.

— Az intézmény vezet8je sziikség szerint, de legalabb félévente intézmény-egységenkénti
vezeti értekezletet tart.

3.) Csoport értekeziet

a) Csoportértekezlet a gyermekvédelmi intézményegységben

A csoportértekezletet havonta, valamint sziikség szerint gyakrabban a gyermekotthon vezetdk
hivnak dssze, amelyen valamennyi adott szakmai egységben dolgozé munkatars koteles reszt
venni.

A csoportériekezlet idSpontjardl az intézmény vezetdjét és a szakmai intézményvezetd-helyettest
elézetesen értesiteni sziikséges.

A csoportértekezlet feladatai az elfogadott éves munkatervben meghatarozottak:

- aszervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megszintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- aszervezeti eqység eldit allé feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkajat, munkaktzdsségeit érinté javaslatok megtargyalasa.

b) Csoport-osztalyértekezlet, a szocialis intézményegységhen

A csoportok, osztalyok sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.

A csoport, osztaly értekezletét a csoport/részlegvezet§ hivja 0ssze és vezeti, de az dsszehivast a
témakor megjeldlésével az infézmény vezetdje, vagy barmely dolgozoja kezdeményezheti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport, osztaly valamennyi dolgozéjat, idépontjarédl értesiteni
kell az intézmény vezetdjét, és az intézményvezetb helyettest.

A csoport-osztalyértekezlet feladata:
— a szervezeti egység eltelt id8szak alatt végzett munkajanak értékelése,

— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazésa,

— a munkafegyelem értékelése,
— a szervezeti egység eldtt alld feladatok megfogaimazasa,
— a szervezeti egység munkajaf, munkakozdssegeit érintd javaslatok megtargyalasa.

4.) Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezlet intézményegységenkeént is megtarthato.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozas( dolgozdjat,
melyen a részvétel kbtelezd.

Az értekezletet torzs munkaiddben kell megtartani.
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Az intézményvezet§ az dsszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt vegzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakulasat, a
munkafegyelmet,

- ismerteti a kdvetkezd idGszak feladatait, és hatdroz az intézmény kdvetkezd eévi munka
programjarol.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ossze.

Az ériekezieten lehetfséget kell adni, hogy a dolgozdk véleménylket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, &és azokra vélaszt kapjanak.

XVi.2. Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kbzdsségek

1.) Dolgozoi érdekképviseleti szervezet

Az intézmény vezetése egyittmuikodik az intézményi dolgozék minden olyan {tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben az MSZ EDDSZ Alapszervezete miikddik, mely érdekképviselet ellatia a
dolgozdk érdekvédelmét.

Az intézmeny vezetése tamogatja, seglti az érdekképviseleti szervezetek miikédéseét.

Az intézmény vezetbje a kdzalkalmazotii jogviszonybdl szarmazd jogok és kételezetiségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének médjardl, az ezzel kapcsolatos eljarés rendjérél, az
erdekvédelmi szervezefek tamogatdsanak mértékérdl, a milkddési feltételek biztositasarél,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kéthet.

Az intézmény miikddését seqitd Tandcs (iléseirdl jegyzékdnyvet kell késziteni, megdrzésérdl az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:

— az Ulés helyét, idépontjat,

— a megjelentek nevét,

— jegyz&kdnyv-vezetd, hitelesité nevet,
— a targyait napirendi pontokat,

— a tanacskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.

2.) Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Forum miikddésének szabélyait a szocidlis intézményegységben

— a szocidlis intézményegységben a Hazirend és az Erdekképviseleti Forum Mikddési
Szabalyzata tartalmazza,

— a gyermekvedelmi  intézményegységben a  gyermekvédelmi  intézmenyegység
Erdekképviseleti Férumanak Szabalyzata tartalmazza.

3.) Gyermekdnkormanyzat a gyermekvédelmi intézményegységben

A gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatalok érdekeik képviseletére 3 fbs
gyermekdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A gyermekonkormanyzat véleményt nyilvanithat a gyermekotthon vezetdjénél, az integralt
intézmény vezetdjénél a gyermekeket, fiatalokat érinté valamennyi kérdésben.

A gyermekonkormanyzat képviseléje szavazati joggal részt vesz az intézmény Erdekképviseleti
férumaban. A gyermekdnkormdanyzat élén pedagogus elndk all. Az ilésen legalabb évente egy
alkalommal, elére egyezietett idépontban részt vesz a gyermekjogi képviseld, aki tajékoztatast
ad a gvermekek jogairdl, azok érvényesithetéségerdl és az & elérhetdségerdl. A gyermekjogi
képviseld - elére egyeztetett idSpontban, a - gyermekek szamara - fogaddérat tart a
gyermekotthon helyisegében.

4.) Sziiloi értekezlet
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Az intézmény vezetlje sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal a szocialis ,
intézményegységen belll a lakootthonokban és a bentlakasos részlegekben lakok szilei, E
valamint a nappali ellatdsban részesllék torvényes képviselbi, gyamok, gondncokok szamara
értekezletet tart a szakmai egységek képviselSinek és mas érintetteknek a részvételével. Az
intézmény vezetdje beszamol az intézményt és az ellatottakat érinté tervekrdl, programokrél és
aktualitasokrol. Valaszol a felmerild kérdésekre, a hozzatartozéi kor javaslatait,
kezdeményezéseit mérlegelés és egyeztetés utan szlkség szerint felhasznalja. A szlldi
értekezletre meghivast kap az érdekképviseleti forum vezetdje és az ellatott jogi képvisels.

5.) Lakogyiilés

A lakogyllést az intézetben lakok részére hivja Ossze a szenvedélybetegek otthona, a dévavanyai
lakdotthonok valamint a rehabilitacios részleg és lakootthonok vezetdje. ;
A lakégyllés tartalma az intézményben éI6 lakékat érint6§ megfeleld témakdrok megbeszélése, az |
éves szakmai munkaterv alapjan torténik, szitkség esetén az otthon lakéi is kezdeményezhetik a i
lakégylilés osszehlvasat. A lakdgyllés megtartdsat, s az elhangzottakat jegyzSkdnyvben kell
rogziteni. A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem kerultek megvélaszolasra, 8 napon beltil

valaszt kell adni.

XVII. A munkaid6 beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé bels§ szabalyok Kialakitasanal a Munka Toérvénykényvérdl szélé
2012. evi |. térvény, valamint a kbzalkalmazottak jogallasarél szold tdbbszér modositott 1992. évi
XXX, torvény elbirasai az iranyadok.

Az intézményvezetd dintése alapjan koétetlen, rugalmas munkaidét engedélyezhet, melyet a
dolgoz6 munkakéri leirdsa rogzit.

A heti munkaidé 40 6ra, minden dolgozé szamara, mely a munkaidét és a pihendidst
tartalmazza.

Az intézményegységben a hivatalos munkarend, a nem folytonos munkarendben dolgozdk

részére a kbvetkez6:
- hétf6tél csttortdkig 7,20 o6ratol 15,45 éraig

- pénteken 7,20 oratél 13,40 oraig

Az intézményben a koordinacids intézményvezetd-helyettes iranyitdsa alatt mikddé egyes
szakmai csoportok (pénzlgy, humanpolitika, Ugyintézés) és a titkarsag tekintetében a hivatalos
munkarendté! eltérd idében egy-egy dolgozé elterd munkarendben latja el feladatait.

- hétféts! csutortokig 8,00 oratdl 16,30 oraig

~ pénteken 8,00 oratdl 14,00 éraig

Az apold, gondozo, seqitd, gyermekfelligyeld, kisgyermeknevels, gyermekvedelmi asszisztens
munkakérben dolgozé munkavallalok folytonos munkarendben, harom havi munkaidSkeretben
dolgoznak, miszak beosztas szerint.

A munkaidd nyilvantartas szabalyai:

A munkaidé nyilvantartas jelenléti iveken torténik. Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a
telephelyén elhelyezett jelenléti iven napi munkavégzésének valos kezdd és befejezd idépontjat
naprakészen regisztralni ¢s azt alairasaval hitelesiteni. A jelenléti ivek ellenbrzése az adott
szakmai egység vezetdjének hataskdre és kdtelezettsége.

Békéscsaba, 2026. 01. 14.
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Gybdngyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi
Kozpont Békés Varmegye
5600 Békéscsaha, Degré utca 59.
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2. szamu filggelék

Gyodngyhaz Integrilt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kiozpont Békés Varmegye
engedélyzett 1étszamanak felosztisa

létszam
(f6)
Funkcionalis
Szervezeti egység —

Szakmai 5 Gy 3 .56 v é’ £ g

-] - | = o N N

= & g 'i %’ 8_ E < E

‘E E & :,'gJ E % 2 E E

=& SCEE &

Intézményvezetd 1 0 0 0 0 0

Altalanos intézményvezeté-helyettes 1 0 0| 0| 0] 0

Szakmai intézményvezetd-helyettes 1 0 0 0 0 0
Koordinacids intézményvezetd-helyettes 0 1 0 0 0 0

Nappali ell4tés 4 1 0 0 0 0

Apolé-gondozd otthon 58 8 4 2 |27 | 11

Békéscsabai szociblis | Szocialis és mentélhigiénés csoport 15 0 0] 0] 0] 0
intézményegység Fejleszi6 foglalkoztatas 4 0 0 0 0|0

Rehabilitacids részleg és

lakéotthonok ® 9 0 0 0 0 0

Eziistfény Otthon 9 0 0 0 1 0

Nappali ;’Hé,tés - Harménia 5 1 0 0 0 0

akdothon

Borostyankert Otthon 44 0 4 0 11 | 8

Dévavayai szocidlis Szocidlis és mentlhigiénés csoport 13 0 0 0 0 0
intézményegység Fejlesztd foglalkoztats 2 0 0 0 0 0
Harmdnia lakboithon 6 0 0 0 0 0

Indigé lakéotthon 5 0 0 0 0 0

Tiirkiz lakdotthon 4 0 0 0 0 0

Buzavirag Befogadé Gyermekotthon 6 0 0 0 2 0
Elek-Magyarbanhegyes Kisvirag lakésotthon 8 0 0 0 0 0
szakmai egység Reménysziget lakasotthon 6 0 0 0 0 0
Reménysugar lakasotthon 6 0 0 0 0 0

s [—aiabisoion 26 {16 L0 {0 16 |0 [
szakmai egység Reékéscsaba 15 1 1 0 0 0
Dévavanyai szakmai Csillagfény Gyermekotthon 21 0 0 0 4 0
egység Bastya kiils6 férdhely 0 0 0|0 0 0
Békés~Tarho§ szakma Napraforgé lakasotthon 9 0 0 0 0 0

egység

Napsugér lakasotthon 5 0 0 0 0 0

Fészek lakisotthon 5 0 0 0 0 0

Bagolyvar lakasotthon, Tarhos 8 0 0 0 0 0

Torony kiilsé féréhely 0 0 0 0 0 0

Tranyt specialis gyermekotthon 23 1 2 1 S 0

Szivarvany specidlis gyermekotthon 23 0 0 0 6 0
Osszesen: | 327 13 [ 11| 3 | 56|19

MINDOSSZESEN: 429




