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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Allamhaztartasrol sz6ks 2011, évi CXCV. lrvény, illetve a Gybngyhaz Integralt Szocialis és
Gyermekvedelmi Kizpont Bekés Varmegye alaptavekenyseget meghatarozd jogszabalyokban
rdgzitett eléirdsoknak megfeleléen elkészitett Szervezeti €és MUktdési Szabalyzat (a
tavébhiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmeny feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és moédjat, legfontosabb adatait, szervezeti felepftéset, a vezeldk és alkalmazottak
feladatait &s jogkérét, az intézmény mikodési szabdlyait.

A Szervezeti 8s Miikédési Szabélyzat célja és hatalva

1. Az SZMSZ célia, hogy meghatdrozza az intézmeny adatait, szervezeli felépitését, az
intézmény mikddésének belsd rendjét, killsé kapesolatait, annak érdekében, hogy az intezmény
szakmai programjaban rogzitett cél es feladatrendszer megvalosithato legyen.

2. Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- azintézmény vezeidire,
az intézmény dolgozdira,
az intézmeényben mikddd szervezetekre, kizdssagekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevilre,

. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Gytngyhdz Integralt Szocialis &s Gyermekvédelmi Kozpont Békes
Yarmegys )
Az intézmény székhelye: 5600 Bekéscsaba, Degrs utca 59. {Agazati azonositdja: S0003353)

Alapité okirat kelte: 2025. marcius 04,
Alapitd okirat szama: A-449-1/2025

Alapitas idépontja: 1979. oktaber 15.

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKEMYSEGE

- Az intézmény a szocidlis ellatas terliletén biztositia a fogyatekossaggal €l6 személyek
tartés bentlakasos elldtadsat, fogyatekossaggal &8k rehabiliticios bentlakasos ellatasat,
apold-gondozéd c8ll lakdotthoni, rehabilitacits cell lakootthoni és fogyatékossaggal éldk
nappali ellatasat, valamint szenvedélybetegek apolé-gondozo otthoni elidtasat.

- Fejlesztd foglalkoztatas biztositasa Wi szerintl hatdrozott fdejd munkaviszony es Szt
szerinti fejlesztési jogviszony keretében.

- Jaréheteg szakellatast mikodiet.

- A gyermekvédelmi feladatokat tekintve ofthont ny(jto ellatast biztosit: gyermekotthonban,
killsnleges gyermekotthonban, specidlis gyermekotthonban, lakasotthonban, klldnleges
lzsk&sotthanban, specidlis lakasotthonban, klldnleges-integralt lakasotthonban, illetve
utdgondazdi ellatast biziositd killsd féréhelyen, tovabba utbgondazast biztosit.

. A KOLTSEGYETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

| Kormanyzati funkcio szam .K{:rményzaj;_i funkecid megnevezase

|1 | 041233 } Hosszabb idStartam kdzfoglalkoziatds
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2 0V2220 _| Jardbetegek rehabilitacits szakellatasa
3 1085020 ) - Iskolarendszeren kIvlli egyeb oktalas, kepzés
4 101122 Szenvedelybetegek tartds hentlakdsos ellatasa
5 101132 Szenvedélybetagek atmenefiellatasa
Fogyatekossaggal &igk  tartos  bentlakasos
8 101211 - ollatssa
Fogyatékosséaggal é&ldk  rehabilitaciés  céli
! 101212 bentlakésos ellatasa
8 101213 Fogyatékossaggal elSk atmeneti elldtasa
Tamogatott |akhatas fogyatékos szemslyelk
8 101214 részére B
Fogyatékossaggal eldk  apold-gondozd  céld
10 101213 lakootthoni ellatasa
Fogyatékosséggal éldk rehabiltaciés el
1 101218 | lakdatthoni sllatasa
12 1122t Fogyatékossaggal elék nappali ellatasa
Tamogatd szolgaltatds fogyatékos szemelyek
Fogyatékossaggal éldk tarsadalmi integracidjat
14 101270 &5 gletmindségét seqitd programok,
tamogatasok )
15 104011 | Gyermekvédelmi bentlakasos elldtasok
A gyermekek, fiatalok  &s  csalddeok
16 104060 gletmingségét javitd programok
1K 107030 o Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
18 107051 o Szocidlis etkeztetés szocialis konyhan
19 | 107052 Hézi segitségnyljtds
20 . 107053 Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas

IV. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasckrdl szold 1993, évi IH. térveny (a tovabbiakban:
S5zt

2002, {Il. 8. 8BzCsM-EOM egvittes rendslet a munkahelysk munkavéadelmi
kivatalményesinek minimalis szintjérdi

A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilithacios alkalmassagi vizsgalatrdl,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott szemalyek allapotanak feliilvizsgalatard! széld
G2/2008. (V. 23.) Korm. rendelet {a tovabhiakban: Fvr.)

A személyes gondoskodas igénybevételével kapesolatos eljarasckban  kdzremikods
szakértékre, szakértdi szervekrs vonatkozd részletes szabalyokrdl szdld 340/2007. (XII.
15.} Konm. rendelet

4152015, (X1 23 Korm. rendelel a szocidlis, gyermekjdléti és  gyermekvadelmi
igényhevevdi nyilvantartdsrdl és az crszagos jslentési rendszerdl

A szemeélyes gondoskodast nyljtd szocialis ellatasok térltési dijardl szdld 2911093, {il. 17.)
Korm. rendelet {a tovabbiakban: Tr.)



7.) A gondozasi sziikséglst, valamint az egeszsegi allapoton alapuld szocislis raszoruftsag
vizsgalaténak &s igazoldsanak részletes szabalyairdl szdlo 36/2007. (XU 22.) SZMM
rendelet

8.y A személyes gondoskoddst ny(jtd szocialis intszmenyek szakmai feladatairdl #&s
miksdéslk feltételeird| szald 1/2000. (1. 7.) SZCSK rendalet {a tovabbiakban: R)

9.) A személyes gondoskodast nyljté szocialis ellatasok igénybevételardl szdld 9/1999. (XI.
24 5z0sM rendelst

10.) A Gyermekek jogairdl szolo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmeany
kihirdetésérdl szald 1881, évi LXIV. Tdrvény

11.) A gyermekek védelmérdl és a gyamlgy igazgatasrol szold 1997, évi XXX, thrvény (a
tovabbiakban: Gywt.)

12.) A nemzeti kdznevelésrdl 52015 2011, évi CXC. tdrveny

13.) A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositasardi szdlo 19938, évi XXVI.
thrvény

143 A csaladok tamogatasars| 526161998, avi LXXXIV. tdrvany

15.% Az egyenld bandsmdbdrdl és az esclvegyenliség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
téirvany

16.) A kbzérdekl onkentes tevekenysegrdl szold 20035, évi LXXXVII. torvany

17.) A gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvedelmi &s gyamigyi eljarasrol s5zold 148/1997.
{IX. 10.) Korm. rendslet

18} A gyamhatésagok, a terilleti gyermekvadelmi szakszolgalaiok, a gysrmekjcleti szolgalatak
&5 a személyes gondoskodast nyujtd szervek &s személyek altal kezelt személyss
adatokrol szdlo 2351997, (XII. 17.) Korm. rendelat

19} A gyermekvédelmi és gyamligyi feladat- &s hatéskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékasségerdd szold 331/2006. (X1, 23.) Korm. rendelet

20} A kdzalkalmazottak jogallasard! szdld 1982, évi XXX térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti s gyermekvadelmi agazatban tortend vegrehajtasarol szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelst

21} A szocidlls, gyermekjoleéti és gyermekvédelmi szolgaltaték, intézmenyek é&s haldzatok
hatdsdgi nyilvantartdsardl és ellendrzeserdl szold 389/2013. X 24.) Karm.rendelet

22.) A szamvitelrsl szolo 2000. &vi C. torvény

23.) A Munka torvénykonyveérdl szdld 2012, évi |. tdrveny

24.) A kdzalkalmazottak jogaltasarcl szold 1992, évi XXX, thrveny

26.) A munkakdri, szakmai, illetve személyi higienés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
veleményezesérd| szdld 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet

26.) A személyes gondoskodast nyljtd gyermekidléti, gyermekvédelmi intézmenyek, valarint
személyek szakmai feladatairél &s mikédesik felteteleirdl szold 151988, (IV. 30.} NM
randelet

27.) 2023. évi LIl tdrvény a pedagogusok U} £letpalyajardl

23 40112023, (VIIl. 30.) Konm. rendelet a pedagdgusok U eletpalyajardl szdld 2023 é&vi LI
tirvény végrehajtasardl

29.) 2282012, (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznavelésrdl sz0ld torvény vegrehajtasardl

30y Az egészedgligyrdl szalo 1897, évi CLIV. tdrvény

31} Az informacios onrendelkezési jogrél es az informacidszabadsagral szold 2011, evi CXII.
torvény

32.) 60/2003. (X, 20.) ESzCsM rendelet az egeszseglayl szolgaltatasok nyljldsahoz szilkséges
szakmai minimumieltetelekrdl

V. SZERVEZET! FELEPITES

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezeldi szintjisinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul &s zBkkendmentesen lathassa & a
kovetelmenyeknek megfelaldan.

Az intézményvezetd felel az intézmeny vezetéséart, helyetteseivel iranyitja a titkarsag munksjat.
A szervazetl hierarchidban az intdzmeényvezetd alatt kézvetlenil helyszkednek el az altalanos
intezmenyvezetd helyettes és a szakmai intézményvezetd helyettes, akik az intéziményvezetdn
keresztill az adott intézményi egysegek szakmai munkajat felligyelik, szervazik.
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A koordinacids intézmenyvezetd-helyettes  az intézmény egdszére vwonatkozd gazdasagi és
humanpolitikai  Ogyeket iranyltja, koordinalja, kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik az
infézményizemelteids,

A helyi adottsdagaknak megfelelben intézmenyinkben a tovabbi szakmai szervezeti egységek
hatarozhatdk meg.

Srocidlis feladateliatasban:

Békésesabai szocidlis intézmanvegysén
- Rehabilitaciés részlen, Fogyatékos szemeélyek apold-gondozd céll lakootthona és s

Fogyatékos szemsélyek rehahilitacios céll lakéotthona
- Fogyatékos személyek apola-gondozo ofthona
- 3Bzocidlis és mentalhigiéngs csoport
- Fejleszts foglalkoziatds
- Szenvedélybetegek apologondozs otthona
- Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Dévavanvyai szocialis intézmeanyegyseq
- Fogystékos személyek dpold-gondozd otthona,
- Fogystskos szemelyek apold-gondozd call lakdoithonai €s nappali ellatas
- Mentalhigignés &s fejlesztd foglalkoztatas csoport

yermekvedalmi feladatellétasban:
- Elek- Magyarbanhegyes szakmai agyseq
- Békés - Békéscsaba szakmai egyséy
- Dévavanyai szakmai egység
- Békés-Tarhos szakmai egység
-  Brivarvany Specialis Gyermekotthon
- Iranytl Specialis Gyermekoithon

A szervereti felépltést bemutatd szervezeti abrat az 32ZMSZ 1. sz. flggeléke tartalmazza.

Az intézmény belsd szervezeti felépitése:

Szocialis Szenveddélybetegek Ezistfény Otthon | Békescsaba
_ intézményeqyséy Apold-gondazé Bekescsaba 4-e5 Honvéd utea 2.
' | otthona _ .
Fogyatékos ] Boglarka Otthon | 5510 Cévavanya,
szamélysk Apolé- | Dévavanya Széchenyi utea 21,
gondozd Otthona L e
Fogyatékos Borostyankert Cithon ™ 5510 Dévavanya,
személyak Apola- | Dévavanya Széchenyi utca 25,
! gondozd Otthona
" Fajlesztf

foglalkoztatas

Fejlesztd Sarga Foglalkoztats 5510 Dévavanya, Nyil
fonlatkoztatas Dévavanya utca 3.

Fogyatekos Harmonia Lakootthon 5510 Dévavanya,
személyek Apolo- Dévavanya Edtvis utca 34.
gondozd célu

lakootthona

Fejlesztd

foglatkoztatas e
Fogyatekos Indigd Lakdotthon 5510 Dévavanya,
személyek Apoclo- Cévavanya Széchenyi utca 37,

gondozd celd




lakdctthona
Fogyatékos
szemelyek Apald-
gondozd céls
fakootthona

| Tiirkiz

Devavanya

Lakdotthon

5510 Dévavanya,
Zrinyi utca 108,

| Fogyatékos
gzemsélyek Apald-
gondozd Dtthona

Fogyatekos
sZemelyek
Rehakilitacios
inteézmeénye

Fogyatékos
szemeélyek Nappali
ellatasa

Fogyatekos
személyek Apolo-
gondozo cell
lakdotthona

Fogyatekos
gzemslyek
Rehabilitacios cela
laké&otthona

Fejleszté
foglalkoztatas

' Gyermekvédelmi

intézményeyséy

Killdnleges
| gyermskotthon

Speciglis
gysrmekotthon

Gyermakotthon
Bekescsaba

Irdnytli Specidlis |

Utogandozai ellatast
nyujtd kilss farthety

Kilss férShealy

5600 Dakéscsaba,
Degré utca 59,

Bastya Kilsd férShely 35510 Dé‘-.ravénya,

Cevavanya Virdg utca 20,
Torony Kilsé 5530 Bekes,
feréhely Békés Kinizsi utca 2/2.

Killsd farbhely . BBE7
: Magyarbdnhegyes,
i R Alkotmany utca 44.
i Lakasotthan Mapraforgd 5830 Bekss,
! lLakédsotthon Békés | Bartok Béla utca 1.
Mapsugar 5630 Bekes,
Lakasotthon Békas Pasti utca 18/2,
KillBnleges Fészek Lakasotthon | 5630 Békes,
lakdsolthan Bekes Fond utca 9,

Bibita Lakasotthon

5630 Bekas Akacfa

Kilénleges-integralt
lakasotthon

Kisvirdg Lakasotthon
Elek

. Békés utea 11.
Remeénysziget 5667
Lakasotthon tagyarbanhegyes,
Magyarbanhegyes Jakai utca 2341,
Ramenysugar 5667
Lakasotthan WMagyarbanhagyes,
Magyarbanhegyes Alkotmany utca 44,

5742 Elek,
tWirgg utea &




Befogadd | Buzavirag Befogadés 6742 Elek,
Gyermekotthon Gyermekotthon Elek | Virag utca 5.
Gyermekotthon Csillagfany 5510 Devavanya,
Gyermekotthon Matyas utca 1.
| Pévavarya L ]
Specialis Szivarvany Specidlis 5665 Pusztaottlaka,
gyermekotthan Gyermekotthon Kossuth utca 39-41,
e Pusztacitlaka
Specidlis lakasotthan | Bagolyvér 5641 Tarhos,
N o Lakasotthon Tarhos Zdldfa utca 32
Blzavirdg 1 5742 Elek, Virag u. 5.
e _... _.| Lakasofthon Elek

V1, ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

LNYOJTSD SEGITS KEZED” Alapitvany

Alapitd: Gyéingyhaz Integralt Szocialis es Gyemmekvedelmi Kézpont Békes Varmegye jogeldd
intézménye Békas Megye Fogyatékosok Apold-gondozd Otthona

Székhely: 5600 Békéscsaba, Wlassics sétany 8.

Alapitvany célja: Az intézmény mikddési feltdteleingk javitisa. Az intézményben éz a Békés
megyadban &6 érelmi-, mozgas- 45 halmozottan sériilfek hakilitacidjanak, rehahilitacidjéanak
elfisegitése, az alaptevékenységgel dsszeflignd szolgaltatasok biztesitasa.

A GONDQZOTT GYERMEKEKERT” Alapitvany

Alapltd; Gydngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvaédelmi Kdzpont Békes Yarmegye jogeldd
intézménye: Békés Megye Képviseld-testilate Gyermek és fjlsagveds Intezete

Székhgly: 5600 Beékéscsaba, Degre utca 59.

Alapitvany  céllas A hosszd  dvekig  allami  gondoskodashan &8 gyermekeknek  vald
segilsegnyujtas. Az Alapitvany segitsegovel a fiatalkoriaknak jobb ellatasat, nyaraltatasat,
utaztatasat, onalldé cletkerdesgnek tdmopatasat, a Kuratdrium  altal  jovahagyott egyéb
gyermekvedalmi célok megoldasat kivanja megvalésftani.

VI. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

VIl.1. A belsé kapcsolattartas

Az infézmeény feladatainak hatékony sllatasa érdekében a belsd szervezetl egységek egymassal
szoros munkakapesolatot tadanak., Az egylttmikédes soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedesnel, amely mas szervezet egységlek) mikddasi terliletst, feladatellatasat érinti,
az intézkedést megelizden egyeztetési kitelezetisaglk van.

VIL2. A kilsd kKapesolattartas

A gyermekvédelmi intezmeényeryseq iigyfelfogadasa

Az intézmany vezetdje és az intézmeny kijeldlt dolgozadi ligyfelfogadast tartanak.

Az Ugyfelfogadast tarto dolgozdk kijslolése a fogadas rendjgnsk {ideje, helye, elhangzotiak
értékelése sth.} szabdlyozasa az intézmény vezetdjenek feladata a munkakdri leirasokban.

Az intézmany Ogyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmeany lgyfalfogadasi rendja:




Hetfé—caltdrtdk: 8-tal — 10,45 draig

Fantek: 814l — 12 draig
A gyermekyédelmi szaksllstasban nevelkedd gyermekekfiatal felndttek tatogatasanak rendie:
A gydmhivatali  hatarozatokban — meghatarozottak  szerint  tdriénik, iletve  a

gyermekotthonok/lakasotthonok hazirendjel szerint.

Az intézmény dolgozdi az SZMSZ-ben meghatarozott hierarchia betartasaval — a szakmai
sgysegben tértént rendkiviili esemenyrdl, gyetmekbantalmazasrol a tudomasszerzest kovetden
haladéktalanul kételasek gyermekotthon vezetdjliket {tavollétében a gyermekotthon vezetd
helyettesitéjét), a gyenmekotthon vezetdk az intezmenyvezetl helysitest, intezmenyvezetdt
tajekoztatni.

Az intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az Ugyelel szalgatatot
az intézményvezetd helyettes altal kijeldlt személy &tja el.

A szocialis intézményedysén lgyfélfogadasa
Ugyfélfogadast az intézményvezetd és az erre kijeldlt dalgozoi tartanak, az intézmenyvezetd altal
keszitett szabdlyozds (idejs, helye, stb) alapjén, amely nyilvancs.

Az intezmény lgyfélfogadasi rendje:
Héttd—péntek: 8-t6! - 12 draig.

A szillk/hozzatartozok/gondnokok lategatdsanak rendje:
A részlegek hézirendjei szerint.

Egyiittmktdés szakmai szervezeiekkel, tarsintézményskkel

Az eredményes mikddes el@segitése érdekeben az intézmeny a szllGkkel! hozzatartozokkal,
civilt szervezetekkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel gazdalkodd szervezetekkel
egyuttmikddési megallapodast kathet.

A helyi és az orszdghan mikodd tarsintézmanyekkel az Orszagos Gyermskvédsalmi
Szakszalgalatial folyamatosan szikséges a kapcsolatot tartani, szikseg szerint segfteni kell
agymas munkajat.

Fejleszteni szlikséges a kapcsolatot kIfldi tarsintézmeényskkel is, melynek fenntartasa, apolasa
&35 hbvitése dllandd feladata az intezménynek.

Kapcsolataink: az intézmény szeros kapcesolatot tart tobb kilinbdzd szakmai szervezsttel.

Dzleti kancealatok

Az intézmény feladatainak eredmeényesebb ellatasa ardekaben kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szorvazetekksl, amelyek anyagilag és erkBlesileg segitk a magasabb szinvonalld szakmai

feladatellatast,

VIIl. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intéziményi bélyegzd
Valamaennyi cegszer(l aldirasnal intézményl belyegzdt kel hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerllen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettsegvallalast, jogszerzest, jogrol vald

lemondést jelent.
Az intézmeény beélyegzdit a miszaki munkatars (koardinator) kiteles naprakész allapotban

nyilvantartani.
Az inlézményben munkakori feladatukkal Osszefuggésben, hataskorlknek megfelelden az
intézményi belyegzd hasznélatara a kdvetkezdk jogosultak:
— intézmanyvezetd,

- Altaldnos intézményvezeth helyettas
— gzakmai intézményvezetd helyettes
— koordinacits intézményvezetd-helyeties

. Szocidlis intézmeényegység vezetd
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— vezeald apolo
- muszaki murkatars (koordinator}
— Deévavanya gyermekotthon vezetd
— Békeés - Tarhos gyermekotthon vezetd
- Elek - Magyarbanhegyes gyarmakotthon vezett
— Békés -Békéscsaba gysrmekotthon vezetd
- Szenvedélybetegek otthona vezetdje
— Specialis gyermekotthongk vezetdi
tergpids munkatars (titkarsagi Dgyviteli munkatars)
humanpalitikai Ggyintézd {szemelylgyi Ugyintézd)
Az atvevik szemelyesen felelSsek az intézmenyi bélyegzik megdrzéséért. Az intezmenyi
belyegzik beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantattasardl, cserejérdl &z évenkenti egyszeti
leltarozasardl a milszaki munkatars (koordindlor) gondeskedik, illetve a belyegzd elvesztése
asatan az aldirasok szerint jar &l

IX. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK MEGBIZASI REND.JE

A kéltsdgvetési szerv vezetljét a Szocidlis és Gyermekvedalmi Fdigazgatosagrol szold 316/2012.
(X1.13.} Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d} pontia alapjan a Szocidlis és Gyermekvedelmi
Fdigazgatésag Fdigazgatdja kizépiranyitdi hataskdrében eljdrva a kdzalkalmazottak jogaliasardl
szl 1992, évi XN tdrvényben foglaltak szerint elSkészitett paiyazat (tjan, legfelebb $ év
hatarozott idftartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, meghfzisat visszavonja, az egyeb
munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti es Mikddesi
Szabdlyzatédban foglattak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat tetalére ktelezett.

X. A KOLTSEGVETES! SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA YONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kozalkalmazolti jogviszony {a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1982, evi XXX torveny
alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka tdrvenykdnyverdl szdld 2012, évi |. torvény
szarint munkajogviszony), megbfzasi szerziidéses jogviszony (2013, évi V. (Grveny), fejlasztd
foglalkoztatdsi jogviszony {Szt. alapjan).

XI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. aprilis 148l az intézmények gazdalkedasi feladatait a Szocidlis es Gyermekvedelmi
Fiigazgatosay Békés Varmegyei Kirendeltsége {(a tovdbbiakban: Kirendeltség) lata el a
Munkamegosziasi megallapodds értelmében. A gazdasagvezetSi feladatokat a Varmegyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje vagzl.

Xil. BELSO ELLENORZES

Az intdzmény belsd ellendrzését a Szocialis &s Gyermekvédelmi Féigazgatosag alkalmazasaban
4|4 belsd ellendr végzi, a belsd ellendrzési kézikinyvben foglaltak szerint.

Xl INTEZMENYI OvO, VEDO ELOIRASCK

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelesi eszkézeit a hslyiségleltar szerint kel
megdrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe valé vegleges atvitele az adott terllet
alldtasaart felelds szemealy beleegyezéséhez as a leltar-atadashoz kitdtt,
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A felszerelési, berendezési targyak hasznélata, elekironikus berendezések Ozemeltstése, stb, csak
3 haszndalati utasitas betartasaval engedélyazett.

Az intézmény terlletére személyes targyakat behozni csak sajat feleldsségre lehet.

Az intézmény minden delgozojanak alapvetd joga és feladata kbze tarlozik, hogy az egaszseg és
tesli épseg meqgoirzéséhez szikséges ismereteket megkapja €s betartsa, baleset, vagy annak
veszélye esetén a szikssges intézkedasekat meglegys.

Minden dolgozdnak ismernie kell & Munkavédslmi szabalyzaiot es Tlizvedslimi szabalyzatat,
valamint tiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiles uljat.

Bombariado esetén kbvetendd eljaras

Akinek tudomasdra jut, hogy az épiletben bombat, vagy ahhoz hasonléd robband eszkdzt
helyeztek el. haladéktalanul értesiteni kiteles az intézmeny vezetijét, amennyiben ez nem
realizalhatd az intézményvezetd helyettest/szakmaifgyermekotthon vezetdt.

Az intézményvezeté/ az ériesitett intézmeényvezetd helyettas/szakmai/gyarmekotthon vezetd a
lehetd legrividebb iddn belll értesiti emdl a tényrdl az epiiletben l&vd valamennyi szemelyt, majd
glrandeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az Altaldnos intézményvezetd helyettes, a szakmai intszmenyvezetd helyettes fszakmai,
gyermekotthon vezetdk kozremikddnek az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézmenyvezetd vagy az altala utasitott dolgozd telefanon értesiti a renddrséget, valamint a

tlizoltdsdgot a bombariadérol.

XIV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGMEVEZESE, FELADATA,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA ES A HELYETTESITES RENDJE

Az inlézményvezetdt az altaldnos intdzmenyvezeti-helysttes helyettesiti, mindkettdjiik
akadalyoztatasa esetén pedig a szakmai intszmenyvezetd-helyettes. Mindket helyettesitd
szemeély egylites tdvolléle/akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetdt a koordinacids
intézményvezetd-helyettes helyettes(ti.

XIV.1, Gyermekvédelmi intézményegyséq

Az inlézmény a gyermekvedelmi intézményegysegen belll, a szakellatas kereteben biztositja az
ideiglenss hatallyal elhelyszett, nevslashe vett gyermekek otthont nyljto ellitdsat, a fiatal
felndttek tovabbi utdgondozoi ellatasat, valamint a szakellatast mas okbdl igényl gyermek teljes
kord ellatasat a Gyvi. altal meghatarozottak szerint.

Engedélyezett létszam: a mindenkorni elemi koltségvetesben meghatarozott [étszam.

XIV.1.1. Elek- Magyarbanhegyes szakmai egyseéy

Kisvirag Lakasotthon Elek — Kifintege s-integraft takdsofthon — 5742 Elek, Virdag utca 8.
Buzavirag Befogads Gyermekolthon Efek — Befogadd Gyermekotthon — 6742 Elek, Virdg tfea 5.

Remanysugar Lakasotthon Magyarbanhegyes — Kifdnleges lakdsotthon — 5667
Magyerhanhegyes, Alkotmany vlce 44,

Remanysziget Lakdsotthon Magyarbanhegyes — Kitdnfeges lakasofthon — 5667
Magyarbanhegyes, Jokai utca 23/1.

Kiltsd ferdhely — 5667 Magyarbanhegyes, Alkotmany utca 44,

Vezetdje: a gyermekotthon-vezetd
Munkéltatoja az intézményvezeld,
Tartés tavolléte esetén helyettesitéserdl a belsd elardsrendnek megfelelden a szakmai

intézményvezetd-helyettes gondoskadik.
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A szakmai egyseg a szakmai programjaban meghatdrozoti feladatokat latia el a vonatkozd,
hatalyos jogszabalyokra figyslemmel.

A Kisvirag Lakasotthon teljes korl efiatast nyGjt &8 gyamhatdsagok altal elhelyezett kiskordak
szamara. A gyermekvédelmi szakértdi hizottsdg szakmai véleménye alapjsn, a gydmhivatali
hatarozatoknak megfeleld ellatast nydjt a gyambhivatal altal normal és kilinleges szilksaglstiinek
mindsitett neveléshe vett kiskorlak részére, tovabbs ideiglsnes elhelyezést bizioslt. A
lakasotthan dnalle szakmai programmal rendelkezik.

A Buzavirdg Befogadd Gysrmekotthonban gondoskodik az ideiglenes hatdliyal elhslyezett
gyermekekrd|, részlkre teljes korl ellatast nyujt. A gysrmekotthon dndlld szakmai programmal
rendelkezik.

Két magyarbanhegyesi telephelyll kiltnleges lakaszotthon oOnalld szakmai programmal
rendelkezik, a szakmai programjdhan meghatdrozott feladatokat 1atia el a vonatkozd, hatélyos
jogszabalyokra figyelemmel.

A lakasctthonok otthont nydjtd ellatast biztositanak egyéni geondozasi-nevelési tery alapfan a
nevelesbe vett kiskor(iak szamara, illetve utdgondozdi eltatast nyljtanak azon 18-30 éves fiatal
felnbttek részére, akik utdgondozdi elléiasat az ifletékes gydmhivatal elrendelte.

A Kiilsd fardhelyen utégondozoi ellatast nyljtanak azon 18-30 éves fiatal felnSttek részére, akik
utbgondozoi ellatasat az illetékes gydmhivatal elrendelte, illetve a Fenntartd meghosszahbltotta.
A szolgatatd &s 3 fistal felnditt az utdgondozdi ellatas konkrédt formdjardl, madjard! és martakerdl
minden esethen megallapodast kot

Mikédési terllete: varmegysi

XIV.1.2, Békéscsaba — Békés szakmai egyséy

Kilfdimtegas Gyarmekofthon — 5600 Békésceaba, Degré utca 59,
Kiifsd ferdhely — 5800 Bekéscsaha, Degré utca 559,
Babita L akasolthon Békés — 5630 Bekes Akacfa ufca 11,

Vezetbje: a gyarmekofthon-vezetd

Munkaltatdja az intézmeényvezetd.

Tartés tavolléte eseten helyetlesitéserdl a belzd elidrasrendnek megfelelSen a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskadik.

A Kildnlages gyermekotthon ctthont nyljtd ellatds keretében Kklldnleges ellatast biztosit a
gyermekvedelmi szakérdi bizotlsag szakmai veleménye alapién, az illetékes gyamhivatal Altal
fogvatekosséga okan killénleges szlikségletlinek mindshiett, nevelésbe vett kiskoriak szamara.
Befogadja az ideiglenes hatallyal beutalt gyermeheket, részilkre teljes kérd ehatast biztosit.

A kilsd féréhelyen utdgondozdl ellatast nytijtanak azon 18-30 éves fiatal felndttek részére, akik
utogondozoi ellatasat az illetékes gydmhivatal elrendelte, ilstve a Fenntartd meghosszabbitotta.
A szolgaltato es a fiatal felndtt az utdgondozdi ellatas konkrét formdjardl, madjarol és martekérs|
minden esetbhan megallapodast kit

A killonleges lakasotthon miikddési engedélyeinek megfelelten otthont nydjtd ellatas keretében
killdnleges eilatast biziosit az idsiglenes hatéllyal beutall, vagy a gyermekvédelmi szakeérsi
bizottsdg szakmai wélemenye alapjan, az illetékes gyamhivatal altal életkora okdn kilonleges
szlksegletinek mindsitett, neveléshe vett 0-3 éves kord gyermekek szémdra. Részikre teljes
kord elatast biztosit,

Mikcdesi terlilete: varmegyei
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XIV.1.3. Dévavanyai szakmai egység

Caflagfény  Grermekofthon Dévavdnya — gyermekcsoport,  két  kllGnleges-integralt
gyermekesoport — 5510 Dévavanya, Matyas utea 1.

Béstya Killss férdhely Dévavanya — 5510 Devavanya, Virag utca 20,

Vezetdje: a gyermskotthan- vezetd
Munkzltatdia az intézmenyvezets.
Tartds tvolléte esetén helyettesitéserst a belsd eljardsrendnsk megfeleléen a szakmai

intézményvezeté-helyettes gondoskodik.

A szakmai egység mikadési engedélyének megfelelSen otthont nyljto ellatast biztosit a
nevelésha vett gyermekek szidméra harom csoportban. A gyermekvedelmi szakertdi bizottsag
szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali hatarozatoknak megfeleld ellatast nydit a
gyamhivatal altal normél &s klldnleges szlikségleflinek mindsitstt nevelésbe vett kiskoriak
részérs, integralt formaban.

Kiils§ férShelyén a gyamhivatal dltal elrendelt utdgondozdi ellatast nydjt a fiatal felnGttek reészére.
A szolgéltatd és a fistal felndtt az utégondozoi ellatas konkret formajaraol, modjaral és mértekérdl
minden ssatben megallapodast kit '

wikddési terlilete: varmegyei.

XIv.1.4. Békés-Tarhos szakmal egység

Napraforgd Lakdsotthon Békés — 5630 Bekés, Barlok B. vfca 1.

Napsugdr Lakasofthon Békés — 5630 Bekes, Pesti ufca 18/2

Fégzok Lakdsotthon Bekés — Kildnleges fakdsofthon — 5630 Békes, Fond ufca 9.
Bagolyvar Lakasatthon Tarftos- Speciafis lakasotthon — 5641 Tarhos, Zoldfa utca 32,
Torony Kiilss férdhely Békés —~ 5630 Bekes, Kinfzsf tlca 2/2.

Vezetdje: a gyermskotthon-vezetd
Munkaltataja az intézményvezets.
Tartos tavolléte esetén helyetiesitésérdl a belsd ehardsrendnek megfelelden a szakmai

intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Két lakasotthon, egy specialis lakdsolthon, egy kildnleges lakasotthon és a egy kilsd férdhely
ké&pez egy szakmai egyseget.

A szakmai egység miksdési engedélyeinek megfelsiten ofthont nyljtd ellatast biztosit a
nevelésbe vett gyermekek szamara. A szakmai sgyseg specidlis lakasotthona a nevelésbe vett
slilyos pszichés vagy disszocidlis tinsteket mutato, illetve pszichoaktiv szerekkel kizdd, valaming
kettSs sziikségletld gyarmekeknek nyljtanak gondoskodast, szocializaciot és reszocializaciot,
valamint habilitacist s rehabilitacidt. A gyermekek telies kol ellatdsa csak Kivételes esethen
haladhatia meg a két évet. A specidlis lakasotthon befogadia az ideiglenes hatallyal elhelyezetl
gyermekeket, részitkre teljes korl( elatast nydjt.

A Killsé férshelyén a gyamhivatal altal elrendelt utdgondozoi ellatast nyijt a fiatal felndttek
részére. A szolgaltatd és a fiatal felndtt az utdgondozdi elldtas konkrét formajardl. modjardl es
meértekérdl minden esetben megallapedast kot

Miikodési teriilete: varmegyei.

XI¥.1.5. Szivarvany Specialis Gyermekotthon Pusztacttlaka — 5665 Pusztaoitlaka, Kossuth
utca 39-41.

Vazettje: gyermekotthon- vezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.
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Tartas thvolléte esetén helyettesitesérdl a helsd sljardsrendnek megfelslen a szakmai
intézmenyvaezetd helyettes gondoskodik.

Specidlis ellatast bizlosit elsfsorban a pszichaaktiv szereket haszndld, illetve ketitis szlikségletil
lany gyermekek szaméra. A specidlis gyermekotthon befogadja az ideiglenes hatéllyal elhelyezett
gyermekeket, részikre teljes kord ellatést nydjt.

Befogadja tovabba 4 férbhelyen a rendarseg altal heszéllitott, ideiglenss hatallyal elhslyszsit
emberkereskadalem feltételezet! dldozatava valt lanygyermekeket, résziikre is teljes kdrl elldtast
nyljt. Mlkodesi terlilete: orszagos

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

Vezetdje, gyermekotthon- vezets

Munkaltatdja az intézmenyvezets.

Tartds tavollete esetén helyettesitésérél a belsd efardsrendnek megfelelfen a szakmai
intézményvezetd halyettes gondoskodik

Specidlis ellatés biziosit elsésorban a sllyos pszichés tineteket mutatd, illetve kettds
szlksegletl filgyermekek szamara. A specidlis gyermekotthon befogadja az ideigienss hatallyal
elhelyezett gyermekeket, részilkre teljes korl elldtast nydjt. Szakmai programjal az intézményt
fenntarto hagyja jova. Miikddési terllete: orszdgos

XIV.2, Szocialis intézményegység

A szociglis intézményegység tébbféle ellatasi forma megszervezéset biztoslija békéscsabai es
tdévavanyai teilephelysin.

Szenvedélybelegek épnlf} gondozd otthona azon kiros és fuggdseget okozo anyaggal visszasld
személyek gondozasat vegzi, akik onalld életvitelra |dolegesen nem képesek, &s gyogyintézeti
kezelost nem igényelnek.

Az intézmény tovabbi ellatasi fermaiban azon kizépsilyos, vagy sllyos mértékben akadalyozott,
vagy mas fogyatékossaggal €16 szemelyek ellatdsal biztositia, akiknek oktatdsa, képzése,
foglalkoztatasa, valamint gondozasa csak intézmeényi keretek kézétt oldhatdé meg. Szamukra
biztositja az Apolast, gondozast, habilitacics, rehabilitacids ellatdst, fojlesztd &s szabadidds
foglalkoztatast.

Az intézmeény alapszemléletet a baratsagos kimyezetben vald cealddias ellatds jellemzi. Minden
ellatott, a szamara legmegfeleldbb fejlesziéseken vehet részt. A szocidlis intézményegység
szolgaltatasaival, specialis terapiak alkalmazésdval a mindenoldald fejlédést szolgalja.

A tabb iranyd ellatasi forma a jelentkezd igényekre és szilkségletekre reagalva alakuit ki, mely jol
mutatja intézménylink alapfilozofiajat, mely szerint az igenyekre alapozott, egymasra &plls, jo!
differencialt, de atjarhatd szolgaltatdsi rendszer az, mely segiti az érielmi fogyatékossdguk miatt
szocialis ellatasra szorulé embertarsainkat és csaladjukat.

XIV.2.1.8zocialis intezményegység Békéscsaba

XIV.2.1.1.Fogyatékosok nappali intézmeénye
5500 Bekescsaba, Degré utca 58,

VezetGje: a nappali eflatds vezetd
fMunkaltatdja az intézmenyvezetd.
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Tartos tavolléte esetén helyettesitésars| a belsé eljédrasrendnek megfelelfen az intézmeényvezstd
gondoskodik.

A nappali ellatasi részleg 40 férShelyen az olthonukban slé fogyatekos szemelyek részere
biztost fehetdséget nappali tartbzkodésra, étkezesre, tarsas kapesolatokra, alapvetd higicniai
sziksagletek kielégitésére, napkdzbani gondozasra, nevelésre, foglalkoztatasrs.

A szocidlis alapszolgaltatésok kisrébe tartozd fogyatékosok nappali ellatasa részleg. a fogyatekos
fiatal felndttek sllatasaval all a Bekes varmegyeben &€& erintett csalddok rendelkezéséres,
Onelldtasra részben, vagy egyéltalan nem képes, halmozottan sérilt 8s autista szemely részéra
is nyljtunk szolgaltatdst. A felndtt kor( fogyatékossaggal &I6 szemelyek szamara a kepessegek
megtartasara iranyuld &s szabadidds foglakozasok mellett szocioterapias es fejlesztf
foglalkoztatast biztosltunk a vonatkozd jogszabalyok alapjan. A csalddok részére taborozasokat,
kiranduldsokat, sz(lé8klubot szerveziink.

XIv.2.1.2. Fogyatékosok rehabiliticiés reszlege
5600 Békéscsaba, Dagrs utca 59.

Vezettie: rehabilitaciés részleg es lakootthon vezets

KMunkaltatdja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérsl a belsS eldrasrendnek megleleléen az altalanos
intezmeényvezeatd-helyettes gondoskodik.

A Rehabilitacios reszleg féréhelyein az ondlld életvezetési képességek kialakitasat, illetve
helyreallitdsat szolgaléd ellatas torienik. Cselekvikapss, illetve cselekvdkepesseget reszlegesen
vagy teliesen korlatozd gondnoksag alatt allo, tamogato segitseget igenybe vevd, dnalldan, vagy
segédeszkdzzel Ondlldan kizlekedd, rehabilitaciora alkalmas fiatalokat lat el.

A jogszabélyban eldirt felligyeletet, ellbtast, fejlesziést, foglalkoztatast, segltd szakemberek
biztositiak, akik megfeleld végzetleégli és |etszamu szakemberek, a szakmai kildn rendelet
szerint. {1/2000. {I. 7.) 3zCsM rendelet).

Tartdés tavollétiik esetén helyettesitéslkrdl a Rehabilitacios részleq és lakéotthon vezetdje
gondoskodik a fenti rendeletben foglaltak szerint,

XIV.2.1.3. Rehabiliticiés céln lakdotthon
5600 Békescsaha, Degré utca 59.

VezetSje: rehabilitacios részleg és takdotthon vezetd

Munkaltatoja az intézmenyvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitesérdl a belst eljarasrendnek megfelelen az altalanos
intézményvezets helyettes gondoskodik.

A lekootthon felnétt fogyatékos személyeket befogadd intézmény, amsly az ellatast
igénybevevék részére, életkoruknak, egeszsegi allapotuknak, €s onellatasuk mertekensk
megfeleld ellatast, szikség szerint etkezest, mentalis gondozast, az onalld életvitelhez
sziksgges feltételekat, illatve felkészitést hiztosit.

A rehabiliticids ol lakootthon olyan értelmi seriiit személy szamara nyljt ellatast, akiknek a
fellllvizsgalati, alkalmassagi vizsgalati eredmenye, valamint az egyeni fejlesziési terve alapjan
lakdotthoni elhelyezése, az Hnallo életviteli képessdgel elsajatitasa ardekaben indokolt.

¥IV.2.1.4. Apolo-gandozé céli lakéotthon
5600 Békascsaba, Degré utca 59

Vezetéje: Rehabilitacios részleg €s lakdotthon vezetd

Munkaltatéja az intézmenyvezetd,

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsd eljarasrendnek megfeleiden az altalanos
intézményvezeld helyeties gondoskodik.
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Az apold, gondozd céld [akéotthonban shyan artelmi sérlilt fiatalok kerlinek elhalyezésre, akik
tnellstasra reszben képsesak, é&s itartos apolast nem igényelnek. Az ellatast igenvbevevik
reszére, életkoruknak, egészségi allapotuknak, és Onellatasuk mértékének megfeleld sllatast,
szlkséq szerinti étkezést, mentalis gondozast biztosl(t,

Az allatast harom miszakos, folyamatos ellatassal dolgozd gondozak és segitok latjok sl.

XIV.2.1.5. Fogyaiékosok &pols-gondozd otthona
5600 Beksscsaba, Dagre ufca 58,

Vezetdje: Apolo-gondozé otthon részlegvezetd

MunkaltatGja az intdzményvezetd.

Tartds tavollste esetén helysttesitésérdl a belsd eliardsrendnek megfelsléen az altaldnos
intézményvezett helyettes gondoskodik.

Az apolb-gondozé otthoni reszleg negy gondozasi egyssghdl all:

1. B osztdly
2. W osztaly
3. O osztaly
4, JE osztaly

A gondozasi epységek feladatai az apolas, egyeni szikssgleteknek megfeleld gondozas,
nevelés, fejlesztas és foglalkoztatas a megfeleld végzettsegl éa letszamu szakemberekkel.

Az intézmanyvezetd Kijslil miszakonként a krizishalyzetre, korlatczd intézkedasek sldintéssre
joposult szemelyt.

XIV.2.1.8, Szocidlis és mentalhigiénés csoport

5600 Beékascsaha, Degré utca 59.

Vezetdje: szocialis &g mentalhigidnes csoportvezetd

Munkaltatdja az intézméanyvezetd.

Tartés tavolléte asetén helyettesitéserdl a belsd eljarasrendnek megfelelden az altalanos
intézményvezeti-helyettes gondoskodik,

A csoport feladata a bentlakdsos cllatést igénybe vevwd elldtoltak foglalkoztatasdnak &£s
intézményen bellli és kiviili szabadidds fevdkenységeinek szervezdse.

XIV.2.1.7. Eziistfeny Otthon Békéscsaha
5600 Békéscsaba, 4-e85 Honvad ufea 2.

Vezetdje: Szenvedélybetegek apolé-gondozd otthona részlegvezetd

Munkaltatdja az intézmeanyvazatd.

Tartds tavollete ssetén helyettesitésérdl a belsd eljdrasrendnek maegfelelden az altalanocs
intézmanyvezeti-helysttas gondoskodik.

Szenvedélybetegek apolo-gondozd otthona azon karos és fliggdseget akozd anyaggal visszadlo
szemelvek gondozasat végzi, akik dnalld életvitelrs iddlegesen nem képesek, s gydgyintézeti
kezelést nem igényealnek.

XIV.2.2, Dévavanyai szocialis intézményegysag

Vezetdje: szocidlis intézményegyséyg vezetd
Munkéitatdja az intézmeényvezetd.
Tartos tavolléte eseten helysttesitéserdl a belsé eljarasrendnek megfelelien az altalancs

intézményvezetd helyettes gondoskodik,
Iranylidsa ala tartozik valamennyi dévavanyai szakmai egység.
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Az intézmény ellatdsi formaiban azon kdzépsilyos, vagy sulyos mertekben akadalyozott, vagy
mas fogyatékossaggal &I6 személyek ellstasat biztoslija, akiknek oktatasa, képzese,
foglalkoztatasa, valamint gondozésa csak intézményi keretek kizott oldhatdé megq. Szamukra
biztositja az Apoldst, gondozast, habilitdcids ellatast, fejlesztd es szabadidds foglalkoztatést.

A dévavanyal szocidlis intézményegység feladatai:

A gondozasi egységek feladatal az apolds, egyéni szlkségleteknek megfeleld gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoziatas a megfelald vegzettségl es etszamu szakemberekkel,

Az intdzmeényvezetd kijeldt mszakonkent a krizishelyzetre, karlatozd intézkedssek eldbntésére
jogosult szemelyt.

¥I1V.2.2.4 Fegyatékos személyek &polo-gondezd otthona

- Bogldrka Ofthon Dévavanya 5510 Devavanya, Széchenyi utca 21.
- Borostyédnkert Ofthon Dévavénya 5510 Dévavanya Széchenyi utca 25,

Vezetdje: Apold-gondozd otthon részlegvezetd
Munkaltatéja az intézmenyvezeto.
Tartdés tavollete esetén helyettes/tésérdl a belsd elardasrendnek megfeleléen a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodik.
Az apold-gondozd otthoni részleg két gondozasi egysegbdl all:

- l-es” psztaly

22-88" asztaly

A gondozisi eqységek feladatai az apolds, egyeni szuksegleteknek megfeleld gondozas,
nevelés, tejleszigs és foglalkoztatas a megfelsld végzettséqgl as létszamul szakemberekksl.

XIV.2.2.2 Fogyatékos személyek apolé-gondozé céla lakdotthonai és nappali ellitas

- Hanmonia Lakdofthon Dévavanya Apolé-gondazo céli fakootthon és nappall elfétas
5510 Dévavanya, Edtvds ulca 34.

- Indigs [ akaotthon Dévavanys

5510 Dévavéanya, Széchenyi utca 37, — Apoiﬁ:-gondozé caft fakdotihon

- Tarkiz Lakdotthon Dévavanysa

5510 Dévavénya, Zrinyi utca 109, — Apols-gondozo céit fakdotthon

Vezetsje: lakdotthonok és nappali ellatas részlegvezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsd eljarasrendnek medgfelelden a szocidlis
intézményegysag vezetd gondoskodik. '

Az apold, gondozd célt lakdotthonban olyan &rtelmi sérililt fiatalok keriilnek elhelyezésre, akik
tnellatasra részben képesek, és tartds dpolast nem igényelnek. Az elldtast igenybevevdk
részére, életkoruknak, sgészségi dllapotuknak, &s onelldtasuk mértékének megfeleld allatast,
szilkség szerinti étkezést, mentélis gondozast biztosit,

Az ellatast harom miszakos, folyamatos elldtdssal dolgozs gondozok &5 seqltdk lAtjak el

A nappali ellatas 16 ferthelyen az otthonukban elé fogyatékos szemeélyek részére hiztoslt
lehetéséget nappali tartdzkodésra, étkezésre, tarsas kapcsolatckra, alapvetd higiéniai i
szilkségletek kielégitésére, napkizbeni gondazéasra, nevelésre, foglalkoziatasra

XIV.2.2.3 Mentalhigienés és fejlesztd foglalkoziatis csoport

- 5510 Dévavanya, Szécheny! utca 21, — fejlesztd foglalkoziatas

- 5510 Davavanya, Széchonyi ufca 25.- fejlesztd fogfalkoztatas

- 5810 Davavanya, Edtvas vtca 34. — feflesztd foglatkoztatas

- Sdrga foglafkoztato 8510 Dévavanya, Nyif utca 3.- fefleszil foglatkoztatas

Vezetdje: mantilhigiénés &s fejlesztd foglalkoziatas csoportvezetd
Munkaltatdja az intezmeényvezetd.
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Tarfos tavolléie esetén helyettesiieserdl a helsd eliardsrendnek megfelelden a szocidlis
intézményagység vezetd gondoskodik.

A mentalhigiénés csoport feladata a2 bentlakasos  sllatast  igénybe  vewd  ellafottak
foglalkoztatasanak és intézményen bellli &3 kivili szabadidds tevekenységeinek szervezése.

A dejleszt@  foglalkoztatédsi csoport feladata ar  ellatottak  fejleszid  foglalkoztatasanak
megszervezése 65 biztositAsa a jogszabalyi kerseteknek és fenntardi  szabdlyozoknak
megfeleléen,

XI.3. Szocialis szolgaltatasok

XIV.3.1. a) Fejlesztd foglalkoztatas Bakéscsaba

Yezetdje: Fajlesztd foglalkoztatas vezetd
Tartds tavolléte esetén helyettesitesérdl a belsd eljarasrendnek megfeleléen az Altaldnos
intézményvezetd helyeties gondoskodik.

XIV.3.1. bl Fejlesztd foglalkoztatas Dévavanya

VazetGje: mentalhigiénas 85 fejlesztd foglalkoztatas csoportvezetfs
Tartos tavolléte esetén helystiesitesérdl & belsd eljarasrendnek megfelelten a szocialis
inlézmeényeqység vezetd gondoskodik.

A szocialis igazgatasrol &s szocidlis ellatasokrdl 52010 1993, évi lll. thrvény 99/B. § {1} bekezdése
meghatarazza, hogy a fejleszié foglalkoztatas célja a gondazasi, fejlesziési, illetve rehabilitacids
tervben foglaltak szerint az egyén egészseqi allapotanak, koranak, fizikai 65 mentalis allapotanak
megfelell fejlesziest és foglalkoztatasi szolgaltatas hiztositdsa 0tjan, az egyén falkészitése az
&nallé munkavégzésra vagy a nyilt munkaerdpiacon tdriénd elhelyezkedésre.

A fejleszté foylalkoztatas egyrészt az Mt szerinti foglalkoztataskent hatarczott ideji
munkaviszatiyban thrtsnik, masrészt a Szt szerinti foglalkoztataskent fejlesztési jogviszonyban.

Fejlesztési jogviszony:

A fejlesztési  jogviszony Mumka-, szervezetpszicholdgus  javaslata, wvagy rehabilitacios
alkalmasségi vizsgdlat eredmenyeképpen kiadotf, hatélyos, fejlesztt foglalkoziatast javasld
szakvélemény alapjan egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhats |1&tre, ha az
gllatott kormnpetencidl nem &rik &l az onalld munkaveégzeshez szlkséges szintst. A jogviszony
fejlesztési szerzidéssel jon léire, amelyet az ellatotf, illetve {Brvenyes képviseldje irasban k&t az
intézmény vezetjevel. A foglalkoztatas idétartama nem haladhatja meg a napi 6 orat &és a hati 30
Grat, de az sllatott- az egyeni sziksegleteire tekintettel- egyaniétlen napi munkaidi-beosztassal
is foglalkoztathato. A fejlesztési foglalkoztatas dradij dzszege nem lehet kevesaebb a mindenkaori
kitelezd legkisebb oradij 30%-anal.

Fejlesztd foglalkoztatas munkaviszony keretében:

Amennyiben a fejlesztd foglalkoztatas munkaviszonyban térténik, az sllatolt- 5 fiatal munkavallald
kivételdvel-havi munkaidd keretben, egyeniétlen napi munkaidd beosztassal is foglalkoztathatd,
Munkaviszony keretsben 16. eletévél betdltttt szemeély foglalkoztathato. A munkavallald
rendkivili és tobbimiszakos munkavegzésre, dgyelstre, készenldtre nem vehetd igénybe. A napi
murkaidd a £ &rat, illstve a heti 40 drat nem haladhatja meg. Ha a munkavaialé napi munkaidgje
a négy és fél dral meghaladja, részére lagalabb 30 perc munkakézi sziinefet kell bizfositani.
Dijazas az ML szerint thrtenilk.

Az intezmeényi jogviszony magszlinese aseton a munkaviszany, illetve a fejlesztési jogviszony is
rnegszinik.

415/2015. (XIL23.} Korm. rendelst szernt az  igénybevevdi nyilvantartasba  ibwténd
adatszolgaltatdi kitelezetiség kiterjed a fejlesztd faglalkoztatdsra is.
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XIV.3.2. a) Mentilhlgiénés és rehabilitacids szocialis szolgaltatasok Békascsaba

Vezetdje: szocidlis és mentalhigiengs csoportvezetd
Tards tavolléte esetén helyottesitésérdl a belsd eljdrasrendnek megfelelien az altalancs

intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

X1V.3.2. b) Mentélhigiénés és rehabiliticios szocialis szolgaltatasok Dévavanya

Vezetdje: mentalhigiénés &s fejleszid foglalkoztatas csoportvezetd
Tartés tavolléte esetén helyettesitéserdl a belsd eljarasrendnek megfelslden a szocialis
intézmenyegyséy vezetd gondoskodik.

A fetadatot a szocialis és mentalhigiénés csoport vagzi.

Az Szih-ben foglaltak szerint a csoport tevékenysége folyamatos elatast biztoslt a szocialis
intézményben 8I5k részére. A szolgdltatds az intézmenyben gondozott minden ellatottra kiterjed.
A feladatot végzd szakemberek az oszialyokon, résziegeken fejtik ki tevékenységlket, kizvatian
vezetdjlik a szocidlis és mentalhigiengs csoportvezetd.

A heasziott szakembersk — a csopart vezeldje iranyitasaval, a részlegvezetdkkel és az oaztalyok
koordinatoraival egyeztetett (temterv szerint végzik feladatukat.

A szocidlis intézmény szervezeti egységeiben folyd, munkatery alapjan veégzeft rehabilitacios,
fojlesztd, allapotromlast megeldzf, valamint mentalhigiénss feladatok meghatérozasanak az
alapia az alapitd okiratban foglaltak, a vonatkazd jogszabalyok és az intézmenyben &5 ellatottak
szUksegletei hatarozzak meg.

A kapeosolodd  szakmai  konzultaciokat,  esetmegheszéléseket, sziksages  beosz{asi
egyezicteseket, a csoport vezetije szervezi, koordinalja, hivia 8ssze, dokumentalja.

Az  egvéni feflesztési terv efkészitése: szocialis €5 mentdlhigiéneés  csoport, az
asztalykoordinatorok, a gondozdk, apolok, fejlesztd szakemberek és a szlldk, gondnokok,
gyarmok aktlv részvételévsl tértenik.

Tovahbi tevékenyssgek: munkéra felkeszités, szocioterapids foglalkozdsok szervezese:
munkaterapids — terdpids készségfejlesztd — képzési céll foglalkozasok, az dnallosagra, dnalld
gletre vald felkészitas, értelmi, mozgas, heszéd és kommunikacio-fejlesztés.

XIV.4. OEP finanszirozott jarébeteg szakellatas

Irdnyltésdt az intdzményvezetd végzi.

Orvosi beutald alapjan nyljtott OEP finanszirozasl gydgytorna, fizicterapia jardbateg-szakellatasi
tevékenység az intézményben bentlakd és a megyebdl érkezd fogyatekossaggal, vagy fejlddesi
eimaradéssal, nehézséggel &8k szdmara. Az ellatast a vonatkozd agazati jogszabélyok szerinti
adminiszfracio kiseri.

A szolgaltatas biztositdsa az OEP Altal kiirt palyazatot kdvetd, az OEP-el kotott szerzides
alapjan tdrténik.

XIV.5. Intézménytizemeltetasi csoport

Iranyitasat a koordindcids intézményvezeld-helyelfes vegzi, a feladatok szervezeset a penzigyi
Ugyintézést kiveve a midszaki munkatars (koordingtor) vegzl a békéscsabal székhely és
valamennyi telephely vanatkozasaban.

A szakmai alapfeladatok slidtasat tdmogato feladatok, munkakdérsi:
- moasoda
- portai szolgalat
- szdllitas
- lgyviteli munkatdrs (informatikusirendszergazda/lgyintéza)
- miszaki munkatars
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- gondnok
- hkarbantard

A feladatokal a mosondk, portdsck, gépjarmiivezetdk, dgyvitell munkafars (rendszergazda),
miszaki munkatarsak, gondnokaok, karbartartsk végzik.

XIV.6. Szemelylgyi csoport

Iranyitasdt &s a feladatok szervezését a koordindcids nfézményvezeti-helyettes végzi a
békéscsabai székhely és valamennyi telephely vonatkozasaban.
A szakmai alapfeladatok ellatasat tdmogaté munkakordk.

humanpolitikai referens

humanpelitikai Ogyintézd

XIV.7 Pénziigyi, ligyviteii csoport

Irényitasat és a feladatok szervezését a koordindcids intézményvezetd-helyettes végzi a
hékescsabai szekhaly &s valamennyi telephely vonatkozisaban.
A szakmai alapfeladatok sllatasat tAmogatd munkakarok:

gazdasagi (pénzligyi) Ugyintézs

tgyviteli munkatars

A feladatokat, gazdasags tgvintézsk (pénzdgyd), lgyviteli munkatarsak vegzik.

XIV.8 Elelmezési csoport

Irdnyitasat a koordindcios intézményvezeti-helyettes  végzi, a feladatok szervezeset az
glelmezésvezetd véyzi Békéscsaba és Devavanya tekintetéban egyarant,

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogato feladatok:

- fézokonyha élelmezési tevékenysége

- digtak biztositasa

- raktarozasi feladatok

¥IV.9. Takaritas

Irdnyitdsat és a feladatok szervezésat a vezeld dpolok és az érintett vezetdk vegzik.

A szakmai alapfsladatok ellatasat tamogatd feladatok:

- az apols gondozd otthonok telies korl, a gyermelveédelmi szakellatds gyermekotthonai
kozisségl &5 vizeshlokk helyiségeinek napi, a gyermekvédelmi szakellalas szolgéltatoi
nyilvantartasha bejegyzett kilsd férbhelyei kdzbssegi helyiségeinek rendszeres, tobbi
helyiségének ltemazstt nagytakaritasa, a békéscsabai lakdotthonak, rehabilitacios intszmény &s
nappali elldtas nagytakaritasa

- infekcidkontrolinak valé magfelelés hiztositasa

XV. NEVESITETT MUNKAKOROK

XV Intézményvezetd feladatai

Az intézményvezetdt a Szocidlis és Gyermekvédslmi Fligazgatésag fligazgatdja nevezi ki
palyazat (tjan. A paly4ztatds 4s foglalkoztatas tekintetében a kizalkalmazottak jogallasardl $2010
1992, & XXXIII. t6rvény &s az 1/2000. {I. 7.) SzCsM rendelet az irényado. A munkaltatsi jogkort
a Szocidlis s Gyermekvédelmi Fligazgatdsaq fligazgatdia gyakorolja.

Feladatai;
- vezeli az intézmeényt, biztositia az intézmény milkddasehez sziukseges személyi es targyi
feltétalaket,
- kapvisel az intézményt killsd szervelk sI6Ht,
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Falel

tervezi, szervezi, iranyitia és ellendrzi az intézmény szakmai mikodéseének valamennyi
terlletat,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, gyakoralja a fegyelmi joghkdrt,

elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a Gyvt., iovabba az Szt., valamint ezen, thrvénysk
végrehajtasi rendeletsi a gyermekotthon és a szocialis ellatdst vegzé intezmény
vezetdjiének hatdskiirébe utal,

clkészlti, elkészitteti sz intdzmény SZMSZ-ét, kitelezfien eldirt szakmai szabalyzafait,
tovabba az intézmény mikddésst segitd egyeh szakmai szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart a fenntartoval, tarsintézményekkel, helyi, terlileti &5 orszagos szakmai
szarvezetekksl, intézmanyekkel,

tamogatia az intézmény munkajat segitd testlletek, szervezetek, kizdsségek
tevékenyssget,

folyamatosan értékeli a vezeltés, a szervezell egységek, az intézmeny teveékenységet,
munkajat.

s

XV.2
Azin

Alkal

a feladatai elldtdsahoz a kiltsegvetesi szerv hasznélataba adott vagyon rendeltetésszerd

hasznalatdért,
az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek

megfeleld ellatasadrt,
a kéltségvetési szerv gazdalkodésdban a szakmai hatekonysag 6s a gazdasagossag

kivetalményeinek arvényesitésaért,

a tervezési, beszamolasi, informdcid szolgaltatasi kételszetiseg teljesitéséart, annak
teliességeért és hitelességeeart,

a gazdalkodasi lehetfségek és a kotelezettsegek dsszhangjaert.

Tavolléte esetén az altalancs vagy a szakmai intézmenyvezetd helysties halyettesiti.

. Intézményvezett-helyettesek feladatai

tézményvezets-helystieseket az intézmeényvezetd nevezi ki.

mazasi feltélele a 1519898 {1v.30.) NM rendelet 2. szamd melléklisiében eldirt szakiranyd

falsSfoku iskolai vegzettség, valamint a 257/2000. (XIl. 26.} Korm. rendelet alapjan legalabb &t év
felstfokl végzettséget, vagy felsdfokl szakmal képesitést igenyld, |a gysrmekvadelem, a
szocidlis elldlds, az egészseglgyi elldlds, letve a kizokiatas teriilstén betdltott munkakdrben
srerzett zzakmai gyakorlat.

Az |

az Aitalanos intézményvezetd-helyettes kizvetlen szakmai iranyitasa és fellgyelete ala
tarlozik: a gyermekvédelmi intézményagység valamennyi ofthont nyujtd ellatast biztositd
szakmai egysége, utdégondozdi elldtast hiztositd kilsd ferBhelys: szervezi, irdnyifja,
ellendizi ezen egységek munkajat.

a szakmai intézményvezett-helysttes kdzvetlen szakmai frényltésa és fellgyelete ala
tartozik: mindkét szocidlis intézmenyegység valamennyi szakmai eqysége: szervez,
iranyitja, ellendrzi ezen egysegek munkajat,

a keordinacids intézményvezetd-helyettes kézvetlen szakmai iranyitasa es falligyelete
ala tartoznak az intézmeény sgeszére vonatkozd, intézmeny-Uzemeslistési és élelmezasi
csoportokhoz  kithetd, gazdalkodassal, csoporigazdalkodassal, ellatmannyal, kdzceld
foglalkoztatassal, gazddlkodasi, pénziugyi szabalyozassal, beszerzésekkel, munkaliggyel
kapcsolaios feladatok és koordinacio.

ntézmenyvezet-helyettesek, a hozzajuk tartozd egysegekre vonatkozdan atruhazott

hataskdirben az alabbl munkaftatoi jogokat gyakoroijak:

munkakér leirazok slkeszitése, ar intézményvazetdvel agyezietett tartalommal,
szabadsagolasi temierv készitése, ezen keretek kizOtt engedélyezi a szabadsagok

igenybevetelet,
véleményezi a fizetés nélkilli szabadség engedélyezéséra vonatkozd kerelmeket,
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- & rendelkezések és szabélyzatok figyelembevételével szabadidds talimunkat rendelhet el,
havi utdlagos adatszolgalfatassal az intézmenyvezetd falé,

- javaslatot tesz a tartos helyettesitdsre vonatkozo megbizasra,

- megallapitjia a tavollévik helyettesitésenek rendjet,

- engedélyezi a kikiildetéseket, igazolia azok teljesitéset, nagyobb kiits€égl szakmai
rendezvények vonatkozasaban elfzetesen egyeztet az intézmenyvezetdvel,

- @ szakmai egységek vezetdi vonatkozasdban meghatérozza a  teliesitmeny-
kivetelménysaket, értékeli azok végrehajtasal,

- javaslatot tesz a dolgozok személyi és munkajogi intézkedeseire, a kitlntstésekre,
jutalmazasra, fegyelmifeleldségre vonasra,

- sziikség esetén &l az intézmenyvezetd-helyettesi figyelmeztetés lehetbségavel

- wéleményezi a dolgozoi kedvezmények, juttatasok igenybevételét,

- gondoskodik a dolgozdk ardnyos foglalkoztatasaral, ellendrzi a munkavagzest,

- engedélyszi a munkaiddben vald eltavozast,

- feliigyeli az intézményegységek belsd ellendrzeset,

- kapcsolatot tart 8 térsintézményekkel, helyi, terileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézmeényakkel,

- véleményt nyilvanit mindazon, a dolgozokat érintd kerdesekben, ahal a munkaltatol jegok
az intézmeényvezetst illetik meg,

- az intézményvezetd tavollste, lletve akadélyoztatédsa esetén az intezmeényvezeid
meghizésa alapjén allatia a vezetdi feladatokat,

- az intézményvezetd megblzésa alapjan kepviseli az intdzményt killsd szervek eldtt.

Feladatai:

- gondoskodik a szakmai egységek jogszer( mikddési engedélyszieteserdl, szikseg szerin
kezdeményezi a mikddési engedélyek médositdsat, figyelemmel kiseri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok mikddési dokumentumokba, intdzményi protokollokba
torténd beepitésardl,

- gondoskodik a terileiével dsszefliggd munka mindsegensk biztositasardl, az intézmeény
foladatsllatasa tekintetében a jogszabslyoknak megfelel megszervezésérdl, ellattatasardd,
teljesitésérdl,

- felel a teriiletét érintd szabdlyzatok elkészitéseért, reszt vesz az SZMSZ, a bslsd
kontrallrendszer és méas az intézményi  miikddést meghatarozd  szabalyzatok
elkésziléseben,

- gondoskodik a feligyslete ald tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszémoldinak, éves tovabbképzési tervénck clkészitésérdl és  megvaldsitasarol,
figyelernmel kiséri a palyazati lehetSségeket, koardinalja a palyazati anyagok elkészliéset,
a palydzatok megvaldsitasat, felligyeli a pélyazatok elszamaolasat,

- ellendrzi a fanntartd altal elvart dolgozdi és ellatotli adatszolgaltatasok naprakészségeanek
megvaltsulasat a SZIA rendszerben.

Felelds
- az alapitd okiratban elirt tevékenységek jegszabalyban maghatarazott kivetelmenyeknek
megfelels ellatasadrt,
az dves munkatery végrehajtasaért &s végrahajttatasasr,
- az dtruhézott hataskdrl munkaltatdi jogok gyakorlasaert.

XV.3. Szocialis intézményegység vezetd feladatai:

A hozza tartozd egységekre vonatkozdan atruhazott hataskorben az alabbi munkaltatoi jogokat
gyakorolja:
- munkakdri leiradsok elkészitése, az intézményvezetdvel egyeztetstt tartalommal,
- szabadsgoldsi Utemterv készitdése, ezen keratek kdzdtt engedelyezi a szabadsagok
igénybevatelét,
- veleményezi a fizetés nélkilli szabadsag engedé&lyezésére vonatkozo kerelmeket,
- & rendelkezések és szabalyzatok figyelembevetelével szabadidds tlUlmunkéat rendelhet ef,
havi Utélagos adatszolgaltatassal az intézmeényvezets fele,
- javaslatot tesz a tartds helyetiesitésre vonatkozd megbizasra,
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- megallapitia a tavollevik helyettes/iésénak randjat,

- engedélyezi a kikildetéseket, igazolia azok teljesitésst, nagyobh koltségld szakmai
rendazvények vonatkozasaban eldzetesen egyeztet az intézményvezetivel,

- & szakmali egysegek wvezetdi vonalkozasaban meghatarozza a  teljasitmeny-
kovetelményeket, értékeli azok végrehajtasa,

- javaslatot tesz a dolgozok személyi és munkajogi intézkedeseire, a kitintetesekre,
jutalmazasra, fegyelmi-feleldségre vonasra,

- szlikséy esetén él a szocidlis intézmenyegyseg vezetdi figyelmeaztetés lehetdségével

- véleményezi a dolgozéi kedvezmenyek, juttatasok igénybevétalat,

- gondoskodik & dolgozdk aranyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzést,

~  engedélyezi a munkaiddben valo eltavazést,

- felligyeli a dévavényai szakmai egységek helad allendrzését,

- kapcsolatot tart & tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szervazetekkel,
intézmeényaskkel,
véleményt nyilvanit mindazon, a dolgazdkat érintd kérdésskben, ahol a munkaltatoi jogok
az intgzményvezetdt illetik meg,

- az intdzmenyvezetd meghizasa alapjan képviseli az intézményt killsd szervak eldtt.

Feladatai:

- kozvetlen szakmai iranyitaza és felugyelete ald tartozik: & dévavanyal szocidlis
intézményegyséy valamennyi szakmai egysége: szervezi, iranyitia, ellendrzi ezen
egységek munkajat.

- gondoskadik a szakmai egységek jogszer( mlkddési engedélyeztetésérdl, szlkseg szerint
kezdeményszi & mikcdési engedélyek modositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskadik azok milkddési dokumenturmaokba, intézmenyi protokoliokba
tarténd bedpitésérdl,

- gondoskodik a terliletével gsszefliggd munka mindsegenek biztositasardl, az intezmany
feladatellAtasa tekintetéhen a jogszabalyoknak megfeleld megszerverésérdl, ellattatasardl,
teljesitésérdl,

- felel a feriistet &rintd szabdlyzatok elkésziteséer, részt vesz az SZMSZ, a belsd
kontrollrendszer és  mas  az  intézményi  mlkédést meghatarozd  szabalyzatok
alkészitésébean,

- gondoskadik a feligyelete ala tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
heszamoaléinak, éves tovabbkepzési tervenek elkészitésérd! &s  maegvaldsitasardl,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségekst, koordinalja a palyazati anyagok elkészitasét,
a palyazatok megvaldsitdsat, felligyeli a palyazatok elszamolasat,

- ellendrzi a fenntartd altal elvart dolgozdi s ellatotti adatszolgaltatédsok naprakészseégenek
magvalésulasat a SZIA rendszerben.

Felelds
- az alapitd okirathan eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek

megfeleld ellatasadrt,
- az &ves munkaterv végrehajtasaért és vegrahajitaldsasgrt.

XV.4. Intézményiizemeltetési csoport munkakéri feladatai

Miiszaki munkatars (koordinitor) feladatai

Szervezi, iranyitja &s ellendrzi az intézmeny lzemeltetesi feladatokat ellatd munkatarsak
murkajat.

Tovabba:
- akarbantartas tekintetében egylittmikddik a feladatot eliatokkal,
- koordindlja az intézmény miktdéschez szilkseges beszerzéseket,
- azintézmény telephelyeingondoskodik 2 mikibdashez sziksegss feltatelek biziositasardl,
- kbzremikidik a leltarozasi feladatok, selejtezes elvegzésében,
- sllatia a terliletét érintd adatszolgaltatdsi kitelezettségeket,
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kozhaszarzési, beszerzesi eljarasban kdzremiikadik,
terliletat érintd szabdlyzatokat karbartartja, a jogszabédlyvatozasokat atvezeti.

Hataskére Kiterjed:

A miszaki munkatarsi (keordingtori) feladatainak, ellatdsa vonatkozasaban:

Az Imtézményi éplletlizemeltetéssel, gépjarmd iranyitassal, portailbiztonsagi dri  szolgalattal
kapcsolatos feladatainak elldtdsa soran, az intézményben alkalmazasban allo dolgozokra,
vezetdi feladatokat ellatd dolgozdkra.

Feladatai

Szervezi, iranyltja, ellendrzi az intézménylzemeltetési feladatokat ellaté munkatarsak.
munkajat.

Koordindlja az intézmény folyamatos miikiidésehez szlikséges milszaki anyagok, eszkizak
beszerzésének kotelezetteéguallaldsat, beszerzését, munkabelyre tortend kiaddsat. A
kitelezettsdgvallalasi szabalyozas szerint arajénlatokat kér, megrendelésekst készit, azok
toljesitését figyelemmel kiséri.

Figyelemmel kiséti az elfekvd készletek alakuldsat, selsjtezésre, erdkesltesére javasiatot
tesz, végrehajlja a sslejtezést a szabdlyzathan foglaltak szerint.

Elkésziti az intézmény karbantartdsi tervét az egyes telephelyek altal jslzett allagmegbvasi
munkékat azok slirgfeségi rangsorolasaval benyljtia a kitelezettsegvallalasi szabdlyzat
szerint. Figyelemmel kiséri személyes bejrés alkalmaval az eplleteken, berendezési
targyakon jslantkezett meghihasodésokat.

Kezeli az intézeti gépek, berendezések mlszerkdnyvét, mely a karbantartasi munka
elvégzését igazolja, a kiilsd vallalkozo Altal végzsit javitast bejegyzi a koltséggel egyltt.
Killsd wvallalkozokkal t&rténd karbantartasok, kisebh felljitasok eseten az elvegzeft
munkakat miszakilag ellendrzi, a beérkezett sz&mlan a munka teliesitesct igazolja.

Uj gép, berendezés {izembe helyezése esetén a szlkseges okmanyokat, jegyzikinyveket
kigilitim, gondoskodik a gépek, berendezések kezeldinél a kezelési Utmutatas
elsajatitasardl, melyet a kezeld alairasaval igazolni kiteles.

Biztositia a mosoda- varroda folyamatos zemelését, gondoskodik a gepek megfeleld
miiszaki allapotarol, @ mosdsi technolégia betartasandl.

Elidtia a wveszélyes hulladék kezeléséwel kapcsolatos feladatokat, elkésziti az szzel
kapcsolatos adatszolgaltatdst. Veszélyes hulladékok kezeldsének érdekében adatok
hekerése és a veszelyes hulladak elszallitasanak megszervazeses.

Iranyitja az intézményi infarmatikai feladatainak ellatasat.

Munkaruha, wvéddruha biztosftdsa érdekében adat bekerés és a veddruhazat
baszarzesének kivitelezdse a vezetd apolokkal és a koardinacios intézmeényvezeld-
helyettessel egyiitmikddve. Biztositta a munka-véddruha ellatast, vezetl az azzal
kapcsolatos nyilvantartast.

Figyelemmei kiséri a terllletét érintd jogszabdly-véltozasokat, valtozasok eseteében a
tarfiletét érintS szabdlyzatokat modositja.

VezetSk részére miiszaki teriletet &rimté tervek, gazdasagossagi szamltésok elkaszitése,
folyamatos kapcsolattartas.

Terliletét arintd statiszlikal adatszolgaltatasi feladalok elvégzéasa.

Feladatait az |30 9001:2015 szabvany eldirasai szarint vegzi.

Az intézmeényi karbantartasi terv elkészitéséhez adatok bekérése €s a karbantartasi terv
elkészitése a koordinacids intézményvezeté-helysttessel egyGiimikadve,

Kiozbeszarzasi terv elkészitéseéhaz adatok megkérése és egyltimiktdés a kdzbeszerzési
terv elkészitésshen a koordinacits intezményvezetd-helysttessel .

A terlletéhez kotédd feladatelidtésokhoz  szikséges eszkdzilk, szolgaltatasok
beszerzésanek koordindlasa, Ugyintézése a koordindcids intezményvezetd-helyettessel
szoros egyuttmlkédésben.

A ieltdrozasi, selejtezési munkalatok elvégrzéssnek érdekeben adatok megkerése es a
selejlezésak kivitelezése.

Az intézménnyel kapcsolatban alld varmegyei intézményekkel tortend elszamolésok
érdekében torténd adat bekérése és az elszamolasok megvaldsuldsanak koordinélasa.
Feladatait az |SO 8001:2015 szabvany eldirasai szerint vegzi.

Felelds:
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- A mOszaki csoportra vonatkozd munkatery elkészltéséért, annak megvalositasasrt,
- azintézmény hasznalataban |&v3 vagyon megfeleld kezeleséert,
- aszamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért,

- az intézmény-lzemelietési feladatokat ell&td munkatérsak munkakdri leiras szerinti feladat-

ellatasasrt.

- A munkakdri feladatainak pontos efvégzéssert.

- Dokumentacids feladatainak hatariddre torténd elkészitésért.

- A munkakdrét illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezeldi utasltdsok, hatdrozatok vegrehajtasaert.

- Az intédzmény hasznalataban levd vagyon megovasadrt.
Kils6 kapesolattartas:

- Az intézmény részére szolgaltatast vegzd kilsd vallalkozdkra, maganszemélyekre,
- Intézményvezetdi meghizas alapjan kapesolattartasa a fenntartdval,
- Kozids fenntartasa intézményekkel tirténd kapesolattartas,

- Hataskdr gyakorldsanak madja:

legtdbbszdr irasban,
bizonyos esetekben szdban.

Miszalid munkatirsak feladatai

- Megszervezi az intézet leltarczasi munkainak eldkészitését, reszt vesz a feladatok
lebonyolitasaban.

- Uj gép, berendezés lizembe helyezése ssetén a szlikséges okmanyokat,
jegyzdékinyveket kidllitja, gondoskodik a gépek, herendezézeak kezaldingl a kezelési
utmutatas elsajatitasardl, melyet a kezeld alairasaval igazoini kitsles.

- Havonta elkésziti a gépjarmivek Gzemanyag elszamolasat a jogszabalyi elSlrdsak
alapjan. Szervezi a gépjarmlvek mlszaki vizsgaziatasat, kbtelezd szervizelesét,
kidzlekedési baleset esetén intézi a gépjarmivek javittatisat és a biztositdval
kapcsolatos kartéritési Ugyeket. Intézkedik a gépjdrmivek kitalezd &3 casca bizlositasi
szerzddeseinek Ggychen.

- Koordinalja az intézet folyamatos mikddésehez szukséges anyagok, eszkozik
heszerzasét, munkahelyre toriénd kKiaddséat. Kialakitja az anyag - eszkdznyilvantartast.
A munkakra, beszerzesekre drajanlatokat keér, kiertékeli, megrendeléseket készit, azok
teljesitéset figyelemmel kiséri.

- A besrzerzési sljarasok Ugyintézése kapesan, kildnds takintettel és figyelemmel intézi a
BVOP, KEF hatalya ald tartozd intézményi feladatokat, a mindenkor hatalyba I&vd a
gazdalkodast érintd feladat megoszlasrol szold, az SZGYF és az intézmény Kizitt [&tre
ot megdllapodas alapjan.

- FEllatja a tertiletét érinté adalszolgaltatasi kbielezettségeket,

- Koordindlja az intézet dsszes gepjarm(veinek (kulcses, nem kulcsos) szallitasi
feladatait az elézetesan benyljtott inények alapjan, szakmai szempaontokat figyelembe
vave, azt rangsorolva, |rmézkedésekst tesz a gépjarmivek tisztan tantasarol.

- VezetSk részére a miszaki terliletet &rintd tervek, gazdasagossagi szamitasok
elkészitése, folyamatos kapesolattartas.

- Brikssg esetén részt vesz a szervezsti egyseg szallitasi feladatainak es porta
szolgalali feladatainak eliatasaban

- Feladatait az IS0 9001:2000 szabvany eldlrasai szerint végzi.

Felelés:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért,

Adatvédelmi szabalyok betartasaert

Cokumentacios feladatainak hatériddére tériend elkasziteseart
A munkakérét illeté szabalyzatok betartasaert.

A vezeldi utasitasok, hatarczatok végrehajtasaért.

Az intézmeany hasznalataban levd vagyon megovasacrt

Ogyviteli munkatars {Informatikusfrendszergazda)
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Ellatia az intdzmény szamitogépeinek biztonsigos és zavartalan mikodietésével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik az adatvédelemrdl.

Felelds:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséeert.

Adatvédelmi szabalyok betartasaért

Dokumentacios feladatainak hataridére t8riand elkeszitésért
A munkakorét illetd szabdlyzatok betartasaert.

A vezetdi utasitdsok, hatarozatok vegrehajtdsaért.

Az intézmény hasznilatdban |&vd vagyon megovasaert

Miszaki munkatars {gépjarmiivezetéfgondnok) a specialis gyermekotthonhan

A gyermekotthon vezetdje és a miszaki murkatirs (koordinator) iranyitasaval ellatja az
intézmény  bizionsagos mikddésével kapcsolatos feladatokat. az  intézmeny
vagyonvedsaimét.

Kezel a kiildnhidzs riasztasok okait, valamint a délutani és ejszakai orakban, hetvagen és
(innephapokon keletkezd miiszaki hibdkrdl, karokrdl érkezd bejelentéseket /pl. csdtireés,
(ivegitras, konyhai gépek.

Fivegzi a szadmara meghatarozott szallithsi feladatokat: személyszallitas, postai
killdemények szallithsa, beszerzések.

Elvégzi a szakmai egyseg parkgondozasi feladatait.

Figyelemmel kiséri, koordindlja a szakmai egységben jelzett karbantartasi feladatok
slvégzesat,

Fzlalds:

A munkakdri feladatainak pontas elvégzéseart.

Dokumentacios feladatainak hatariddre tériend elkeszltésért

A munkakérét illatt jogszabalyok, szabdlyzatok betartasasn.

A vezatdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egyseég hasznalataban évl vagyon megdvasaert

Gépjarmiivezetd
A szamara meghatdrozolt szallitasi feladatok elvégzése: személyszallitas, postai kuldemenyek
szallitdsa, beszerzések.

Felelds:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséert.
A munkakérét illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartdsaért.
A vezelSi utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaart.

Az imtézmény hasznalataban levd vagyon megdvasiért

Mosodai delgozd, varrénd

Kilsé megrendelstdl és az intézmény osztalyairdl tisztitasra leadott texliligk atvetele es

slékészitése, a leadott textiliak mosasa, figyelembe véve a technoldgial utasitasokat as
baleset-éz munkavédelmi eldirdsakat, ktbzremiikddik a kimasaott ruha szaritasaban, vasalasra
tortand elékeszitéseben, vasalasaban,

- Az atvett &s kimosott textiliak visszaszallltasanak elGkeszitess,

- A mosodabd! kikerlilt tiszta ruha atvizsgéidsa, szllkség szerinti javitdsa,

- A nem javithato textilféleségek selejt-jslzéssel tortend ellatasa,

- Uj termékek készllése varrdssal - munkahelyi igények alapjan.

Falalds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzeséart.
- A munkakbrét illetd jogszabdlyak, szabalyzatok betartasaért.
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- A vezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.
- Az intdzmany, a szakmai egység hasznalataban levd vagyon megovasaért

Portas

Fllatia az intézmény hizionsdgos mikddesével kapcsolatos feladatokat: az  intézmeény
vagyonvédaimét, portai szolgalatot, a telefankézpont kezelaset.

Kezeli a kilbnbézt riasztasolk / pl. tlizjelzes /okait, valamint a délutani és &jszakal drakban,
hétvegen es Unnephnapokon keletkezd mlszaki hibakrdl, karakrdl érkezd hejelentéseket /pl.
csdtdrés, Uvegtdrés, konyhai gépek, lift meghikasodasa.

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzeseert.

- Dokumentacibs feladatainak hataridére torténd elkészitésért

- A munkakdret illetd jogszabalyok, szabalyzatolk betartasasrt.

- Avezetdi utasitdsok, hatérozatok vegrehajtasasrt.

- Azintézmény, a szakmai egyseg hasznalataban lévd vagyon megavasaert

Portas/biztonsagi 6r a specialis gyermekotthanbkan

A gyermekotthon vezetfje és a miszaki munkatars (koardindtor) iranyltasaval ellatia az
intézrmény portaszolgalatanak mikadtetésével jard, illetve biztonsagi dri feladatokat.

Latogatok fogadasa, beléptetése, szikseges intdézkedések megtétele.
Gyermekek érkezésének, tavozasanak figyelemmel kisérdse, szilkseég esetén intezkedések,

jelzessk megtatele.
- Betartja, betartatia @ tlzrendeszeti eldirdsokat, balesetvadelmi szabalyokat. betartasa,

betartatasa.

- Vezeti a tiizjelzé berendezds (zemeltetési &s karbantartasi napldjat, annak jelzése esetén
kiiteles & jelzés okat kiderlteni és 2 megfeleld intézkedasakat megtenni.

- Az ohjektum kilsé és helsd védelme, altalancs rendfenntartas.

- Minden olyan tevékenység megszintetése, amely a gyermekotthon zavartalan miikddését
hefolydsolja, valamint minden clyan esemeény megelizése, megakadalyozasa, megszakitasa,
amaly az élet- vagy vagyohhiztonsagot sérti, fenyegeti.

Felelés:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzeéseért,
Cokumentacias feladatainak hatéridéire tértand elkeszitdésart

- Amunkakirét illett jogszabdlyok, szabalyzatok betartasaert.

- A vezetdi utasltdsok, hatérozatok vegrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban levd vagyon megovasacrt
Felelds:

- Amunkakdri feladatainak pontos elvegzeseert.
- Dokumentacias feladafainak hatariddre tortend elkeszitesert
- Amunkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.
- A verzetdi utasitdsok, hatérozatok végrehajtdsaert.
- Az infézmeny, 8 szakmai egység hasznélataban 1évd vagyon megdvasasrt

Gondnok

-~ Gondnoki feladatok, az intézmeny miszaki Dzemeltetésansk segitése, minden olyan feladat
ellatasa, amely nem tartozik a karbantartasi feladatellatas hatalya ala.

- A devavanyai telephelyek udvarainak, utcafronti részeének tiszian tartasa, flnylras,
homiokzat-takaritas, teli sikossag mentesités.

- Butorok, berendezések pakalasa.

- Miiszaki allapot felmérése, szlkseges javitiasolk jelzésében kizremiikbdas
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- Egviittmikéidés a fejleszts foglalkoztatas parkgondozd csoporttal, szakmai segitséget nyljt a
parkgondozas megvaldsitdsaban.
- Merddrak napi lealvasdsa, annak régzitése.

Falelis:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséeert.

- A munkakiret illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartazaért,
- A vezetdi utasitdsok, hatarozatok vegrehajtasagrt.

- Azintézmény haszndlatiban 1&vd vagyon megovaséert

Karbantartd

- A telsphelyek teriiletén taldlhatd éplletek, éplilet tartozekok, kilonbtzd berendezési targyak
hibainak kijavitasa, karbantarasa.

- A létesltmények, bersndezések, eszkdzdk biztonséganak és tlizvadelmanalk allenfrzase,
valamint a szlikséges intézkedsések megtéteie a biztonsagi eldirasok betartdsa érdekeében.

- A karbantartdsi &s javitasi munkak elvégzése, beleértve a festést, a bukolast, a
villanyszereldst, a vizvezeték-szerelést és a fiitdsi rendszerek karbantartasat.

- A munkalapon egyéh Atvett hibakat - amennyiben ez tdle elvarhatd és a szlikséges feltetelek
biztositottak - kijavitani,

- A munkalapan vezeti az anyagfelhasznalast, az elvegzett munkat igazoltatja.

- Szakmai munkakérén timenden minden olyan munkét kiteles elvegezni amit egy altalanos
szakismeretiel rendelkezd dolgozénak el kell tudni latni.

- Amennyiben az Intdzményben azonnali beavatkozdst igényld karbantartasi munkat észiel, azt
kbteles haladéktalanul jelezni @ munkahelyi vezetdjénak, annak tavoliétében a helystiesenek.
Tovahba kiteles haladékialanul jelezni a teriilst vezettjének vagy a terlleten miszakban 1év
munkatarsnak.

- Kezelésére bizott anyagok, eszkozik, okmanyok, és egyéb Ugyiratok megdrzése, azokkal
tirténd elszamolas.

- Seqgit az Intézményi rendezvények eldkaszitésében, a berendezésben es kipakolasban.

Felelds:

- A munkakbri feladatainak pontos elvegzéséért.

A murkakirét lletd jogszabalyok, szabalyzatok betartasdert.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok veégrehajtasaért.

Az intezmeny hasznalataban l&vd vagyon megovasaert

XV.5. Pénziigy, Ggyviteli csoport munkakdri feladatai
Gazdasagi iiryintézok (Pénziigyi cléadok) feladatai

A Munkamegosztasl megallapoddshan foglaltsknak megfelelden az intezmeny pénzlgyi
feladatainak ellatasa.

Feladatai:

Az intézményhez bheérkezett szamidk jogossagat felllvizsgalla a szerziidéseket,

megrendeléseket figyalambe véve Bedrkezd szamlak érkeztetése, iktatasa, feldolgozasa.

A szamldkhoz szikséges mellékleteket csatolja, intézkedik a teljesitésigazolasokrdl, a

szdmlakat kinyvelésre vonatkozd fokonyvi szamokkal (kontirozas) eilatja, jegyzek

kiséretében slkiildi a szamlakat kbnyvelésre a Kirendeltség részare.

- Figyelemmel kiséri a kintléviségeket, intézkedik az intézményi kintlévdsegek behajtasa
irant.

- Egvéb rendslések rogzitése, keretre osztdsa, szerzidések iktatasa.

- Kimend szamlak elkeszitess.

- Térltési dlj szamiazasa, szamlak nyomtatasa. Kontirozasa, afadasa.

- Az Fcostat Készlet modulban a készletek nyilvantartasa.
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Negyedéves ertékosdkkends slkészitese fokényvi feladasa, leltar.

Beruhdzdsi és kbmyezetvedelmi statiszlikak elkészliése és leaddsa a KSH falg
negyedévents &5 evente.

A Fegjlesztd foglalkoztatds tamogatas nyilvantartasainak, analitikainak vezetése havi
bontasban.

Adatszolgaltatasck, kiltségvetések, elemzések, monitoringok (aladtamasztasck elkeészitéss)
Osszedllltdsa és killdésa.

A B-0s felosztéshoz tartozd dnkdliség kimutatésok, feloszfasck elkészilése havi és éves
szinten is.

Fékényyi aldtdmaszztasok készitese havonta (beruhdzas, késziet, adott-kapatt eldleg,
kovetaslgsek, kitelezettségek).

Az éves méregbeszamoldhoz tartczd alatdmasziasck, analitikak elkészitése.
Behajthatatian kivetelések, ertekvesziés, vevimindsités elkésztése.

A tavollatek felvitele, szAmldzds EcoStat Gondozasi modulban, bank szaralése, étkezési
szamlak szamlézésa.

FOT, dtvezetése a fdszamiara.

Teritési dij szamlazasa, szamladk nyomtatasa. Kontirozasa, hozza kapecsofodo analitikak
vezetése,

Bankkivonatok feldolgozasa, analitika vezetése,

Meghbizasi szerzidések nyilvantartasa.

Kazremiikodik a leltArozashan, feltarellendrzeshen, selejtezési aljarasokban,

Vagyon atadas-atvétel soran a kapesolddd dekumentumokat elkésziti,

Feladatait az 150 9001.2015 szabvany elGirasai szerint végzi.

Felslds:

A munkakdri  feladsatainak  pontos, naprakesz  elvégzésdért,  hatariddben  tirténd
teljesitésedrt.

A szamyiteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

A munkakorét illets egyéb jogszabalyok betartasaert,

Az intézmeényverzetdi, Aaltaldnos szakmai es koordinacios intézményvezetd helystiesi
utasitasak, hatarozatok végrehajtasaért.

Munkakapcsolat:

Az infézmeny vezetiivel,
Penzigyi eldadbival
Szerzfdéses kapcsolat alapjan vallalkezdkkal, maganszemélyekkel,

Cazdasagi gvintézd feladatai

Vezeti & munkakori leirasatran meghatarozott analitikat.

Elkasziti a munkakori [2lrdsdban maghatarozott kimutatasokat.

Tevékenyen részt vesz a peénzligyi csopart feladat elldtasaban, részt vesz az intézmenytdl
kért adatszolgaltatasok elkésztésdben.

KozremiikBdik a leitarozésban, leltarellendrzesben, selejtezési sljarasokban.

Gondoskodik a munkakdrével kapcsolatos Ogyiratok, bizonylatok rendben  tdrténd
megdrzésérdl, irattarazasarol.

Felelfs:

A munkakori feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hatariddben thrténd
teljesitéseert.,

A szarmviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

A munkakorét illetd egyeb jogszabalyok batartasadrt,

Az intézményvezetdi, dltaldnos, szakmai és koordinacios intezményvezeld helystiesi
utasitasok, hatarozatok végrehajtasaer.

Munkakapcsolat:

Az intézményvezetd helystiesekkel
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Az infézmeny vezetfiveal
gazdasagi Ugyintezdivel {(Fénzigyi eldadbival)

XV.6. Személyiigyi csoport munkaksri feladatai:

A huménpolitikai igyintézs (referens) feladatai

Beérkezd kinevezési, kinevezéds mddositdsi &s jogviszony megszintetd kérelmek
alatamasztasa, jogi, pénzlgyi, szakmai ellenjegyzesre  elbterjesztese; az
infézményvezetes értesltése a dintasrdl-

Hatérozott idejli szerzédések lejartdnak figyelese, az intezmenyvezetés crtesitése
javaslattétel céliabol, dontésérdl értesités, okiratok elkészitese, megkiildese &
kirendeltség fels.

Jubileumi jutalmak kifizetésének hatdridejének figyelése, a kifizetési irat elkészitése,
alstamasztasa, jogi, pénziugyi ellenjegyzésrs benyljtasa.

Dolgozdi szabadsagok megéllapitasa az év elején, tovabba az év kiizben erkezdknek is
idSardnyos szabadsag megallapitdsa. Tovabba a GYED/GYES-Ql  visszaterdk
szabadsaganak megallapltasa.

Adobevallassat kapesolatos Ugyintézés (nyllatkozatok kiklldése a dolgozdknak , a kitoltdtt
nyilatkozatok kisérdjegyzék alapjan visszakilldése a Magyar Allamkincstarba)

A kinevezésekhez és azok mddositasaihoz kapcsolbdd alatamaszid —a szakmai
egysegek altal megklidétt — dokumentumck vizsgdlta, esetleges hianypotlasra tortend
felszoltas, illetve a szilkséges iratok a Magyar Allamkincstar felé térténd tovabbitdsa.
Tappénzes iratok, jogviszony keletkeztetéshaz, modositashoz &s megszlntetéshez, SZJA

- eldleg megallapitisahoz kapcsolodd iratok bekiildése kisérdjegyzekkal = Magyar

Allamkincstérba.

CSED és GYED igsnyisk tovabbltisa a Magyar Allamkincstarba.

Magyar Allamkincstarbdl &rkezd hokdzi kifizetési jogyzékek aldtamasztasa, majd atadasa
az SZGYF-VGO részére a tovabbi intézkedasek végett.

Fizatési slSleg kérelmekre aldtdmaszté adatok felvezetése: engedélyezett létszam,
hatarozott vagy hatdrozatlan ideji-s a dolgozd szerzddése, és az uiclso havi brutto es
nettd 9sszage. Az SZGYF- VGO0l érkezd fizetési elbleg levonasrdt szald rendelvény
rogzitése a KIRA rendszerben.

Magyar Allamkincstar &ltal kisllitott megsziintetd iratokrél masolat keszitése a szemelyi
anyagba lef(izés céljdra, majd az eredeti iratok kiklildése postai (ion a dolgozok részere.
Mt. szerinti fejleszttd  foglalkoztatasban részt  vewdk  munkaszerzddéseinak,
munkaszerzddés modostdsainak, magsziintetésének elkesziése,

Szi. szerinti fejlesztd foglalkoziatasban szerzddések pénziigyl ellenjegyzesre tWwriend
benylijtasa (alatémasztassal), ezutdn az ellenjegyzett szerzddeseket kikiidjlk a szakmai
teriiletnsk, majd 1 példany alairast kdvetden személyi anyagha tirténd leflizése, valamint
adatszolgaltatas az elszdmolashoz.

Nyugdiba mend dolgozok esetén a szolgdlati idd megallapito hatarozat alapjan a
felmentési idé {esetenkent jubileumi jutalom} megallapitdsa, a megszintetd iraick
elkészitese.

Az iktats rendszerben az eliniezstt lgyiratak lezardsa, irattarba helyezes eldkeszitese.
Havi l&tszAm-jelentések, idtiszakos &s alkalmi adatszolgaltatasok elkesziigése (letszam,
munkaksr, besorclasi bér, végzettsdg, megvaltozott munkaképesség stb. tekintetében).
Sajat nyilvantartasok vezetése pl.: létszamrdl, pedagbgus dolgazokrdl, a végzettsegekral.
A megvaltozott munkaképességll dolgozdk legfrissebb  szakertdi  wélemenyeinek
masolatat — amennyiben a szakmai teriilet megkildi — eliuttatni az SZGYF- VGO-nak a
negyedeves jslentes alatamasztdsahoz.

Munkaltatoi igazolasck kidllltédsa KIRA rendszerbél vagy nyomtatvanyon.

Személyl anyagok deszeallitiésa s naprakesz vezetésa.

Gyamhivatali és mas hatosagi ellendrzésben humanpolitikal terilethez tartozd kerdések
megvalaszolasa.

Allaspalyazatok eldkészitése, engedélyezése, kdzzététel eldkészitese, kdzzétdtelre
torénd megkilldés a Kézszolgallds partalra.
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Szakmai munkakoriik jogszabaly altali eldirdasdnak nyomon kévetase, el nyilvantartas
vezetése,

E-adaton a vonatkozd adatforgalom figyelemmel kisérese, letoltése: bérjegyzek,
biztosltotti bejelentdlk, napi wtalasi allornany, munkallgyi statisztikakhoz kapesolods
anyagak.

SZ1A programban a munkavéllaldkkal kapcsolatos valtozasok folyamatos, naprakesz
vezetése, az () és megszind munkavallaldk rdgzitése, lezarasa.

Felelfisségtelies és pontos adatszolgaltatas a killségvetés tervezesséhez &s més
megkeresésekhez.

Feladatait az |50 9001:2015 szabvany eldlrasai szerint végzi.

Kilsd kapcsolattartas

Kapcsolatot tart a Jarasi Hivatalok Foglalkoztatdsi Osztalyaval, a Magyar Allamkincstarral,
tarsintézmeényekket, és egyébh — a8 munkavégzeshez szikséges — szervezetek
kepviseliivel,

Humanpolfitikai ligyintézé (Személyligyi ligyintézd) feladatai

Az intézménnyel kizalkalmazotti, és kdzfoglalkoztatolli jogviszonyban, valamint M
munkaviszonyban  Allé  kézalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak &5 munkavalialok
tekintetében a munkaltatoi intézkedések sltkeszitessvel kapcsolatos szemelyligyi,
fegyelmi, szocialis &5 kegyeleti dintésekkel, valamint a kitintetesi, elismerési javaslatok
felterjesztésével dsszefliggh feladatokat;

elldtia a kizfoglalkoztatotti nyilvantartas wvezetésével és mikddtetésavel kapcsolatos
feladatokat;

ellatja az intézmény munkavallalbdinak és kiizfoglalkoztatottiainak tavollét, szabadsag
nyilvantartasanak eliendrzese;

Szakmai murkaksrik jogszabaly altali eléirasanak nyomon kdvetése, errdl nyilvéntartas
vezetése.

Algspalvdzatok eldkészitése, engedélyezése, kbzzatétel eltkeszitese, kdzzétételre
trténd megkildés a Kézszolgallas portalra.

a munkaltatdi, gyamhivatali munkaltatdi igazolasckkai kapcsolatos feladatokat;

az E-adaton beérkezd munkalgyi utasitasok napi ellenérzasst;

a statisztikai adatszolgaliatasok elkészitesét;

az intézményhez érkezd és feladatkdrébe tartozd adatszelgaltatasi feladatokat;

SZIA programban a rmunkavéllalokkal kapcsclatos valtozasok folyamatos, naprakész
vezetése; az [ és magszind munkavallaldk rogzitese, lezérasa.

Felelisségielies és pontos adatszolgéltatas a koltségvetds tervezéséhez és mas
megkeresésekhez.

Feladatzit az IS0 9001.2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Kllst kapeselattartas

Kapcsolatot tart a Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalydval, a Magyar Allamkincstarral,
tarsintézményekkel, és egyébh - a munkavégzeéshez sziikseges - szervezetek
képviseldivel.

XV.7. Elelmezési csoport dolgozéinak munkakéri feladatai

Elelmezésvezetd

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézmeny székhelyén és a dévavanyai telephelyén mikads
fizékonyha élelmezesi tevékenységat

Felsltis azért, hogy az &lelféleségek — ezen belll a digtak is — az egészséges taplalkozas
igényeinek megfelelden, kifogastalan nyersanyagokbdl, higienikus kéliimenyek kdzott,
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korszerd technologiaval késziiljenek el, és megfeleld idében, mindséghen az étkezast
igénybe vevok elé keriiljenak.

- Az dtrendekhez havi megbontdsban, nyersanyag kalkuldcidt végez, eés szt a szlikséges
beszerzés célszer(iségi dokumentaciokkal, étiappal és létszamadatokkal egyltt megkildi
angedetyaztetésra a kirendeltség részére.

- Az Slelmezéssel kaposolatban tudomésara jutott meghetegedeéssknsl azonnal intézkedik, és
az iranyado szabdlyoknak megfelalden azonnal jelenti az intézmeny vezetdjének.

- A szakmai jogszabélyok és a konyhdk targyl, személyi figyelembavétels mellett elkésziti az
étkezdk részére a normal &tlapokat, korcsoportos megbontasban, napi § alakalommal
thrténd stkezésekre lebontva, a rendelkezasre 416 dlelmezesi norma betartasa mellett,

- Elkésziti az &tkeztetéshez kapcsolddd vallalkozasi szerzddéseket, szakmai szabalyzatokat,
(Elelmezési Szahalyzat, HACCP kézikényv, Jo higiénial gyakorlat, Higiéniai szabalyzat,
Elelmiszer Biztonsagi kézikbnyv, Onsllendrzési terv).

- Az glelmiszer kizbeszerzassel torténd beszerzéshez szakmailag alatamaszioft adatokat
szolgaltat.

- Intézmeényi szinten elvégzi az Ecostat programban az éves leltarozasi és &v végl zarasi
feladatokat.

- Kivizsgdla az élelmezésse! kapesolatos panaszokat, a szakhatdsag altal feltart prablémakat,
szlikség esatén intézkedési tervet készit a hibak kijavitésara.

- Feladata az &lelmezési tevekenységet &rintd jogszabalyok, utasitasok megismerese &5
alkalmazasa.

- Hataskére az dlelmezési tevékenysaget végzd munkatérsakra terjed ki.

- Biztositja az élelmezési lzemek biztonsdgos és zavartalan mikodeset

- Elkésziti az élelmezési lizem dolgozdi munkaksri leirasat

- Jowvahagyia a havi munkabeosztésokat, éves szabadsag Utemtervet, gondoskodik a
srziikseges helyettes/tasrl

- Folyamatos higiéniai ellenSrzést tart a f6z6 és tdlaldkonyhan, a 622011, (V1.30.) VM
rendelet tikrében, iletve ellenérzi a konyhai dolgozék munkajat @ munkakdri lsirasuk
alapjan.

- Feladatait az IS0 9001:2015 szabvény eidirasai szerint végzi.

Felelts:

- A munkakéri feladatainak pontos slvégzeseert.

- Dokumentacids feladatainak hatanddre torténd elkészitésert
- A munkakérét illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartasaért.
- A verzeldi utasitdsok, hatérozatok vegrehajtéséérn.

- Az intézmény hasznalataban lévd vagyon megévasaert

Fszakacs

o szervezi, iranyitja, ellendrzi a fdzdkonyhai dolgozdk munkajat,

» szervezi és irdnyitja az slelmezéssel kapcesolatos Ggyviteli feladatok ellatasat,
elszamolasat, az étkezdk nyilvantartasainak szabdlyszerl vezetasét, az slelmiszerek
megrendelését, a HACCP rendszer milkddésst dokumentaciojanak naprakesz pantos
vazetéset.

+ az Ugyviteli munkatarssal {&lelmezési Ggyintézdvel) kdzbsen telies korll anyagi
felaldsséggel tartozik a rakidaron levd nyersanyagok mennyiségéeri &s mindségeért.

» hé végén egyezietd leltar elkészitése, az esefleges eltérésakrdl jelentest tesz az
élelmezésvezetinek,

« olkesziti az anyag kiszabast &s rogzitteti a kiadast szamitogepes program segitségevel
az alelmiszerrakiarbol az elkészitett elfikalkulacio alapjan elvegzi a kimarast

« Bsszeallija a nyersanyagsziksagletet az &tlapon szerepld ételfelesegekhez,

» az Steleket jo mindsegben, a korszerl taplalkozas igényeinek megfelelten, pontos iddben
&g izlésesen a magfeleld hdmérsekleten télalja,

« megszervezi a talalds az élelszallitas menetet. Fellgyeli az gtelosztasndl az adagok

nagysdyét és mennyiségét,
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a mindséghiztositassal kapcsolatos eldirasok belartasa, dokumentacidjanak folyamatos

veretése,

+ beoszija a dolgozok munkaidejét, javasiatot tesz & szabadsagterv dsszedllitasahoz,

« rendszeresen reészt vesz az etlapszerkesztd bizottsag munkajaban,

+« gondoskodik a talaldékonyhakra és lakdotthonokba tarténd nyersanyagok higiénas
csomagolasardl és kiszallltdsardl,

« személyi higiénia betartasa &s betartatasa,

« az etelminta szakszer( levétels és megirzése,

o gondoskodni az ételhulladék az elhasznalt zsiradek gyljteséré! €s biztonsagos
tarolasérdl,

» a miiszakjgban érkezd nyersanyagok mennyisegi s mindségi atvétele,

« @ hiztonsagos és gazdasagos dlelkeszités feliételeinek megteremisse

» szZakmai kérdésekben javaslatot tesz az élelmezdsvezetinek

s az dlelmiszer-2|6allitds soran eleget lesz a kdzegészaéylgyi -, &lelmiszer -, higiéniai- €s
mindségi kivetalmanysknek rendelkezni és intézkedni a folyamatos lzemealtetéssel
kapcsolatos feladatok elldtdsaban, valamint az elelmezésvezetd altal truhazott Ggyekben

» 3 fogyasztdkkal szemben humanus, empatikus magatartast tantsit

» Az étkezdk tajékoztatasara a targy honapot megaltzé honap 10 napjaig kihelyezi az
étrendeksat.

» a8 f8zdkonyha egész terlletén eldforduld rovar és ragesald megjelendsét kételes
haladéktalanul jelentsni, hogy a sziikséges intézkedés idSben magtérianjen

+ figyelemmel kiséri az (zem terlllsten tevd gepek, berendezések allapotat, hiztonsagos
lzemelietését, Kkarbantartasat, kotelessége jelenteni &  hanyagsaghdl  wvagy
gondatiansaghol oxozott karokat
gondoskadik a konyhai edényask leltarardl, a textilia mosatasardl
Gondoskodik, hogy a terlletén a szakhatosag altali kiirasok mindig jol 1athatd helyre
kifliggesztésre keriiljenek.

Elvégzi a konyhai edények, herendezések selejtezasdt, laltarat

» rendezvények szinvonalas megszervezese
jelentssek készitése a konyhalzemmel kapcsolatban, folyamatos tajékoztatas az
élelmezésvezetd szamara.

s az intézmény tulajdonaban levd gepjdrmivel ételt szallit a kzegaszeeqligyi &s
gepiarmuhasznalatrdl szélé szabalyzat betartasaval.

+» Leltarozasnal kitdlti o leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leftarak

szamszaki feldalgozasaban, a leltarkllonbdzaetek kimunkalasaban.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséert.
A munkakarét illetd szahalyzatok betartésaert.
A vazetdi utasftdsok, hatarozatok véprehajtasaérn.

Az intézmény hasznalataban levd vagyon megbovasasr.

Szakacs

Kézvetlen felettese az élelmezésvezatd.

Elkésziti az é&tlapon szerepld ételféleségeket, az orvos altal eldirt digtakat az étkezdk
letszamanak megfeleld mennyiségben &5 mindségben, az é&telkészltésre wvonatkozd
ktzegészségligyi szabéalyok betartasaval.

Az ételeket j& mindséghen, a korszerl taplalkozas igényeinek megfelelien, pontos iddben és
izlésesen a megfeleld hdmérsékleten talalja.

A raktarbol Atveszi az éfelkészitéshez szikséges nyersanyagokal, melyért anyagi
feleldsséggel bir.

Megszervezi a talalds az ételszallitds menetét. Feligyell az éleiosztasnadl az adagok
nagysagat és mennyis&gét,
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Az dlelmiszerraktarbol az elkésziistt elfkalkulacio alapjan elvégzi a kimarést,

A mindségbiztositéssal kapcsolatos eldirasok betartasa, dokumentacidjénak folyamatos
vezetese,

A rakiarozas az eld- és elkészith, befejezd tevékenysegek elSirdsainak &s szabalyainak
betartasa.

Munkéja soran eleget tesz a kizegészséglgyi -, &elmiszer -, higiéniai- &s mindsegi
kiveteiménysknek.

Feladatail az IS0 9001:2015 szabvany eldlrasai szerint végzi.

Falelds:

A munkakdri teladatainak pontos elvagzasaért,
Dokumentacids feladatainak hatariddre torténd elkészitessrt
A munkakérét illetd jogszabalyok, szabédlyzatok betartasagrt.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaert.

Az intézmény haszndlataban lévd vagyon megovasaért

Konyhai kisegitd

Kozremiikdik a f8zés feladataiban, a szakics szakmai iranyitasa mellett.

Fert8llenitd mosogatas, a konyha helyiségeinek, eszkdzeinek tisztantartasa. Az otel osztalyra
tHriend szallitdsa, szobanként tirténd kiadagoldsa, szlkseg eseten hitése, melegitése,
fertdtlenitd mosegatas.

Feladatait az 1SO 2001:2015 szabvany eldirasai szerint vegzi.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzeseert.

A munkakdrét illetd szabalyzatok betartasaert.

A vazetSi utasitasok, hatdrozatok vegrahajtasaert.

Az intézmény haszndlataban lévl vagyon megovisaért

Raktaros

Kozvetlen felettese az élelmezosvezetd.

Az élzlmezéssel kapcsolatos lgyviteli feladatok teljes korl ellatasa.

El8kalkulaciot keszit a szakacs segitségével.

Elelmiszer megrendelést ad le, melynek 8sszedllltdséban szakacs szakmai segliséget nyujt.
Muhkaidejében dtveszi az élelmezési nyersanyagokat mindségben és mennyisegben.
Kizvetlen kapcsolattartds a beszallitd partnerekkel és az intézmeny napi élslmezesi
lefszamot jelentd munkatarsaival.

Teljeskdrlen kezeli & mindenkori élelmezési programot.

Elvégzi a hd végi egysztetdéseket, majd kinyomtatia az idészak zardsahoz kapcsolddo
dokumentumokat.

Negyedév végén &s év végén a lszdrt adatokhdl jelentest és kimutatdst készit az
elelmezésvezetd részere.

Telies korll anyagi felelSsséggel tartozik az clelmiszer rakiarban levd nyersanyagok
mennyiségéér es mindsegéért.

Munkéja soran eleget tesz a kbzegészségligyi -, élsimiszer -, higieniai- &s mindség
kovetelményeknek.

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

Felelds:

A munkakori feladatainak ponfos elvégzéséért.

A munkakorét lletd szabalyzatok betariasaert.

A vezeldi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az infézmany hasznalataban l€vd vagyon megdavasaert

Ugyviteli munkatars (Elelmezési ligyintéza)
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Megrendelést ad le a szikségss alapanyagokra a parnerek fele, ¢sszeallitott
megrendelés alapjan.

Az Aruval bheérkezett szallitdleveleket vagy szamiakat berdgziti az  ertékforgalmi
nyilvantartasba és a gépi elelmezési rendszerbe.

- Minden honap végén leltdrozast végez az élelmiszer nyersanyag raktarban g
fiszakdcosal, raktaroszal egyiift. Az  esctieges eltérésekrdl  jelentest tesz az
élelmezésvazatdnek.

- Szamlazas eldtt egyezteti a beszallitd partnerekkeal az adolt hinap bevételezését neltd
értékben az analitikus nyilvantartassal.

- A beérkezelt szédmliakat ellatia a megfeleld hivatkozasokkal és a bevételozési melléklettal.

- Teljeskdrlen kezeli 2 mindenkari €lelmezési programaot.

- Elvégzi a hd végi egyezteteseket, (hevételeket az értékforgalmi nyilvantartds adataival)
majd kinyomtatia az id8szak zarasahoz kapcsclédd dokumseniumokat.

- Negyedév végen &s év végén a lezart adatokbol jelentest és kimutatast keszit az
glelmezesvezetd részera.

Szervezi a HACCP rendszer mlkidését, dokumentacidjanak naprakesz pontos
vazetaset.

Gondoskodik & konyhan elhasznalt zsiradék elszalliftatasarol.

Figyelemmel kiséri a keletkez$ ételmaradékot &s hénap végén dsszesiti.

Az blelmiszer raktarban folyamatosan figyel a nyersanyagok mindsdg megdrzési idejére,

- Mindséghiziositassal kapcsolatos eldirdsok hetartasa @s betartatdsa.

- Az é&tkezdk tajékoziatasara a térgy hénapot megeldzd hénap 10 napjaig kihelyezi az
atrendekst.

- Rogeziti a mindenkori élelmezési programban a dolgozo- és vendég étkezéseke!, hd
végén feladast készit a panziigy részere.

- Gondoskodik, hogy a terilleten a szakhatdsag altali kilrdsok mindig (6l lathatd helyre
kifliggesztésre keriiljenak.

- Leltarozasndl kitdlti a leltérozashoz szlkseges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak
szamszaki feldolgozasaban, a leltarkilénbazetek kimunkalasaban.

Felelds:

- Amunkakdri feladatainak pontos elvégzéseart.

- A munkakoret illetd szabalyzatok betartasasrt.

- A veretSi utasitasok, hatérozatok véegrehajtasasg.
Az intézmeény hasznalataban l&vd vagyon megovasasr.

XV.B. Takaritas dolgozoinak munkakiri feladatai

Takaritd

- Feladatait @ takaritasi protokoll &s eljarasrend szerint végzi.

- Infakciékontroll szabalyok betartasa kiitelezdl Kiteles a higisnes rendet betarfani.
Jarvanyhelyzet esetén az aktualis érvényben levd eljarasrendeknek megfeleléen kételes végezni
a tevékenységét (pl. véddeszkdzhasznalat).

- Feleltds a személyi leltaraért, és a kiizveflen munkahelyen leltéron lévd eszkizdkeért &s azok
megdrzéséért, Kdteles a kiizvetlen munkahelyén kijeldlt leltarfeleldssel egylitmikddni, a
tudomasdara jutott valtezasokro! a leltarfeleltst azonnal ertestteni.

- Kételes az azonos terlleten {munkakdrben) alkalmazotl Gf dolgozd betanitdsaban részt
YENnL.

- Feladatal elldtdsa soran  kiteles  koriltekintéen eljdmi, az  intézmény lakdinak,
gondozotijainak, alkalmazottainak egészséget és testi épségét megdvni az dket és az
intézmanyt fanyegetd anyagi karok, helytelen megitéles megeldzesében kizrem (ikddni.

- Koteles munkatérsaival egylitmikddni, munkatarsai munkajat megbecsiilni, j© munkahelyi
legkért Kialakitani.

- Kiteles az etikai kbvetelmeanyeket hetartani.

- Amennyiben a dolgozd az intézmény barmely terlletén iaké bantalmazasat eszleli kollégdja
részeérdl, vagy arrdl érteslil, azt azonnal jelenteni kiteles a feleltaseinek.
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- Munkakérével kapcsolatos kitelezetiségeinek megszegéscert feleldsseg, az okozott karert
kartéritési felelfsseg terheli.

- Kiteles valamennyi, a fenntartd altal elrendelt szabélyzatot és érvenyben levd
rendelkezést megismetni, ezt irasban dokumentaini, valamint az abban foglaltakat betartani.

Felelés:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzeséért.

- A munkakdrét illetd szabalyzatok betartasasrt.

- A vazeldi utasitasok, hatdrozatck vegrehajtasaen.

- Az intézmény hasznalataban |&vd vagyon megdvasaért

XV, 9. A szoclalis intézmeényegységekhez tartozd szakmai egységek vezatdinek feladatai

Szenvedélyhetegek oithona vezetéje

Apolé-gondozé otthon vezetdje (Bekéscsaba)

Vezetd dpold {Békéscsaba, Dévavanya)
Rehabilitacios részleg és lakdotthon vezetd

Nappali ellatés vezetd (Békéscsabal

Apold-gondozé otthon részlegvezetd (Dévavanya}
Lakéotthonok és nappali ellatis vezetje (Dévavanya)

- Munkajukat az 130 2001-2015 mindségirdnyltési szabvany szerint vegzik.

- Szervezik, iranyitjak &s ellendrzik a terilletek szakmai munkajat.

- Az intézményvezetSnek, az altalancs intézményvezetd helyettes utasitasanak megfelelden
gondoskodnak a teriiletek éves munkatervenek, beszamoldjanak, egyéb szakmai
anyagéanak, dokumentacidinak elkészitéséril.

- A ferilet szakmai tevekenysegerti, az ellendrzések tapaszialatairdl rendszeresen
beszdmaolnak az intézményvezetdnek,

- Azintézményvezetd felkérésére elldtjak az ebben a kirben rajuk bizott feladatokat.

Felelds:

- Az iranyitasa ald tartozd szakmai egyseg tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kavatelményeknek megfeleld ellatasaert.

- Az &ves munkaterv vagrehajtasasrt &5 végrehajttatasasr.

- Azintézményi szahalyzatok, és intézmeényvezetéi utasitasok végrehajtasaert.

- A szakmai egyseg hasznalatdban lévd vagyon megdvasaért.

- A fenntartd 4ltal mikbdietett SZIA fellleten az ellatotti adatok pontossdgaért. naprakész
dokumentalasasrt (kiveve vezetd apold}.

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezett feladatai

- A tartds bentlakast nyljté részlegeken -szervezi és ellendrzi a habilitacios, rehabilitacios
fajlesztési és mentdlhigiénés feladatok ellatasat, valamint szabadidds tevekenysegek
szetvezését, A habilitacios, rehabiliticids eljarasck hatasainak folyamates megfigyslese,
merese,

- A szocidlis és mentdthigiénsds elldtashoz kapcsolddd gydgypedagogiai allapotfelméres,
egyani  fejlesAési  tervek, egyéni  foglalkoztatasi tervek — megvaldsitasanak,
adminisztracidjanak kocrdinalasa, ellendrzase.

- Aterillet szakmai tevekenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetbjenek.

Felelds:

- aziranyitasa ala tartozd szakmai egyseg tevékenyséygének a jogszabalyban meghatarozott
kivetelményeknek megfeislé ellatasaert,

- az éves munkaterv vagrehajtasasrt és vegrehajttatasasr,

- azintézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasagrt,

- a szakmai egyséy hasznalatdban lévd vagyon megivasasrt
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Fejlesztd foglaikoztatas vezetd

Faladatait az 150 9001.2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Feladata a fgjleszid foglalkoztatas iranyltésa, szervazese, ellanbrzass.

FelelBs a fajleszis foglalkoztatds eldirdscknak megfelels mikddeséért.

A fajlasztd foglalkoztatdssal kapesolatos adminisztratly feladatok koordinalasa, sllendrzése,
kimutatasak készitésa.

A fejlesztd foglalkoztatdst végzd csoport eéves programjanak, valamint &éves
beszamoldjanak, szakmai programjanak elkeszitase.

Elékészlti a fejlesztd foglalkoztatési témogatassal kapcsolaios igényleseket, foglalkoztatasi
szerzidések és megallapodisok meghosszabbitasara eldzetes feladatmutatd katkulaciot es
az intézményvezetd helysttessel vald szakmai, valamint a koordinacios intézményvezetd-
helyettessel  vald pénziigyi egysztetést kivetden, a szerzddesek/megallapodasok |ejarta
alétt lsgalabb 20 nappal javaskatot tesz az intézmenyvezetdnek.

Szervezi a fejlesztf  foglalkoztatas tevekenyséqgeinek, eradmanyainek, sléallitott
termékeinek reklam és marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kiallitasokat.

Koordinalja a fgjlesztd foglalkoztatas tevekenységeihez szlikseges anyagok, eszkdzdk
folyamatos beszerzését,

Felelds:

Az iranyitasa ala tartozd szakmai egység tevekenységenek a jogszabalyban meghatarozott
kiivetelmenyeknek megfeleld ellatasaert,

az éves munkatery végrehajtasacrt és végrehajttatasaert,

az intézményi szabalyzatok, &s intézmenyvezetsi utasitasok vegrehajtasaert,

a szakmai egység haszndlataban levd vagyon megdvasasrt.

A fenntartd altal mikdditetalt SZIA felllsten az ellatotti adatok pontossagaért, naprakész
dokumentalésasr, a napi adatszolgaliatas teljesitésasrt.

XV.10. A gyermekvédelmi intézményegységhez tartozé szakmai egységek vezetdinsk

feladatai

Gyermekotthon vezetd — maximum 48 féréhelyas szakmai egységben
Gyermekotthon vezeté — maximum 40 féréhelyes specialis gyermekotthonban és
killénleges gyermekotthonban

gyarmekeithon-vezetd feladatai

Munkajat az IS0 9001-2015 mindsegiranyitasi szabvany szerint vegzi.

Iranyitasa s feliigyelete ala tarlozik az intezmenyi organagram szerinti lakasotthonok,
gyermekotthon, killénleges gyermekotthon, specialis  gyermekotthon, illetve  kilsd
férSheatyen nyQjtott utdgondozdi ellatas.

Felel a gondjaira hizott gyemeksk és fiatal felndttek otthanl nyljtd ellatasanak {atlagos
vagy fokozotl — kijidnleges — gondoskodas) hiztositasaert, testi-, artelmi-, erzelmi-, szellemi-
. erkdlesi fejlédeseért.

A lakasotthani, gyemmekotthoni csoportok nevelGivel egyiittesen felel a gyambhivatal altal
jovahagyott egyéni gondozasi, nevelési tervben foglaltak megvalasulasért.

A lakédsotihonokban, gyermekotthonban a szakmal es gazdalkodasi tevékenysegét
folyamatosan segiti, kontrolldlja, dsszesllitia a feladatelldtas zavartalan mikideset biztosito
murlkarendef.

Szervezi, irAnyitja, ellendrzi, a szakmal egyséqéheaz tartozé munkatarsak feladatellatasat.
Elkésziti az eves szabadsagtervet, nyomon kowveti annak idBaranyos teljesiiiéset,
Szabadsag kivételet engedélyezi, lgjelenti.

Eliendrzi a targyhd végén az eseménynapld, jelenléti iv, munkarend, szabadsag kivatel &s
a valtozéhér elszamold iv osszehasonlitasaval, egybevetésevel azok egyezdsaget.
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Az cllenérzés tdnyét kézjegyével igazelia, a targyhot kévetd 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja & munkalgy részere.

Folyamatosan vezeti -a Gyermeskeink védelmében elnevezesl informatikai rendszert
{(GYVR).

Folyamatosan vezeti a Szocidlis Integralt adatkezeld Rendszer (SZiA) gondazoti
latszamjelentés moduljat.

Részt vesz gyermek elhalyezés elkészitésében, kizremikidik a felllvizsgalati eljarasban,
a rendszerbdl t5rténd kiléptetésében, szikség szetint gondozasi helyének megvaltoztatasra
iranyulé eljarasaban.

Probiémas gondozési-nevelési esetekben iranymutatast ad, eseimegbeszelést tart az
Arintettekkal, a szakmai teammel,

Refogadd nyilatkozatot ad a jogszabalyban meghatarozott esetekben, (utdgondozdi ellatas)
tajékoztatast, adatszolgaltatast nydjt a Cyermekvédelmi Szakszolgélat felé.

A gyermekek fajlddésének nyomon kbvetése céljdbdl folyamatos kapesolatot tart a
neveldkkel, tdjékozddik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-, erkdlcsi fejlddeserdl,
egészsagiigyl Allapotardl, oktatasrdl, gondozasrdl, nevelesrdl.

Ellenfrzési tapasztalatairél 14jékoztatast nydjt az intézményvezetd helysties részere,
Koordinalja a gyermekekkel és korillményeivel foglalkozé szakemberek munkajat.

Szilks€g szerinl részt vesz az irdnyltsa ala tartozo lakasotthon/gyermekotthon mikoédesi
ehgedélyének madositasdnak elBkészitésében, az otthon mikddésehez szlkséges egyab
dokumentumok karbantartasaban.

Egyéni &s csoportos beszélgetésekst folytat a gyarmekekkel, fiatal felnbtiekksl.
Rendszeresen munkakdzéisségi foglalkozdsokat tart a vezetése ala tartozd
gyermekotthonokban, lakdsotthonckban dolgozok szamara,

Felal a gyermekotthon/lakssotthon egészét érintd jelentdsek, statisztikak, az eves
munkatery és beszamolio-alkészltésdert.

Aktivan részt vesz az intézmény vezetStesilietének munkajaban és a belsd ellenbrzaéshen.
Eleget tesz a gyermekbantalmazdsi és rendkivilli esemenyek tekintetében a bejelentesi 23
kivizegalasi kotelezettségének, valamint folyamatosan tudatositia munkatarsaiban a
szabdlyzatban foglaltakat.

Felalbs a telephelyek eszkdzrendszerének vagyonanak megdvasaért, a munkakor
meghatarozazokban a feleldsk nevesiteseert, elet és balesatveszély elharitasdert.
Gyermekek, fiatalok engedély nélklli eltavozasa esetén azonnal megieszi & szikseges
intézkedéseket, valamint jelentést tesz a szakszolgaltnak, az intezmeényvezetd-
helyettasnek fazonnal elektronikusan/ a rendklvili esemsanyrdl.

Az engedély nélkiili eltavozas eljardsrendjét folyamatosan tudatosftja munkatarsaiban.

Az irdnyltasa ala tartozé munkatdrsat szilkség esetén gyermekotthon vezetli/ szakmai
vazeld figyelmeztetésben részesit, a szakmai intézményvezeid-helyettessel 1oriend
aegyertetést kivetben.

A békéscsahai, a dévavanyai és a pusztaoitlakai szakmai egységben iranyitja, feligyeli &s

szervezi a takaritd munkajat.

Felelis:

az iranyitasa ald tartozd szakmal egység tevékerységének a jogszabalyban meghatérozott
kéivetelmenyeknek megfeleld ellatasaer,

az éves munkatery végrehajtasadrt &s végrehajttatasaért

az intézményi szabalyzatok, és inlézményvezetli utasitdsok végrehajtasaért

a szakmai egyseg hasznalatdban |&vd vagyon megdvasaart

XV.11. A gyermekvédelmi intézményegység szakmai munkakdreihez tartozd feladat és
hataskdr

Gyermekfeliigyeld, kisgyermeknsvald
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Részt vesz a gyermsk fogadasdban, megismearésshen, szilksagletei feltarasaban és
kislaégitésében, a gyermekotthon mindennapi életensk szervezsseben, bonyolitasaban. A
gyermekotthon  vezetd irdnyitasa mellett biztositia az djonnan  érkezett gyermek
befogadasanak feltétalsit, adminisztratlv, szervezési as tajekoztatasi feladatokat 1at ef a
gyermek befogadasdval kaposolatosan. Segiti a gyermeket a beilleszkedesi nehézsegek
lekizdéstben, térekszik a gyermek mieldbbi megismerdsére, megfigyelve szokasait,
viselkedésmadjait, szlkség esetén segili a gyermeket az otthonban kialakuld (]
kapecsolatainak kezelésében, vérszerinti szlileivel vald kapesolattartasaban.

Biztosltia a napirendben a pthenés, szdrakozas és munka egyensllyat, kézremlikddik a
ayermekotthonban &ldk szabadidds tevekenysegeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
aktivan részt wvesz az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitasaban, Aktivan
bekapcsolddik a neveles, okiatas folyamatédba alkalmazva a fejleszid pedagdgus
sagitfjsként a meghatérozott médszersket, segiti a gyermek tanulmanyi felkesziilaseét,
ovodaba, iskoldba kiséri a gyermekeket. Szakmai dokumentacidjaban rdgziti a gyermek
fejlfidésédvel, viselkedesével, egészségligyi dllapotaval kapesolatos észravételait.

Reészt vesz az egészsegilgyl gondozasi tevékenységekben, rigziti @ mar meglévd
betegségeket, a kezelésikre irt gyogyszereket. Betegség tlneteinek észlelését azonnal
jelzi @ gyermekotthon vezetdjének, majd orvoshoz kisér a gyermeket, ellatjia az orvos Altal
maghatarozott apolasi teenddket {specidlis egészsegiigyi problémak eseten is).

Az egészsépligyl elldtdssal kapesolatos dakumentacidt is vezeti.

A gyermek egyéni 65 életkori sajdtossdgainak, egeszségigyi allapotanak fliggvényéhen
hevonja & gyermeket a gondozasi feladatok elvegzesebe, fejleszive ezzel a gyermek
dnallbsagat, kialakitva szzel az alapvetd higiéniai szokdsok rendszerdt. Onalld életmodra
nevel, elatkornak megfelelen végzi a haztartasi ismeretek atadasat, & gyermekstfiatalt
bevonja a haztartdsi jellegl beszerzések szervezeséhbe, fizés, takar(tdas, mosas
feladatokba.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelds:

A munkakdri fetadatainak pontos elvégzésesrt.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok hetartasaert.

A vezetdl utasitasok, hatadrozatok végrehajtasasr.

Az intézmény, a szakmai egyseég hasznélatdhan levd vagyon megovasaért

Kisgyermeknevei a 0-3 éves gyermekeket ellaté lakasotthonban

Részt vesz a gyermek fogadasaban, megismereseben, szilksegletei feltarasaban és
kielegitéseben, a gyermekotthon mindennapi életensk szervezésében, honyolitasaban.

Az intdzmény szakmai programjaban meglogaimazott gondozdsi-neveldsi  elvek,
celkitlzések szerint gondozza és neveli a gondjaira bizott gyermekeket,

Biztosltia a napirendben a pihenas, sz6rakozas egyensilyat, kézremikddik a
gyermekofthonban &idk szabadidds tevékenysegeinek szervezésaben, lebonyolitasaban,
aktivan részt vesz az egyéni gondozasi-nevelesi terv megvalositasaban.

Aktivan bekapesolédik a nevelés, oktatas folyamataba alkalmazva a fejleszté pedagodgus
seqltbjeként a meghatarozott modszereket,

Szakmai dokumentacitjaban rdgziti a gysrmek fejlédesével, visslkedésével egeszsegi
allapotaval kepcsolatos észrevételeit.

Reszt vesz az egészséqligyl gondozasi tevékenysegekben — biztositia a gyermek teljes
ellatasat.

Feladatait az SO 2001:2015 szabvany eldirasai szerint vegzi.

Felelfs:

A munkakori fefadatainak pantos slvégzeseert.
A munkakdrét iiletd jogszabalyok, szabalyzatok hetartasaéit.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaeért
Az intézmany, a szakmai egység hasznalaiaban levd vagyon megdvasasr
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Gazdasagi ndver

L

1

Biztosltja a térgyi felidtelsket a zavartalan muikodéshez.
A mindennapck biztonsagos elatasaban vald eszkidz-, textil-, tisztitdszersk készleten
tartasa, felligyelete. Vezeti a rabizott eszkdzdk és fogyd anyagok nyilvantartasait. a fogyo
anyagek pdtliasarsl haladéktalanul gondaskedik, ellatia a lsltArozasi feladatokat.
Koordinalja a meglévd készletek figyelembevételével a miikddéshez szilkséges eszkdzok &s
anyagok heszerzését.

Feliigyeli a gondozasi helyek rendjét és tisztasagat. Ellendrzi a tisziftd-, fertdtlenits-, es
mosdszerek szabalyszerd haszndlatat, tarolasat, gazdaségos felhasznalasat.

Feladata a gyermekek ruhdzatdnak biztositasa, vasarlas, leltarozas, karbantartasi munkék
jelentsse, nyoman kdvetése, egészségligyi 2llatas.

Feladatait az IS0 9001:2015 szabvany eldirésai szernt vegzl.

Felalds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzeseért.

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasasrt.

- A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaén.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1€v8 vagyon megovasasrt
Tejkonyha vezetd

Beszerzi a gyermekorvos altal fellrt tépszereket, gydgytdpszereket s azok elkészltésénél
nyomon kdveti a hasznalati utasitasban leirtak betartasat.

Figyelemmel kiséri a cumisiivegek és cumik tisztitasat és sterilizélésst, a gyermekek altal
haszndlt edények, evieszkozék, poharak mosogatasat és fertétieniteset ellendrzi. Ellendrzi a
gyermekek részére elkészitatt &tel mindségét és az eléirt adagok kiadasat. Naponta figyelammel
kiweti az éfrend és tapszeradag valtozdsokat, didtas utasitisokat, és az ennek megfelsld
valtozasokat slrendeli.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos dokumentdcidt Egyltt mikddik a gyermekorvossal, a
vedondvel, a patikaval, az élelmezésvezetdvel, a dietetikussal.

Jovahagyia az elkészitett etlapat.

Faladatait az 150 9001.2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzeseert.

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzalok betartasasrt.

A vezetdi utasitisok, hatérozatok végrehajtasasrt.

Az intézmany, a szakmai egyséy hasznalataban l&vl vagyon megovasaért

Gyaermekvédelmi asszisziens

A gyermekvedalmi gondoskodas alatt allo gyermekek/fiatalok neveléséhez, gondozaséhoz
kapcsoloddan tdrekszik a gondozott mieldbbi megismeresére, alkalmazza azokat a
.pedagogiai modszereket &3 pszichikus képessegeket, amelyekkel segiti az egeszseges
szemelyiségfejlddést.

Biztositia a gyermskotthonban elhelyezett gyermekek felligyelstét, tanulmanyi munkajuk
sagitésat,

Szikség szerint kapcsolattartdsok alatt fellgyeletet biztosit, szakszerlen vezeti a
kapesolattartasi  naplot, a  kapcsolattartas  tapasztalatairdl feljegyzest keészit az
esemanynapliba és a gondozott iratanyagaba.

Figyelemmel kiséri az egészségigyi kontroll idfpontokat, szervezi a gyermek szlikséges
orvosi vizsgalatat, biztositia a felligyeletet orvosi vizegélatokon, kontrollokon, szikséy
esatén gondoskodik a gydgyszer beszerzésrdl, reszt vesz a kbzgydgyellatas
megallapitasdhoz és a jogosuitsdy fenntartasahoz  szllkseéges  dokumentumok
heszerzésében, karbantartja a keletkezett egészséglgyi iratanyagot. Esemeénynaploban

41



rogzitl a gyermek szamara felint gydgyszerek adagolasanak rendjet, nyilatkoztatia a fiatalt
fogamzasgatld tabletta szedesérdl, illetve nem szedéserdl, szexualis felvilagositas
megtorténterdl. Nyoman kdvetl a tabletta rendszeres fogyasztdasat, amennyiben ez nem
valdsul mey, érteslti a gyemmekotthon vezetdjat, gyamaot,

Aktivan  kdzremiikbdik szabadidés tevekenységek el8készitéseben, szervezéseében,
lebonyolitasdban.

Adminisztracids feladatai  kitetjednek = napi  térténések Eseménynaploba  torténd
rigzitésére, esetleges szdkésekhsez, eltavozasokhoz kapesolatos adminisziracios
lépésekre, zsebpénz nyilvantartd karton vezetésére, valamennyl a gandozési helyen
vezetendd belsd nyilvantartasra.

A gyermek egyeni €s &lelkori sajatossagainak, egeészseglgyi allapoténak flggvényében
bevonja a gyermeket a gondozési feladatok elvégzasébe, fejleszive ezzel a gyermek
dnalldsagat, kialakitva ezze! az alapvetd higieniai szokasok rendszerét. Onallg életmodra
nevel, &letkornak megfelelden végzi a haztardtasi ismerstek atadasat, a gyermeketfiatalt
bevonja a héztartdsi jellegli beszerzések szervezésébe, f{Gzés, takaritas, mosas
feladatokba.

Feladatait az 150 29061:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelfs:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséart.

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatdrozalok végrehajtasaént.

Az intézmény, a szakmai egyseg hasznalataban |8vd vagyon megovasaért

Utdgondozéi feladattal megbizott felsdfokll végzettségii szakember

Utogondozaként: Otthont nydjtd ellatas keretében, vagy kirendelt utdgondozas keretéhben
tanacsaddssal segiti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a nevelésbe vatal megsziinését
kiwetden a fiatal felndtt ccalddigba vald sikeres visszailleszkedéset, illstve Bnalld
Sletkezdését, kiemeftan kezelve az &nalld  lakhatasanak megolddsat.  tanufmanyi
alfmenstelét, munkahelyének kivalasziasat. Lidgeondozdi feladstain tal csaladgondozdi
feladatokat is ellat egylttmlkiidve az utogondozott lakdhelye szerint illetékes csaiad-,
gyermekjoléti kézponttal, gyamhivatallal, azokkal a tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel,
dnkéntas saqitfikkel, akik az utdgondazottat segiteni tudjak.

Eldkésziti az utdgondozdi ellatasban részesUld fiatal, és az utdgondazast, illetve
utdgondozdi elidtast biztosito intézmény vezetdje — figyelembe véve a jogszabdlyban
felsorolt tényszdket — kozdthh megallapodast. Utdgondozdi ellatas keretében segitséget
nyljt az utdgondozoit tovabbtanulasi, munkavalialasi, életviteli, eletvezetési problemainak
megolddsaban. Tajékoztatia az utdgondozdi ellatottat a jogszabalyck altal biztasifott
tAmogatasi lshetdségekrdl, juttatdsokrdl, azok elérhetdségérd|, a hozzajutas madjairal.
Sagitséget nyljt az ofthonteremtesi tamogatas iranti  kérelem  elkeszitéséhez és
benylitasdhoz. A gyamhivatal megkeresesére vélemeényezi a fiatal felndtt altal benyljtott
kérslem megvaldsithatosagat, azt, hogy az megoldja-e a tamogatas es a felhasznaldsi
modja a fiatal tarids lakhatasat. Javasiatot tesz a gyadmhivatal fele a tamogatas
elszamolasanak maodjardl s iddpontjardl.

Rendszeresen tartia 2 kaposofatot az utdégondozottalfutdégondozdt ellatottal, havonta
lagalabb egy alkalommal &s hetente egy alkalommal lehetdseget biztosit az utbgondozdi
alldtott szamara, hogy fogadénapon problemaival, kérdéseivel felkeresse,

A gyamhivatal felkérésére, annak hianyaban félévente jelentést kild a gyamhivatalnak a
szakszolgdlaton keresztl, illetve a kirendelés megszinesekor irashan tajékoztatia a
gydmhivatalt — a szakszolgédlaton keresztill — az utbgondozas eredmenyerdl.

Rendszeregsen tajdkozddik az utdgondozdl ellatotl altal fizetendd téritési dij fizetéserdl,
szlksdg esetén, (3 havi tartozas) kezdemenyezi az allatas megszintetesét.

Felalds:

Munkakdri fetadatainak pontos elvegzéséért,
Dokumentacids feladatainak hatariddre t6rtend elkaszitésart
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
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A vezetBi utasitasok, hatdrozatok végrehajtésaert.

Névendakiigyi eldaddigyermekvedelmi Ggyintezé

Kézramlikédik az elhelyezettek iratainak beszerzéseben, iktatésaban, bekapesolodik az
elhelyezesi érickezletek eldkészits folyamataiba.

Gondoskodik a nyilvantartasi dokurmnentumok kitGitésérdl, elbkesziti a gyamhivatalhoz
torténd  szakszolgalati  javaslattételhez  szilkséges iratokat, gondoskodik azok
sokszorositasardl, iktatdsardl, tovabbitasarol.

Elvégzi az ideiglenes hatalya elhelyszés/imegsziintstes; neveléshe vételimegszintetéshez
szilkséges adminisztracids |épéseket a gyermekotthon vezetdjének iranymutatasa mellett,
Vezeti a Kbltségvetési twben, a Gyvt-ben, a fenntartd vonatkezd utasitésaban
meghatarozott gondozési napok nyilvantartasi rendszerst, folyamatosan gondoskodik &
killdnleges és specidlis szilkségletll gyermekek gondozasi nap nyilvantartasahoz
kapcsolodd, kildnlegesfspecidlis szlkségletet kimandd hatarozatok kilon nyitvantariasanak
napra készen tartdsardl. Kezeli a statisztikai adatszolgaltatast, részt vesz a kolonbdzd
statisztikai adatszolgaltatisi kitelezetiség teljesitésében, eldkésziti, és a lebonyolltia a
szeptember hénapban esedékes havi IétszAmegyezietést, vezeti a Gyvt.-ben és a 1571908,
{I¥. 30.)) NM rendeletben gyermekotthonok szamara meghatarozott nyilvantartasokat,
teljesiti az ezen nyilvantartisokkal kaposolatos jelentési kotelezettsageket.

K&zram(ikadik abban, hogy a gondozottak rendelkezzensk érvényes TAJ kartyaval, vegzi
az elhelyezett nevelésbe wett gyermek kdzgyogyellatasi igazolvényaval kapcsolatos
adminisziracios feladatokat. Kezeli a szakellatasban részesiifk iratanyagat, vezel a
tirvényban meghatarazott dolkumeaniaciat.

Fetadatait az |SO 9001:2015 szabvény eldirasai szerint vegzi.

Falalds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéseért.
Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elkeszitésért
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabdlyzatok betartasaért.
A vezetli utasitdsok, hatarozatok végrehajtésaart.

Pszichotdgus/pszicholégiai tanacsadd a gyermekotthonban, szakmai egysegben

Tajékozddik a gondozasi helyre kerillt gyermek/fiatal eddigi életitja feldl, a tajekozodas
elsédleges forrdsai. a Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag szakmai véleménye,
gyamhivatali hatdrozat, a szakszolgalat &ltal készitett egyeni elhelyezesi tery és javaslat, a
korabbi gondozasi hely/vérszerinti hozzatartozok.

Részt vesz a gyermek egyéni gondozasi—nevelési tervének, felilivizsgalati anyaganak
alkészitéséhen, a nevelésbe vétel megsziindsének, megsziintetesének elbkészitésaben,
egvéni és csoportos terdpias foglalkozdsokat vezst, szllksdg szernt egylitmikadik &
gyermek- és ifitisagi pszichidtria szakembereivel. E feladatok ellatasa erdekében nemocsak
a gyermmekkelfiatallal, amennyiben az lehetséges a gondozott hozzatartozdjaval is dolgozik.
Rend&rségi &s mas hatdsagi felkérésre szakvéleményt készit.

Feladatellatasat folyamatosan irdsban dokumentilia a gyermek/fiatal gondozasi helysn
kezelt iratanyagaban.

Szakmai lanacsokkal segiti a gondozasi hely munkatérsainak gondozi-—neveld munkajat
egyéni &s csoportos vonatkozashan egyarant.

Segitséget nyijt az életpalya megvalasztasaban, iranyltdsdban, iskolaérettségi vizsgalatot
végaz.

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

Felelfs:

Munkakari feladatainak pontos elvégzésaart.
Dokumentécios feladatainak hatéridére triend slkészitesért
A munkakiret illett jogszahalyok, szabalyzatok betartaséért.
A vezetti utasitidsok, hatarozaick végrehajtdsascrt.

Fejlesztd pedagagusigydgypedagogus a gyermekotthonban, szakmai egységben
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A gondozott  gyermekelfiatalok  felzérkoztatasat, korrepetélasat, fejlesziését,
tehatséggondozasat wégzi a gondezasi helyeken, a gondozasi haly neveldjevel
egylitimikddve.

Az iskola felmérései as ajantasai alapjan igvekszik a tanulas folyamataban a gondozottat az
gletkoranak megfeleld osztalyfokozat szintjgére felzarkdztatni, pedagdgial segitséget nylit a
gyermek szokisrendjének kialakitasihoz, beilleszkedésédnak aldsegiiésshaz.
Kézéssagformald tevékenységet végez, a szabadidds programok szervezesengl figyelembe
véve az egyeni igények mellett a kbztsseg eletkori tsszetetelebdt adddd sajatossagokat.
Feladatait az 130 9001:2015 szabvany &l8irasal szerint vegzi.

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséart.
Dokumentécids feladatainak hatariddre térténd elkészitésént
A munkakorét ilfetd jogszabalyok, szabélyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Nevel6 az ideiglenes allatast nyijtdé gyermekotthonban

r

Gyermekotthon vezetdje irdnyitasaval tervezi, szervezi &s vezeti a gyermekotthonban &5
gondozottak napi tanuimanyl munkdjét és szabadidds tevékenységét, Onkiszolgald
munkajat, biztositja a vizsgalatokon valo részvatelt.

Gondoskadik a tanuldk tankdnyv, tanszer és egyéb iskalai felszeraléssal thrténd ellatasirdl,
szllkeég szerinti kiegészitésérdl. A tanuld gyermekeket a fejlesztd pedagogussal
egyiittmikidve napi rendszerességgel, korrepetalja, szukseg szerint oszlalyozd vizsgars,
javitdvizagara felkésziti.

El8 kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatésat, szakképzéseét végzs nevslési-
oktatasi intézményekkel, tovabba = szakmai gyakorlatokat biztosité munkahelyskkel,
csalad-, gyermekjdléti kdzpontokkal, illetékes gyamhivatallal.

Megkeresésre pedagogiai véleményt készit — gondozasi helykijeldléshez, renddrségi,
birosagi, gydmhivatali felhasznalasra, a felkérd hatosag altal megadott szempontok alapjan;
tovalibd gvami jelantéshez, pszicholbgiai azakvelemanyhez.

Eagylittmiksidik a gyermek csaladgondozojgval, seglti a verszerinti csaldddal vald kaposclat
helyreallitasat, epitését.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint vegzi.

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvegzasadart.

Dokumentacios feladatainak hatariddre tbrténd elkészitesert

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok belartdséért.

A vezetdl ulasitisok, hatarozatok végrehajtasasrt.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1évd vagyon megdvasaert

Neveid a specidlis lakasotthonban, specialis gyermekotthonokban

A gyermekotthon vezetfje irAnyitasaval késziti az egyeni gondozasi-nevelési terveket, s a
tovabbi ,macis” nyilvantartd lapokat. a Gyermekeink védelmaben alnevezésll infarmatikai
rendszerben (GYVR).

Tervezi, szarvezi és vezet a gyermekotthonban &l6 gondozottak napi tanulmanyi munkajat
és szabadidds tevékenysaget, dnlkiszolgdld munkajat, biztosita a vizsgalatokon, terapiakon
valo reszvetelt.

Gandoskodik a tanulék tankonyy, tanszer és egyéb iskolai felszersléssel tdrténd ellatasardl,
szilkség szerinti kiegdszitésérdl A tanuld gyenmekeket a fejleszid pedagogussal
egyutim(kddve napi rendszerességgel, komepetdlja, szilkség szerint osztalyozd vizsgara,
javildvizegara felkesziti.

El§ kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatasat, szakképzését vi&gzd nevelési-
cktatasi intézményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztositd munkahelyekkel.
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Megkeresésre pedagégiai véleményt készit — gondozasi hely kijeltleséhez; renddrsegi,
birasagi, gydmhivatali felnasznéldsra, a felkaré hatdsag 4ltal megadott szempontok alapian;
tovabbé gyami jelentéshez, pszichologiai szakvéleményhez.

Eqyiittmiikddik a gyermek cealadgondozdjéval, seqiti a vérszerinti csaladdal vald kapcsolat
helyreallitasat, epitését.

Feladatait az 150 9001:2015 szabvany eldlrasai szerint vegzi.

Feleldis:

hMunkakiri feladatainak pontos etvégzeseort.

Az sllatmany szAmviteli szabalyok szerinii kezeleésert,

Dokumantaciss feladatainak hatéridére tértend elkészitésart

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabdlyzatok betartasaart.

A vazetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban |évé vagyon megavasaert

Neveld a lakédsotthonban, gyermekotthonban

Gyermekotthon vezetdje irdnyitasaval késziti az egyéni gondozési-nevelesi terveket, €s a
tovabbi Jmacis” nyilvaniarte lapokat a Gyermmekeink védelmében elnevezésd informatikai
rendszerben (GYVR).

A lakasotthonban nevelkedd gyermekekr8lfiatalokrol az egyéni elhelyezeasi, valamint a
nevelési gondozasi terv szernt, tervezeit gazdalkodasi keretek kbzdtt gondoskodik.

Minden tekintethen felel a gondjaira bizott gyermekek/fiatalok fejldésérdl, biztosija a
gyamhivatal altal szabélyozott kapcsolattartasukat verszerinti csaladjukkal.

Kapcsolatot  tart és  egyittmikddik a gondozottakkal foglalkozd intézményekkel,
szakemberekke!, kiilonds tekintettel a gyermek térvényss képviseldjére.

A lakdsgotthon szakmai és gazdalkodési tevékenységét folyamatosan koordinalja, iranyitja
és szervezi az ofthon minden napi életét, az oithan falyamatos munkarend szerint dolgozd
munkatirsainak beosztasat késziti, valamennyl munkatarsa feladatelldtasat iranyitja €s
ellendrzi, szabadsigat kiadja és lejelenti, miiszakpotlékjat leadja a vezetd fele.

Kezeli a mikédtetd intézmény ltal a lakasoithon rendelkezésére bocsétott sllatasi dijakat,
gazdalkodik és elszamol azzal.

Feladatait az 150 9001:2015 szabviny eldirasai szerint vegal.

Felelds;

Munkakdri feladatainak pontos elvégzeseert.

Az elldtmany szamviteli szabélyok szerinti kezelésert.

Dokumentacios feladatainak hatériddre térténd elkeszitésart

A munkakdrét illstd jogszabdlyok, szabalyzatok hetartasaért.

A vezetSi utasitésok, hatarozatok vegrehajtaséért.

Az intézmeény, a szakmai egyseg hasznalataban |&évd vagyon magovasaert

XV.12. A szocialis intézményegyseg szakmai munkakoreihez tartozo feladat és hataskor

Apolo-gondozé otthon részlegvezetd (fogyatekos személyek ellatasa)

Munkd&jat az 1SO 9001-2015 mindségiranyltasi szabvany szerint végzi.

A hentlakasps intézmeényi részlegbe kerlls gyermekek, fiatalok eldgondozasanak,
felvetelenek, tavozasdnak szervezése, lebonyolltdsa, kapcsolattartas a torvenyes
képviseldkkel. Részt vesz az elhelyezési ertekezieten.

Az apolé-gondozd  részleg  szakmai  programjanak  kidolgozasa, fejlesztess,
megvalositasanak segitése, ellendrzése, az éves munkaterv, szabadsagolasi terv s
szakmai beszamold elkészltése a munkatdrsak javaslatai, az osztalykoordinatorok

jelentésai alapjan.

45



A tsljes kbril eltatds szervezése a toivényi eldirasoknak megfelelden, az ezekhez
szUkseges dokumentacid biztositasa, a szakszer(l tevékenyseg koordindlasa, ellendrzése.
Gondoskadik 2z ellatassal kapesolatos gondozasi tervek, szakszeri elkeszitéserdi.
Figyelemmel kiseri az ellatottak étkezteteset, a distakat, valamint az orvosi utasitasok
betartasat. :

Gondoskodjon a szakmai elvardsoknak megfeleld magas szintl gondozasrdl. Ennek
ardekaben keszitsen szakmai protokollokat, akiualizalja azokat..

Szervezze az utazasi utalvanyok kigllitasat.

A zsebpénzbl térténd vasarlasokat engedalyszi, beszerzési javaslatot tesz.

Iranyitsa a bentlakasos intézmenvi részleg szabadidds tevékenységainek, Unnepeingk,
egyéb rendezvényeknek a szervezesét.

Az osztdlykoordinatorok munkabeosztasanak koordindlasa, a feladatok szakmai tartalma
kidolgozasanak iranyltasa.

Végezze a folyamates o5 iddszakos adminisztracios, levelezési, Ugyintézasi feladatokat:
falveteli napld; férfhely-jelentés; gondozasi napok egyeztetese, megkiildése, szocialis
iigyintézés a szocidlis Ugyintezdvel egylimdkodve.

A gondozédsi nap jelentessket havi &5 éves szinten, terlletenkent s intézmenyi szintan is
feszesiti.

Szervezze a kitelezd tovabbképzéseket, keszitsen teljes kérl nyilvantartast. Vegyen részt
a belsd tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

Torskedjen mingl tobb, a munkdjdban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalésaval.

Tegyen meg mindent a torvényes képvisaldkkel vald kapcsolat erdsiteséért, tartson fann
folyamates kapcsolatot,

Kézram(kodjon a kibnbtzd szakembersk és intézmények kizti  kapcsolat
megteramigsébsen és fenntartdsaban.

Segitse, javasolja U] eljrasck bevezetésat, 2 lakdk &letmindisegenek javitasa érdekében.
QOsztélvkoordinator fartds tavolléte esetén elvegzi a feladatkirébe tartozd feladatokat.
Figyelemmel kiséri, koordindlja és sllendrzi a killdnleges gyermekotthon tevekenysegét,
szUksgy esetén jelzést tesz a terlilet vezetdjének.

A jogszabdly szerinti adatszolgaltatds az Igénybevevdi Nyilvantartasha.

Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkiviili esemenyek tekintetében a bejelentési es
kivizsgalasi kitelezetiségensak.

Az irényitésa ald tartozd munkatérsat szilkség esetén szakmai vezetdi figyelmezistésben
részesiti, az intézményvezetd helyetiessel tarténd egyeztetest kivetden,

Felelds:

Az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egyseq tevekenységéanek a jogszabalyban meghatérozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaérn.

Az éves munkatery elkészltésért s végrenajttatasasart.

Dokumentacids, adatszolgaliatasi feladatok hatariddre tdrtend elvegzésért.

Az intdézményi szabalyzatok, es intézmenyvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység haszndlataban levd vagyon megovasaert.

Szenvedélybetegek otthana részlegvezetd

KMunkajat az SO 9001-2015 mindségiranyitas] szabvéany szerint végzi.

A hentlakdsos intézméanyi részlegbe kerlld ellatotiak elbgondozasanak, felveteléneak,
tavozasanak szervezése, |ghonyolitasa.

A részleg szakmai programjénak kidolgozasa, fejlesztése, megvaldsitésanak segitese,
ellenfrzése, az dves munksiery, szabadsagolasi terv és szakmai beszamold elkeszitéss a
munkatarsak javaslatai alapjan.

A tolies korll ellatds szervezése a torvenyl eldirdsoknak megfelelden, az ezekhez
szikseges dokumentacic biztositdsa, a szakszerd tevékenység koordinalasa, ellendrzése.
Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozasi tervek, apoldsi dokumentaciok szakszer(]
pikészitéaardl

Ellendrzi az cllatottak étkeztetéset, a didlakat, valamint az orvosi utasitasok betartasat.
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- Figyelemmel kiseri a gybgyaszati segedeszkdzok haszndlatat, allapotat, szilkseg sssetén
javaslatot tesz beszerzesre, cserdra.

- Gandaskodjon a szakmai elvarascknak megfeleld magas szintl dpalasrdl, gondozAsrdl,
Ennek érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizélja azakat.

- Gondoskodion a részlegen a higiénas és jarvanyvedelimi szabalyok betartasarol.

- Gondoskodjon az ellatottak szamara a kitelezd és sziikseges vedboltdsok beszerzésérdl
&s beadasardl, a reandszeres és iddszakos sz0rd- €s kontrallvizsgélatok megszervezésérdl.

- Iranyitsa a bentlakasos intézményi részleg szabadidds {evekenysegeinek, (nnepeinek,
eqyeb rendezvényeknek a szervezasst.

- A részleg dolgozdl munkavégzésensk koordindldsa, a feladatok szakmai tartsima
kidolgozasanak irdnyltasa.

- Végezze a folyamatos és iddszakos adminisztracios, levelszési, Ugyintézes feladatokat:
felvéieli napld; férbhely-jelentés; gondozasi napok egyeztetdse, megkilldése; szocialis
Ogyintézés {gondnoksag, rokkant jaradék, fegyatékossagi tdmogatas, kdzgyogyellatas sth.)
a szocidlis Ugyintézdvel eqylittmikddve.

- A gondozdsi nap jelentések elkészitése.

- Szervezze a kotelezd tovabblépzéscket, készitsen feljes kirl nyilvantartast. Vegyen részt
a belsé tovabhképzések szervezasaben, lebonyolitasaban.

- Tdrekedjen mingl t8bb, a munkajdban hasznosithatdé ismeret megszerzésere a
tovabbképzési lehetdségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a8 hozzatartozokkal valc kapcsolat erdsiteéséert, tatson fenn
folyamatos kapcsolatof.

- Kozremikédjon a  klldnbizd ezakemberek 65 intézménysk kozti  kapcesolat
megteremtésébean és fenntartasaban.

- Segitse, javasolja [ eljarasok bevezelésat, a lakdk életmindségének javitasa érdekében.

- A jogszabaly szerinti adatszolgdltatds az lggnybevevdi Nyilvantartasba.

- Felelds:

- Aziranyitasa ala tartozo szakmai egyseg tevekenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknak megfeleld sllatasaér.

- Az éves munkaterv elkaszitéséért és vegrehajttatasadrt.

- Dokumentacios, adatszolgaltatasi feladatok hatariddre tdrfénd elvagzeseart.

- Az intézményi szabdlyzatok, és intézményvezetdi utasitasok veégrehajtasaért.

- A szakmai egyseg hasznalataban lévd vagyon megovasasrt.

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentasi &5  kivizsgalasi
kitelezettsegenak,

- Az irdnyltdsa ala tartozo munkatarsat szikseg esetén szakmai vezetdi figyelmezteteshen
reszesiti, az intézményvezetd helyettessel térténd egyeztetest kdvetdan.

- Iranyitja, feligysli és szervezi a szakmai egységben a takaritd munkajat.

Vezetd apoid

- Munkajat az IS0 2001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vagazi.

- Az apolo-gondozd otthon szakmai programja épolasi vonatkozasanak Kidolgozasa,
fejlesztése, megvalésitasanak segitése, ellendrzése, az eves munkatery, &s szakmai
beszameld egészségligyl vonatkozasainak elkészitese.

- Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szintl apolasrol. Ennek
ardekében készitsen szakmai protokaollokat, aktualizalja azokat.

- Aszakszer( dpolasi tevékenyseg koordinalasa, ellendrzése.

- Goandoskodjon az sllatassal kapcsolatos gondozdsi tervek, apoldsi  dokumentaciok
szakszerni slkészitésérdl,

- Ellendrzi az ellatottak stkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasck betartasat.

- Figyelemmel Kiséri a gydgyaszati segédeszkozdk hasznalatat, allapotat, szllkség eseten
javaslaiot tesz baszerzésre, cserére.

- Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvedelmi szabalyok betartasarol.

- Gondoskodjon az ellatottak szamara a kbielezd es szlkséges veddoltasok beszerzéserd]
és beadasardl, a rendszeres és iddszakos szUrS- @s kontrollvizsgalatok megszervezesearii.

- Jelenletével segiti az orvosi vizitek lebonyolitdsat, az ahhoz szilkseages adminisztracios
feladatokat elvegzi.
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Figyelemmel kiséri a lakdk egészseégi allapotanak valtozasat, szlkseg esetén intézkedest
kezdemenyer.

Megszervezi a munkatarsak kotelezd véddoltasanak beszerzaset, beadasat.

A talalokonyhak higiénds megfeleldségét ellendrzi. Hianyossag esetén intézkedést
kezdesmenyez,

Vegyen részt a belst tovabbképzések szervezéseben, lebonyolitasaban.

Torekedjen mingl 18bb, a munkajaban hasznoslthatd ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetdségek kihasznalaséaval. _

Tegyen meg mindent a hozzitartozokkal valé kapcsclat erOsitéséert, tartson fenn
folyamatos kapesolatat,

Kozremlkddidn a  kildnhozd szakemberek &s  intézménysk kdzti  kapcsolat
megteremtéséban &s fenntartasaban.

Segitse, javasoclja (j eljardsok bevezetdsét, a lakok dletminfiségének javitasa érdekében.
Gondoskodik az intézményben hasznall egészségligyi termékek baeszerzeésérdl és
szakszerl( hasznalatarol.

Iranyitja, feligyeli és szervezi a szakmai egyséegben a takarltak munkajét.

Felelds:

Az iranyitasa ald tartozd apolok tevekenységének a jogszabalyban meghatarozott
kivetelményeknek magfeleld ellatédsaért.

Az évas munkatery elkészitéséért s vegrehajttatasacr.

Dokumenticids, adatszolgaltatasi feladatok hatériddre térténd elvégzesert.

Az intézmeényi szabalyzatok, &s intézmenyvezetdi utasitasok végrehajtasasrt.

Fleget tesz a rendkhMili események tekinteteben a bejelentési @5  Kivizsgalasi
kitelezettségének,

Az irdnyftdsa ald tartozo munkatérsat szilkség esetén szakmai vezetdi figystmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel tarténd egyeztetest kdvetden,

Szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd

Munkajat az 1S0 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

A terllletére vonatkozd folyamatszabalyozasokban kdveti a napl gyakorlat és a leirtak

egyezBséqét, eltérés vagy vallozas esetén a folyamatszabalyozas modositasat irdasban,

megeldzdihelyasbitd tevekenységkent kezdemenyezi.

Szarvezi, figyelemmel kisér, tevekenységevel segiti, allendrzi a habilitacids, rehahilitacios

feladatok ellatédsat.

A csoport tagjainak, egyéni Srarendjének, beosztasanak elkészitese, a munkatarsak

vélamenyének figyelembevételével. Szorgalmazza azt, hogy az ellatottak iranyaba a

legoptimalisabb nevelési- fejlesztesi- pedagdgial hatasck érvényesiiljensalc

A bentlakasos intézmenyi felvételre kerlilék eseteben gondoskodik a gyogypedagogiai

allapotfelmerés, egyéni fojlesztési tervek, egyeni foglalkoztatasi tervek s ev véqi erickeles

elvegzessril,

A szncidlis &s mentalhigigénés csoport éves programjanak, valamint éves beszamoléjanak

glkészitasa.

Kapcsolatot tart &5 vizegalatokat kezdeményez a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi

&5 Rehabilitacits Bizottsagnal, a nevelési- okiaidsi intezményekkel, Rshabilitacids

Szakeértdi Bizottsaggal.

Fllendrzi a csoport tagjaira vonatkozd munkaidd betartasat, optimalis kihasznalasat, annak

hatekorysagat &s az drarend szeninti foglalkoztatas menetat,

A csoportot &rintd adminisztracids feladatok ellatdsa (szabadsagi dokumentacio, etkezési

igényles stb.).

Javaslaitétel a fejlesztest, mentalhigiénés ellatast és rehabilitaciot érintd feitdtelek

korszer(sltésére, szabalyzatok madositasara.

Tovabbképzések koordindldsa, éves tovabbképzési terv készitdse, megvalositasa,

koordinalasa.

Mindségfejlaszidssal kapesolatos feladatok ellatasa.

Felelisségvillalas a csoport leltdrdban levd eszkozokert, leltarozasi feladatok.

Iranyitia az éves munkaterv keszitése soran és gz ov folyamén akiudlisan adodo

szabadid8s programok (kiilsd, belsd), rendezvenyek, Unnepsegek tervezéseét, szervezését.
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A csoportja altal szervezett programokrol eldzetesen lrashan tajekoziatét keészit az

intézményvezetd halyetles szdmara.

- Rerndszeresen elienérzi a terlletén folyd szakmai munkat, szlkség szerint problémalapot
indit. Az altalénos intézmeényvezetd helyettes ellendrzését kivetben meaghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eradményekrdl feljegyzést kaszit.

- Az egyéni fejlesztési tervekhez kapesolédban és aktualitas szerint eriekezletet hiv 0ssze es
vezet, az elhangzottakrol emiékeztetdt készit.

- Akiualitds szetint team-megbeszéléseken vesz részt a gysrmek/klisns fejlesztésevel,
foglalkoziatasaval kapesolatban. A megbeszéiésekrdl emlekezietdt készlt &s driz meg.

- A rehabilitacios tevékenységek sordn észlelt nem-megfeleldsegekrdl feljegyzast keszit.

-  Bekapcsolddik az intézményi elhelyezést kerdk eldgondozasaba.

- Figyvelemmel kiséri a tankdteles kord lakdk szakértdi vizsgalatanak: az alapvizsgalatnak az
esedékességéat, &s gondoskodik a szikséges feladatok elvégzéseérdl a kdznevelési es
szociélis tBrvényben, a vonatkozd rendeletekben és a protokoliokban megfogalmazott
kivetelmények szerint.

- Uj dolgozé belépésekor tlzveédelmi, balesetvadelmi oktatast tarl az 0j dolgozok szamara.,

- Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi ckiatason részt nem vevd
munkatarsai szémara megtartja a kiadott tematika szerinti ismetlé oktatast.

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

- Az irdnyitdsa ald tartozd munkatarsat szikség esetén szakmai vezetdi figyelmezietésban

részesiti, az intdzmeényvezetd helyettesset térteénd egyezietést kdvetdan.

Felel&s:

- Az iranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasasrt.

- Az éves munkatery elkészitéséért és végrehajitatasaert.

- Dokumentacids, adatszolgaliatési feladatok hatériddre tonénd elvagzésért.

- Az intézményl szabélyzatok, &s intézményvezetdi utasitdsok vegrehajtasaert.

- A srakmai eqyseg haszndlataban 1évd vagyon megdvasaert.

Fejleszté foglalkoztatas vezetd

- Munkajat az 150 9001-2015 mindsegiranyitasi szabvéany szerint végzi.

- Feladata a fejlesztd foglalkoztatds irdnyltdsa, szervezése, ellendrzese.

- Felelds a fojlesztd foglaikoztatas eldirdscknak megfeleld milkddésaart.

- Afejleszit foglalkoztatassal kapesolatos adminisziratlv feladatok koordinalasa, ellendrzése,
kimutalasok készitése.

- A csoport tagjai beosztisdnak elkeszitése, a rnunkatarsak  velemenyénsk
figyelembevateldvel.

- Felelds a fajlesztd foglalkoztatassal Bsszefliggd jelentasek hataridoben vald megklildéseart.

- Felelss a foglaikoziatasi szerzddések és megallapodasok meghasszabhitasara tett javaslat
hataridében valo elkészitésaért.

- A fejlesztd  foglalkoztatdst wégzd csoport éves programjanak, valamint  éves
beszamoldjdnalk, szakmai programjanak elkészitass.

- El6kéaziti a fejlesztd foglalkoztatasi tamogatassal kapeosalatos igényléseket, foglalkoziatasi
szerz6dések és megallapoddsck meghosszabbitisdra elfizetes feladatmutato kalkulacidt &s
az intézményvezetd helyettesssl vald szakmai, valamint a koordinacids intezmenyvezetd-
helyettessal vald pénziigyi egyeztetést kivetdan, a szerzddesek/megallapodasck lejarta
eldtt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az intézmenyvezetdnek.

- Szervezi a fejlesztd foglalkoztatas tewvskenységeinek, eredményeinek, eldallitott
termékeingk reklam és marketing tevékenységeit, a vasarckat, a kiallitasokat.

- Elékésziti a termek vagy szolgaltatas artekesitesi tervet, megtervezi a kiadasi-beveteli
arkalkulaciat,

-  Keoordindlja a fejlesztd foglalkoztatds tevékenységeihez sziikséges anyagok, eszkizdk
folyamatos beszarzasat.

- Kapcsolatot keres és tart a beszallitdkkal, entékesittkkel.
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Biztositia a helyettesités rendjét, szlkség esetén helysttesiti a foglalkoztatas-vezetl
segitdt, biztositva a foglalkoztatas folvtoncssagat.

Ellendrizze, és gondoskodjon a foglalkoztatds munkavédslmi, targyi felszersitssgenak
célszer(iségardl, hogy a munkakirilmeények feleljenesk meg a higiéngs &s eszictikai
kivvetelmenyeknek. Koteles gondoskodni a  balesetmentes munkakdrnyezetrdl és
munkayvéegzasrél,

Tartson kapcsolatot a szllSkkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal, tajékoztassa Oket a
fejlesztl foglalkoztatdssal kapcsolathan: szabadsagaok rendje, (temezése, a foglalkoziaiott
személyeket érintd valtoztatasok tekintstében.

Ellendrzi @ munksidd betartasat, optimalis kihasznaldsat, annak hatékonysagat.

A csoportot érinté adminisztracios feladatak ellatdasa (szabadsagi dokumentacio, etkezés
igenylés sth).

Javesiattetel a fgjlesztd foglalkoztatast erintd feliételek korszerlsltésére, szabalyzatok
mébdositasara.

Tovahbképzések koordindlasa, é&ves tovabbképzési tery készitése, megvaldsitasa,
koordinalasa.

Mindségfejlesziéssel kapesclatos feladatak ellatésa.

Felelfsségvallalas a csoport leltéraban levd eszkdzokert, leltarozasi feladatok.

A csoportja altal szervezett programokrdl {arus/tasok sth) eldzetesen frashan tgjekaztatdt
készlt az dltalédnos intézményvezetd helyettes szamara.

Rendszerasen sllendrzi a teriletén folyd szakmai munkat, szikség szerint problémalapot
indit. Az intdzményvezetd-helysttes, vagy sajat ellendrzését kovetben meghatérnzﬂtt
intézkedésekat visszacllendrzi, az sredményakrdl faljegyzest keszit,

Aktualitis szerint értekezletet hiv dssze es vezet, az elhangzotiakrol emlékeztetdt készit.
Aktualitds szerint feam-megbeszeléseken vesz részt az  ellatott  fejlesziésével,
foglalkoztatésaval kapcsolatban.

U dolgozo belépésekor, beleérive a fejlesztd foglakoztatdsi jogviszonyt, tlzwédelmi,
halesetvédelmi oktatast tart.

Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédsimi, munkavédelmi oktatason részt nem vevd
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismetld oktatast.

Feladata a fenntartd altal mikodtetett SZIA rendszerben napi szintl adatszolgaltatas.

A jogszabaly szerinti adatszalgaltatas az Igénybevevdi Nyilvantartasba

Eleget tesz a rendkivili esemenyek tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kételezeltségéneak.

Az iranyitasa ala tartozd munkatarsat szikség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetasben
részesiti, az intdzményvezeté-helyettessel tGnénd egyeztetést kdvetden.

Felelds:

Az irdny(tdsa ald tartozd szakmai egyseg tevékenyseganeak a jogszabalyban meghatarozott
kévetelmenyeknek megfeleld ellatésaert.

Az éves munkaterv elkészitéseart és vegrehajttatasasrt.

Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére tinénd elvagzésert

Az intézményi szabalyzatok, s intézményvezetdi utasitasok vegrehajtasaért.

A szakmai egyseg hasznalaldban |évd vagyon megovasaért,

Seyitd (fejlesztd foglalkoztatas)

Iranyitja, szervezi a fojlesztd foglalkoztatasi munkavégzést, a csoportjaba tartozd ellatottak
eseteben,

Megtervezi a napi tevekenysegeket, feladatokat.

A tevekenységeknél, az végzett munkafolyamatok, technikak betanitasa.

A haszndlt eszkizdk, szerszamok célszerd, balesetmentes hasznalatanak betanitasa.
Evente és ¢ dolgozd belépésekar tlzvédelmi, balesstvédelmi oktatast tart csoportja, illetve
az U] dolgozd szamara.

Koordinalja a tevékenységekhez, szukséges anyagok, eszkiizok folyamatos heszarzését.
Vezeti az eldirt dokumentaciot.

Magfigysléseket, méréseket wvégez a foglalkoztatas eradményeirdl, kezdemeényezi a
szlikséges modos/tdsokat: foglalkoztatasi farma, tevékenység, feladatkdr, munkaids.
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- A fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegétdl filggden heszéljz meg vezetSjével,
valamint a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetbvel.

- Javaslatot tesz az intézmeényen belilli foglalkoztatds formaira, tevékenysegeire.

- A munkavégzés soran fenntarija a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segltd
szolgaltatasokat nydjt.

- Ismerje meg a rabizoft fiatalok akaddlyozottsdganak marskét, jelleget, egyeni
szllkségleteiket. A folyamatos munkavégzés soran vegye figyelembe az egyéni
képességekst.

- Munkdjdban hasznosltsa munkatarsainak a fiatalokra vonatkozo  eszrevételett,
tapaszialatait.

- Ismereteivel, tudisdval, szeretetteles banasmoddal segltse e a rabizott fiatalok
mindengldald fajlédését,

- Forditson a fiatalok foglalkoztatdsa mellett nagy figyeimet a nevelesi feladatokra.

- Vegyen raszt &s szervezzen szabadidds, kulturélis és fejlesztd programokban, rekreacios
és rehabilitdcids foglalkozasokban.

- A gondozdk, segittk szamara adjon segitséget a szabadidé hasznos elftlesére
vonatkozoan. Munka&aban hasznosltsa a gondozok, segitdk észrevételeit.

- Gondoskodjon a foglalkoztatas helyiségeinek, a munkateriiletek targyi felszereliségenak
célszerfaségérdl, a munkakorimények felellensk meg a higienss ©s esztétikal
kiwetalményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes munkakérmyezeatral.

- Torekedjen mingl t8bb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbkeépzesi
lehetfségeket kihasznalni.

- Mikéidjon kdzre a Kklldnbézd szakembersk é&s intézmények kdzotti  kapcsolat
megteremiésében és fenntartasaban, bevonva a terllet 4llami, egyhazi es civil szervezeteit

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentesi kitelezetisegenek,

- Feladatait az IS0 8001:2015 szabvény eldirasai szerint végzl.

Felelds:

- A munkakéri feladatainak pontos slvégzeseért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitesert.

- A munkakirét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.

- A veretdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

- Azintézmény, a szakmai egység haszndlatdban 1évé vagyon megovasaér.

Rehabilitdcids részleg, Rehabilitacios célu és Apclo-gondozé céla lakdetthon vezetd

- Munkajat az 150 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A teriiletére vonatkozd folyamatszabdlyozdsokban kéveti a napi gyakorlat &5 a lelrtak
egyezdsdgét, eliérés vagy valtozds esetén a folyamatszabalyozas modosltasat frasban
megeldzd/helyesbits tevékenységként kezdeméenyezi,

- Feladata (gy szervezni az ellatast, hogy a wégzett tevékenysegek mindenoldallan az
onllgsag fejlddése iranyaba hassanak, ugyanakkor bhiztositsak a szikséges merizk( ¢s
mennyisegli segitséget.

- Gondoskodik 8 részleg szakmai programjanak  megvalgsitasardl, ewves munkatery
alkészitésérél, az abkan foglaltak megvaldsitasaral beszamolot keszit.

~  Elkészlti munkatarsai munkaidd beosztaséat,

- Eilenérzi a targyhd végan az eseménynaplo, jelenléti iv, munkarend, szabadsaq kivétel as
a valtozébheér elszamald [v dsszehasonlitasaval, egybevetésével azok sgyazdséget.

- Az ellenSrzés tényst kézjegyével igazolia, a targyhot kbvetd 5. munkanapig a
dokumentumaokat atadja a munkalgy részére.

- Bzikeég esefén &s rendszeresen mentalhigienés beszélgetoseket szervez az ellatottak
kiireben.

- Biztositia az ellatottak hivatalos dokumentumainak akiualizalasat, seglt, szervezi, iranyitja
az (igyintézést. Tavolléte esetén kijelidi munkatarsai kizil az ellatott szemslyek hivatalos
dokumentumainak aktualizalasaért felelds szemeélyt.

- Gondoskodik a felvételt nyert ellatoft elhelyezésérd!, bemutatasarol, felmen sziksegletei,
igenyeit.
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A rehabifitacidban résztvevd szakembersk &s az elldtottak  egylttmikddesevel,
bevondsaval, kdzdsen &sszedllitia, crtékeli az egyéni fejlesztés! tervet, részt vesz a team
munkaban.

A fejlesztd foglalkoztatdshan resztvevék munkajdnak figyelemmel kiserése, a koordinalas
segltése,

Gondoskodik a vonatkozd jogszabalyok és az 1ISO mindségiranyitasi rendszer szerint eldirt
dokumentacidk napra kész vezetéserdl.

Felelés a részlag rendjeert, tisztasagaért, a higiénés eldirasok betartasaeért,

Eilendrzi az intgzménybe behozott targysk nyilvantariasba vételet, kezelését A
hozzatartozdk kapcsolattariasat segiti, [ kapesolatot alakit ki a szlldkkel és gondnokokkal.
Meglirzi az ellatott szemelyek térzsanyagat.

Tervezi as ellendrzi a dolgozék munkaidé-beosztasat, munkarendiét, a helyetiesités,
szUkség esetén tlldrak slrendelesét kezdeményezi a felettesével tartént egyeztetds utan.
Szabadsagolasi (temtervet készlt.

A dolgozok szamdra tovabblképzesi terv keszitése, tovabbképzések koordinalasa.

Dolgozd  felvételekor és  tavozasakor a munkalgyi Tfeladatokon tdli  sz(ikseges
adminisztraciot elvegazi.

A segitdk munkdjat, mentdlis karbantartasdt szlkseg szerint tAmogatia. Az egyéni
fejlesztési  tervekhez kapcsolodban és  aktualitas  szerint  csoportériekezleteket,
egsetmeghbeszéléseket szervez. Az ertekezletekrdl, eset és team megbeszélasekrdl
amlékeztetot készlt,

Rendszeresan allendrzi a terlletén falyd szakmai munkat, szikssg szerint problémalapot
indit. Az altalanos intézményvezetS-helyettes eliendrzeset kovetden meghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eredmeényekrdl feljegyzest kész(t.

Figyelemmel kiseri az alapvizsgdlat és a felllvizegalat, &z megteszi a szikséges
elékeszileteket, hatdridében eolvégzi az ezekhez kapcselodd feladatokat, a vonatkozd
jogszabdlyokban megfogalmazett kdvetelmények szerint.

Szikség szerint palyazatok [rdsénak kezdeményezése, abban wald kbdzremikédés,
felettese s munkaltatdjanak felkerésere.

Az érdekképviseleti forum munkajanak segltésa, koordindlasa.

A kotelezd aegészeegligyi vizsgalatok szabalyait betartja, &5 munkatarsaval betartatja.
Mintségfejlesztéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

Gondoskodik  az  ellatott  személyak  jogainak  érvényesilésérdl, kbtelezetiségeik
betartasardl, felettesei tudomésaval eliar lgyeikben.

A hatékony munkamddszerek kialakitasanak inspirdlasa, mindsagi munka fejlesztése.
Irinyitia és ellendrzi a lakdk szaméra elfirt vizsgalatok elvegzéset, a gyogyszersk
beszedését, biztonsagos tarolasat.

Elégondozas szervezése, abban valo részvetel, dokumentalasa.

Térekedjen minél tdbb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzés]
Iehatfisggeket kihasznalni.

A lakok integracididnak segitése: kulturalis tevékenységek, faglalkoztatds terlleten
szolgéltatésokhoz vald hozzajutas.

Iranyitja az éves munkatery készitess soran es az év folyaman aktualisan adddé
szabadidls programok {kiilsd, belsd), rendszvények, Unnepsegek tervezését, szervezésel.
Folyamatos kapcsolattartas: ckiatasi, szociélis intézmenyekksl, gyamhivatallal, mas
specidlis, az eltatottak Ugyeivel dsszefliggd szakterllettel.

Az adatvedelmi szabdlyzathan rigzitett fitoktartds szabalyai szerinl ad felwlégomtast
ellendrzi enhek megvaldsulasat munkatarsai részendl.

Munkavédelmi, tlizvedelmi oktatdson részt vesz, a szabalyck betartasaért, betariatdsaért
felelds.

Evente, a kdzponti wWzvédelmi, balesstvédelmi, munkavédelmi oktatdson részt nem vevd
munkatarsai szamara megtarija a kiadott tematika szerinti ismatls oktatast.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatéds az Igenybavevdi Nyilvantartasha

Feladata a fenntartd dltal miikddtetett SZ1A rendszerben napi szintdi adatszolgaltatas.
Eleget tesz a rendkivili események tekintetébsn a bejelentesi és  kivizsgdlasi
kételezeftseganelk.

Az iranyitasa ald tartozd munkatarsat szikség eseten szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helysttessel térténd egyeztetast kivetden.
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Felefds:

Az rdnyltdsa ald tartozd szakmai egység tevékenységenek a jogszabalyban meghatarozott
kivetelmanyeknek megfeleld ellatasaért.

Az éves munkatery elkésziteseént &s vagrehajttatasasrt.

Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hatariddre torténd elvegzasert.

Az intézményi szabalyzatok, &s intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység hasznalatdban &v$ vagyon megovasaért.

Apolasi osztaly kcordinalasaval meghizott kézalkalmazott (Osztilykoordindtor, nem
vezett beosztas)

A rabizott osztaly munkajanak koardindldsa a szakmai programban megfogalmazott
nevelgsi, apolasi elvek szerint, a protokolloknak és az SO 8001:2015% mindaegiranyitasi
szabvanynak megfelelen.

A bentlakasos intézményi részlegbe kerlid gyermekek, fiatalok telvételenek szervezese,
lsbonyolitasa, kapesolattartas a szilldkkelftdrvényes képviseltkkel a hatalyos jogszabalyok,
helsd szakmai dokumentumok és sljarasrendek szerint:

Tavolléigban, a részlegvezettvel tdrtént egyeztetést kiivetden a helyattes/tésevel megbizott
szemsalynek vagy az osztalykoardinatornak, vagy az altala kijeidlt szakképzett gondozd-
apolénak adja 4t az aktualis feladatokat.

Részvétel a munkatarsak véleményének kikérésével a bentlakasos intézmeényi részleg
rabizott osztdlydnak szakmai programjanak kidolgozasaban, fejlesztésében, az éves
munkatery, szabadsagolasi terv és szakmal beszdmold elkészitdsében, a megvaldsitas
seqgitése, sellandrzése.

Eltzetes sgyeztetést kdvatfien elkésziti a gondozd — apold munkatarsak munkabseosztasat,
megszervezi a helyatiesitest, szlikség esetén jelzi a tlldra igényt a részley vezetdjének.
Flkasziti & valtozobér jelentést a miszakheosztasnak megfeielden, &és a leellendrzdtt
jelenléti Tvwel egyezteti. majd ellentrzés celjabdl tovabbitie az elbirt hatariddkre. A
miszakbeoszidshan baekivetkezelt valtozast irdshan jalenti 2 munkaiigy fela.

Kapcsolatot tart és konzultdl a szocidlis &5 mentalhigiéngs csoport vezetdjével,
munkatarsaival, az orvosokkal, a terliletéhez tartozé gyermekek foglalkoziatasaval,
ellatdsdval kapesolatban, Részt vesz az efidtott szemely fejlesztesével kapesolatos team
megbheszeléseken.

Az clldtott dllapotdban bektvetkezett valtozasrdl {karhdzba kerlilés, balesset, elhalalozas,
korlatozo intézkedes) ertesitenie kell tdrvényes képvisaldiat.

Kialakitja, vagy alkalmazza & standardizalt apoiasi isrvet.

Mapirendet készlt az ellatott szemeély Apolasa-gondozdsa vonatkozasaban, az apolasi
protokoliok szerint.

Fiirdetest sorrendet hatdroz meg, a kinnyebb szervezes erdekeben.

Gondoskodik az aldbbi adatok rdgzitéserdl: allandd gydgyszerek lapja, szoba és
oszialynaplé, rcham megfigyelesi naplo, foglalkoztatdsi filzet. Az ezekhez sziikséges
dokumentacio biztositasa, a szakszer(i tevékenység keordinalasa, ellenbrzése.

Az allatott személyek orvosi vizegalatokra t0rténd eljutasat tervezi, szervezi, koordinalja, a
vizsgalatokhoz kiséré lapot készit, és egyeénenként nyilvantartia. Epilepszias ellatott
személy esefén a beosztott gondozd-dpold éltal készitett beszamoldt jovahagyia.

Részt vesz az orvosi viziteken, az utasitasokat feliegyzi, betartja &s hetariatja.

Az ellstott személyek gydgyszersinek rendelése, a gyodgyszerek kiosztasa, az egyséni
gyvogyszerkészlet és az oszidlyos készlet havi ellendrzése, a gydgyszersk gyartoi
cléirascknak és a gyogyszerkonyvnek megfeleld tarclasa, felevenkénti ellendrzese,
dokumentalasa. A készenléti dobozban tarolt keszletnek &5 megfeleliségének kethavonta
torténd ellendrzése és dokumentalasa.

A lgjart gydgyszersk 8s veszélyes hulladéknak mindsiilé anyagok eldiras szerinti tarolasat
biztositja.

Az ellatott személy felkészitése és tamogatasa oithonaba, vagy més intézményhe {Grténd
alkéltdzésekar.

A hentlakasos intézmeényi részleg rabizotl osztdlyanak munkajat folyamatosan ellendrzi.
Biziositsa, hogy a bentlakdsos intézmenyi részleg osztalyain szeretettelies, gandoskodd
iegkor uralkodjon.
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- Koordinélja és ellendrizze az eldirt adminisztracios tevékenységek elvegzését. Vezesse a
dolgozai tavoliettel, sthezési igényekkel kapcsolatos dokumentaciokat.

- Ellendrizze rendszeresen wagy rutingllendrzéssel @ munkaidd bsetadasat. optimalis
kihasznaldsat, & munkavégzés hatékonysagat, miiszakvaltaskor, az osztalyatadast.
Intezményvezetdi utasitas alapjan végezzen taskaellendrzést.

- A megfelel8, specialis modszerek alkalmazésaval segitse eld a rabizott gysrmeksk
mindenoldalt fejlodasst. A gyetmekekksl vald kapcosolatat a szeretetieljies bandsmaod hassa
at.

- Korrekecids feladatokat lasson el a szabadidds és napirend szerinti tevekenységek
szarvezasavel, franyitisdval. lsmerje &5 alkalmazza azokat a specidlis modszersket,
amelyeket a gyermekek sajatossagal megkdvetelnek.

- Szervezze meg a gyermekek szabadidds tevekenységeit, lnnepsit, az egysb
rendezvénysket.

- Az elatott  indokolatlan tavolmaradasat haladéktalanul jelentse az  intézmény
intézményvezetdjenek és a részleg vezetdjensk s tegye meg a szlikséges intézkedéseket
{renddreég, thrvényes képviseld értesitése).

- Segitse eld a sérilt gyermekek elszigetelddésének olddsat, szocializdcidjuk
megwvalésulasat.

- Térekedjen mingl téhb, a munkajaban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehatdadgek kihasznalaséval.

- Tegyen meg mindent a szlilkkel vald kapcsolat erdsitéséert, tartson fenn folyamatos
kapcsolatot. A latogatasokat fellgyelja.

- Kézremikodjgn  a kllbnbozd szakemberek és  intézmények kizti  kapesglat
megteremtésében es ferntartdsaban.

- Kapesolddjon be az elfégondozasi tevekenyseghe.

- Az elhelyezést nyert sllatott személy targyait tételesen atveszi, a gyermeksk zsebpenzéhdl
vasarolt eszkiztket megdrzi, javitasukrol. Selejtezésukrtl gondoskadik, feleldsseget vallal
terllete leltidrdban |&vd eszkizokert, elvégzi a leltarozdsi feladatokat.

- A felvett 0 dolgozonak megtartja a sziiksages oktatasokat.

- Evente, a kizponti tlzvédelmi, balesstvédelmi, munkavédelmi oktatadson részt nem vevd
rmunkatarsai szamara magtartja a kiadott tematika szerinti ismétlé oktatast.

- Negyedavente csztalyériekezletel szarvez,

- Kezdeményezze &s kapcsolodjon be szlikseg szerint palydzatak [rasaba.

- Eleget tesz a rendkivili események fekintetdében =a bejelentési és kivizsgalasi
kivtelezettségenek,

Felelds:

- Az iranyiiasa ald tartozd szakmai egység tevekenysegének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaert.

- Az aves munkaterv elkészitéséért és vegrehajtiatasaert.

-  Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hatariddre tortend elvégzésért.

- Az intézményi szabdlyzatok, es intézményvezetdi utasltasok végrehajtbsadért.

- Aszakmai egység haszndlataban levd vagyon megovasasrt.

Krizishelyzet kezelésére és korlatozd intézkedésre jogosult személy

Szakmai feladatok veszélyeztetd allapot fellepess esetén:

1. Alapelvek:

Személyes szabadsagdban barmely modon csak a veszélyeztetd vagy kidzvetien veszélyeztetd
magatartast személy korlatozhato.

Veszélyeztetd magatartas:

HMa az elldtott —pszichés éllapotanak zavara kivetkeztéhen-sajat vagy masck életére, test
épséoére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, 88 a meghetagedes jellagére tekintattel
siirgds gydgykezeléshe vetele nem indekolt.

Kdzvetlen veszélyeztetd magatartas:

Ha az elldtott-pszichés allapotanak akut zavara kbvetkeztében-sajat vagy masak életére, test
épségére, egdszsegére kovetlen as sUlyos veszelyt jelent.

2. Az infézkedes aHaldnos [épésai:
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Veszélyeztetd &llapot fellépése esetén az elsd lépés, hogy az ellatott egylttmikddéset
megszerezzik, megtartsuk, meggydzziik a szllkségesnek itélt terapias valtoztatas elfogadasara.
Ha az elatott nem mikddik egyutt, akkor léphet fel korlatozd intézkedéssel, amely a
veszélyeztetd dllapot megsziintetését szolgalja, es csak az ellafott biztonsagos helyzetének
visszaallitasaig allhat fenn.

A korlatozd intézkedést a szabalyzathan leirtaknak megfelelden kell slvégezni.

3. Lehatseges eszkdzdk:

- pszichgs megnyugtatds

- kémiai korlatozas

- intézményen bellli alkllbnités

- mozgasban vals (fizikail korlatozas
A korhézi elhelyezés biztositaza az ellatott allapotvaltozasanak flggvénye, melyrdl az orves
nyilatkozik

4. Tavabkbi feladatok:

Tajékoztatja az apolo-gondozo otthon részlegvezetdjét és az intézményvezetdt,
Dokumentacios lap kitdltése, és ellbtott joai képviseldhiz vald aljutiatasa, tdrvényes kepviseld
artes/téss.

5. Specidlis feladatok:
- Keépzesek szervezése a gondozak szamara
- Srzapervizio
- Kompetenciak meghatérozasa
- Specidlis komplex gondozasi szolgaltaias

Szakmai feladatok krizishelyzet esetén

Krizisterdpias alapelvek:

A sagitségre szoruld problémajanak megértése.

Annak elfogadasa, hogy az illetd szédmara traumét jelentett az adott esemeny.
Kelld, de nem taizott merekl empatia.

Az ellatott felé a megertd készség szignalizalasa.

Qldott 1égkor,

A probléma minél egyszeriibh definialasa.

Eddigi megoldasi probalkozasok &s a hozzatartozdk bevonasa.

Azonnal segiteni kell.

Az ellatottat a megoldasig kell kisarni.

LSO mA N =

Felelts: A krizishelyzetek kezelese a szabalyozas alapjan
Asszisztensi feladatokkal megbizott apold

- Munkajat az 150 8001:2015 mindségirdnyltasi szabvany szerint végzi.

- Felet az elldtd részlegeken hasznalatos eszkoztk, mindenkor kifogastalan higieniai
allapotaeri, hasznalhaiésagaén. / tapszonda, spatula stb. {

- Fogaszati rendeléseken aktivan segfti gz orvos munkajat, gondoskodik a fogaszati
eszkozok sterilizalasanak elfkésziteserd| a sterilizalassal kapcsolatos adminisztracios
teenddket elvégzi. A kdvetkezd kezelesi idSpontra eldkésziti az osztalyokra az ellaiottak
nevsarat. A fogaszati naploba a kezelésen részt vett lakdkkal kapesolatos adminisztracios
feladatokat elvégzi. A fogaszati elldtashoz szlkséges anyagok beszerzésérd| gondoskodik.
A sirgds, ill. soron kiviili fogészati ellatés megszervezesérdl gondoskodik.

- Heti egy alkalommal a neurologus, a gyermekpszichiater, pszichiater szakorvos munkajat
sagit, 8z altaluk javasolt gydgyszerekke! kaposolatas adminisztracids feladatokat elvagzi.

- Az dletkorhoz kOtdtt kdtelezd és a kampanyoltdsok beszerzésendl gondoskodik, és
beadésdnak lebonyolitéasaban segadkezik, az ehhez kapcsolodd adminisziracitt elvégzi. Ev
alején elkesziti az oltasi tervet, amelyet az intézeti orvossal egyeztet.
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Kislaboratdriumi vizsgalaiokat wvegez. fvizelet rutinvizsgélat!, Gondoskodik, hogy
rendelkezésre alljon a vizsgalati anyagok laberatoriumba kildesshez a megfeleld tartaly.

A laboratdriumi vizsgalati eredményeket tovabbitia az asztélyokra.

Bejelentési  kitelezettsdg ald esd fertdzd megbeteqedésekhez kaposolddd jelentesi
kitelezstisegnsk eleget tesz.

A dolgozok kitelezd alkalmassagi orvesi vizsgalataihoz a beutaldt elkésziti ¢s a dolgozé
rendelkezésére bocsatja. Uj dolgozd felvétels eldtt tajékoztatast ad a munkakdri
alkalmassagi vizsgalat végzésének meneterdl.

Uj ellatott felvétzlekor a tirzslapba és a szamitdgépbe a szlikséges adatokat beirja, és
végzi a felvétellel kapesolatos, munkéjahoz tartozd feladatakat. /gyogyszer, gydgyaszati
sagédeszkoz st/

Tavozd ellatott tdrzsanyagat elkészit, a kdrrajz-kivonatot dsszedllltja, &5 az intézeti
orvossal jovahagyatja. A tavozd lakdval kapcsotatos egyéh feladatokat elvégzi.

A naurclogus altal kért idépontra gondoskodik a lakdk allapotanak leirasardl, a
laborvizsgalatokrdl, és tovabbitasardl, konzultacidrdl gondoskodik.

Az EEG vizsgdlatokat a neurolbgus dltal kert iddben elkésziti &s a szilksages leirasokkal, a
kert laboreredményekkel agylit tovabbitja a felvételt.

A nadragpelenka vények idSben térténd kinyomtatédsard|, elklldésérdl és dokumentalasars
gondoskodik.

A teriileteken slhelyezett elsSzegélynyljtd l&dakat folyamatosan ellendrzi, hidny esetén
felttlteserdl gondoskadik.

A gydgyszerkeret megdllapitdsahoz szikseges haziorvosi igazolas elksszitésében
segitséget nyljt az intézeti orvosnak, s tovabbitja szocialis Ugyintezének.

Az ellatottak részére szamitogépen rdgziti az orvos &ltal felit gydgyezereket, havonta
kinyomtatja, alairatja, beszerzésérdl, kiadasarol, tarolasarol, nyilvantartasardl gondoskadik.
A nem vénykiteles gydgyszearsk, fertdtlenlidszerek, kitszerek beszerzésérdl, kiadasardl,
taralasardl, nyivantartasardl gondaskodik.

Az altala kezeli, lgjart felhagznalasi idejli gydgyszereket atadia az arra kijelolt személynelk,
aki gondoskodik az elszallittatasardl.

A gyogyszerek szamitdgepes hyilvantartasa alapjan a gyogyszerek leltarozasat vagzi.
Feladata a gyogydszati segédeszkdzik igenylese é&s nyilvantartdsa, meghibascdasuk
esetén a javitédsrol valé gondoskodas.

Terapias munkatars {{igyviteli feiadatokkal is megbizott)

Munkajat az 150 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szarint végai.

Az intézménybe heker(ld (nem allami gondoskodéshan |evd) lakok csaladi potlék
igenylesének lgyintézese,

Rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi tamogatas igénylésének tsszesllitasa, tovabbitdsa a
gondnok, vagy azZ illetékes szerv fele.

18. életéviket betdliott lakok jeleniése az OFEP felé az egészségigyl elldtasra vald
jogosultsag igazolasa celjabdl.

Téritési dij Ugyintézése

Elelmezéssel kapesolatos ligyintézési feladatok

llletmény-szamfejtessel kapesolatos faladatok

Az intézmény letéti szadmldjara érkezd csaladi potlék, és a pénztar analitikus feldolgozasa
Az intézmény letéti szamlajara érkezd kdlldpénz, és az Eco-Slat letéti modul vezetése,
kiltépénzkezelés

Kaltipénz felhasznalasa, élelmiszer, gylmdlcs beszerzése az ellatoftak részére

Cllatottak részérs szllkséges higienés &s egyeh termekek folyamatos heszerzése

Falelds:

Munkakori feladatainak pontos elvégzésésart.
Dokumentacids feladatainak hataridére térténd elkészitésért,
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasagr.
A verzeidi utasitdsok, hatarozatok végrehajftasaért.

Apold {kézépfokq, ill. felsdiokl egészssgiigyi végzetlséy)
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Feladatait az IS0 80101:2015 mindségirany(tasi szabvany szaerint vegzi.

Fselalds az &polé-gondozo otthonban &6 ellatoftak gondozdsaért, apolasdért az intézmény
szakmai programjaban megfogalmazott nevelési elvek, célkitizések szearint.

Ejszakai mlszakban a kiilénleges gyermekotthon és a masik két osztaly lakéival kapcsaolatos
akut teenddk ellatasgban segitsdget nydijt.

Szakapolasi feladatokat végez a 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendeletben eldint tavékenységi kbrok
vonatkozasaban.

Apolasi-gondozast feladatok:

- Filggetfen funkcidk kérébe tartoznak azck a feladatok, amelyeket a sajat hataskdreben
YBgEeZ.
- Alapapolast feladatok:
* megfelelé dtkeztetés, folyadékpdtlas biztositasa, valadekuritési feladatok, megfeleld
testhelyzet biztositasa, kényelmi &5 segédeszkdzik rendeltetésszerli hasznalata
» hoémersékletmerés, vemyomasmeras, lazesillapitas, egyeb parameétarak
# alvds, pihends, |evegdzietés hiztositasa, fest tisztantartasa, dpolasa, megfeleld
ruhazat hiztositasa, kérnyezeti veszelyek, balesatek elkeriildse, kommunikacid, jatek,
neveles, felvilagositas, elsésegélynyljtas.
- Filggd funkoidk:
- Qrvosi utasitasra tdrténd azon ténykedés, amelyet saiat felelSssdgére hajt végre.
» parenteralis taplalas, oxigénterapia, inhalacios terapia
- intramuscularisfintracutan injekcid beadasa, vervétel szlndvizsgalat elvégzeséhez,
gy0gyszerek bejuttatasa Urlilékek, valadékok vizsgalatra kiildése, decubitus kezelése,
gpilepsias lako sllatdsa, haldokld heteg, ill. halott ellatas.
- Egyfitmikedd funkoion:
- Orvosi utasitasra, az orvossal egyift az orvos felelfsségére végez. Pl tergpias és
dizgnosztikus beavatkozasnal vald segédkezés.

Dokumentalasi feladatok:

- Az egvéni dpoldsi terv elkészitéedt orvos bevonasaval wégzi, utasitasara az apolasi tervet
elkészili, &5 vezell az dpolasi decurzus lapot, a8 hozza tartozo kiegészitd betétlapokkal
eqylitt. Az osztalynaplot pontosan vezeti, ligyel arra, hogy szakszerl és informativ legyen.

- Avizitflizetbe a lakdk allapotdval kapesolatos tdrtenéseket, es a milszakban triént egyéb
fontas eseményeket szakszenlien, pontosan dokumentalja.

- A ftdrzsanyagba napra készen dokumentdljia a sulymérések, vermnyomasériekek,
vizeletvizsgdliatok és egyéb vizsgélatok eredmenyeit. Vezeti a latogatasi lapot €5 a
kapcsolatiartasi naplot. Részt vesz az egyeni fejlesziési tery eldkésztd munkalataiban, &s
munkajaval segitséget nyljt a szocidlis 25 mentalhigiénés csoporfnak a feladat
elvagzéséhen.

Eqgyéhb feladatok:

- Az osztalykoordinatornak, vagy tavollétében az altala Kijeldlt szakdolgozdénak soran kivill
kiteles jslenteni az ellatotfal kapcsolatos barmilysn varstlan esemenyt. &s ezzel egy
idfiben, amennyiben szilkséges, az elsdsegélynyljtast el kell kezdeni.

- A lakok allapotaban bekdvetkezett esemeény jelentését és az inlézkedések sarrendjét
mindig az adott Allapot &5 a kirllmények hatarozzak meg.

- Valamennyi Apoldsi-gondozasi tevékenysaget a napirendben foglaltaknak megfelelden
kizvetlen felettese Utmutatdsai 85 a protokollokban leirtak alapjan kell elvegezni.

- Szemelyesen felel az ellatottak testi &pségesrt.

- Az ellatott fejlesztésével kapcsolatban aktivan vagysn részt a szocialis 6s mentalhigiénés
csoport munkéjéban, Utmutatasaikat fllessze be napi munkavégzesebe.

- Az éjszakai miszak ellatasanal mindenkor telies feleldsségoel tartozik a rablzolt
ellatottakert.

- Qrvosi viziteken aktlvan részt vesz, az utasitasokat dokumentalja, maradéktalanul
hetartja. Feladata a kérhazba beutalt lakd kiserése, I visszahozatala.

- Ahigiénas slbirasok maradéktalan betartasgdval kell a munkéjét vageznie.
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Az intézet zavartalan mikédése érdekaben beosztasatdl fuggden kiteles mas osztdlyon
munkat veégezni. Rendkviili esetben munkaiddn falll is a kdzvellen felettese utasftasara
til6ra végzésére kittelezhetd, melynek megvaltasa szabadiddben, ill. pénzben tdrtenik.
Az osztalyrdl, barmi okbdl 10rténd tavolmaradasrdl értesfteni kell az osztalykoordindtort
vagy a kriziskezeléssel meghbizott szemelyt.
Kijeldlt szakdolgozé teenddi:
Az osztalykoordinator  Altal  kijelblt szakdolgozd teenddi  osztalyanként  kerlinek
meghatarozésra, a napi aktualitasnak megfelelden. A tennivalok atadsdsa esedakessegkor
szdéban és irasban kell, hogy megtérténjan.

Eleget tesz a rendkiviili eseméanyek tekintetében a bejelentési kitelezeltségének.
Felelds:
- Munkzkdri feladatainak pontos elvégzesaért,
- Dokumentacios feladatainak hataridore tériend elkasz/téadrt
- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vazeltSi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaert.

Gondozd (szocialis apold-gendozd vegzetiséq)

Feladatait az S0 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végazi

Apolési-gondozasi feladatok:

megfeleld étkeztetds, folyadekpdtlas biztositasa, valadéklritasi feladatak

megfaleld testhelyzet biztositdsa, kényelmi és segedeszkdzdk randeltetésszer(
hasznélata, himersekletmerés, vérnyomasmerés, lazesillapitas, egyéb paramétarek
alvas, pihenes, levepdzés biztositasa, test tisztantartésa, dpolasa, megfeleld ruhazat
biztosltdsa, kdrmyezeti veszelyek, balesetek elker(tése, kommunikacid, jaték, nevalés,
felvilagositas, elsdsegelynyljtas

Orvosi utasitasra torténd ténykedes, amelyel sajat felelSsségére hajt végre:

® gybayszerck szajon &t tirténd bejuttatasa, drilekek, valadokok vizsgalatra
kiildése, epilepszias lakd ellatasa, haldokls beteg, ill. halott eliatas.

¥ A hémérézés, vernyomasmérés, bedntés elvégzése kelld odafigyeléssel a
tanultaknak megfelslden vegezhetd.

#» A gyogyszeres lazesillapitast, az epilepszias lakéd ellatasat, haldokld beteg
elldtdsat, efhunyt elldtdsat az eldirasoknak megfelelien a magasabb
szakkapesitésl munkatérsanak/orvos utmutatasa szerint végazi.

Orvosi utasitdsra, az orvossal egyllt az orvos felel@ssédére vegez. Pl terdpids és
diagnasztikus beavatkozasnal vald segedkezés.

Yoy
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Dokumentalasi feladatok:

Az egyéni Apoldsi terv slkészitesét orvos bevonasaval vegzi, uiasitdsara az apolasi tervet
elkészlti, &5 vezeli az apoldsi decurzus lapot, & hozza tartozd kiegsszitd betétlapokkal
egyltt.

Az osztdlynaplét pontosan vezeti, ligyel arra, hogy szakszer( és informativ legyen.

A vizitflizethe a lakok allapotaval kapcsolatos tbrienaseket, és a milszakban t8rent egysb
fontos eseméenyeket szakszerlien, pontosan dokumentalja.

A thrzsanyagba napra készen dokumentdlia a sllymeéresek, vérnyomasertékek,
vizeletvizegalatok és sgyéh vizegdlatok eradmenysit. Vezeli a latogatasi lapot és a
kaposolattartasi naplat.

Részt vesz az egyéni fojlesztési tarv eldkeszitd munkalataiban, s munkajaval segltseget
nydjt a szocidlis és mentalhigienés csapartnak a feladat elvégzésében,

Egyeb feladatok:

Az oaztalykoordingtornak, vagy tavolletében az dltala kijeldlt szakdolgozdnak saron Kivll
kételes jelenteni az ellatottal kapesolatos barmilyan varatlan esemeényt, 68 ezzel agy
iddben, amennyiben sziikséges, az slsdsegelynyjtast el kell kezdeni.

A lakok allapotaban bekdvetkezett esemeény jelentését ¢s arz intézkedesek sorrendjét
mindig az adott allapct és a korllmények hatarozzak meg.

Valamennyl apolasi-gondozasi tevékanyseget a napirendben foglaltaknak megfelelten a
kizvetlen felettese (lmutatasai és a protokollokban leirtak alapjan kell elvégezni,
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Az ellatott fejlesztésével kaposolathan aktivan vegyen reszt a szocialis és mentalhigienos
csoport munkajaban, Otmutatdsaikat illessze be napi munkavégzesehe.

Az éjszakai miszak ellatdsanal mindenkor teljes feleldsséggel tartozik a rablzott
ellatottakert.

Szeméelyesen felel az ellatottak lesti épségeért

Feladata a kérhdzba beutalt laké kisérese, ill. visszahozatala.

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

A higiénés ellrasok maradékialan betartasaval kell & munkajat vegeznie.

Az intézet zavartalan mitktdése erdekeben heosztdsatdl fliggden kitales mas osztalyon
munkét végezni. Rendkivili esetben munkaiddn fellll is a kozvetlen felsttese utasitasara
tlldra vegzésére kdtelezhetd, malynsk megvaltasa szabadiddhen, ill. pénzhen tGrténik.
Amannyiban a gondozoindnek €l kall hagynia a csopartszobat, Ugy kiteles a fellgyelatet
masik gondozond bevondsdval megoldani, aki a tavollét idejere teljes felelésséggel
tartozik & rabizott ceoportént.

Az osztdlyrdl barmi okbdl thriénd tavolmaradasrdl értesiteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezeléssel maghizott szemelyt.

A lakdk mozgatadsanal figyslembe kell venni, hogy a nék max.20 kg-ig, a férfiak max.&0
ka-ig emelhetnek. E sily feletti [ako kihelyszéasl kidba, kerskesszakbe sib. két szemaly

lksll, hogy vegezze.
Eleget tesz a rendkivill eseménysk tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Kijelédit szakdolgozd teenddi:

Az oszidlykoordinator altal  kijsltt szakdolgozd  teenddi  osztalyonként kerlilnek
meghatarozasra, a napi aktualitasnak meglelelden. A tennivaiok atadasa esedéekessogkor
szoban és irasban kell, hogy megtdrténjan.

Felelés:

- Munkakori feladatainak pontos elvégzeésaért,

- Dokurnentacios feladatainak hataridére toriénd elkészitasart

- A munkakdérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaén.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasasrt,

Teraplasiszocidlis munkatars

Munkajat az 1ISO 2001-2015 mindségiranyltasi szabvany szerint végzi.

& szocialis intézményegységhen 2l gyermshek, fiatalok szamara fejlesztd foglalkozasok
szervezése,

A srocialis &5 mentalhigignés csoport vezetdjevel egyezistve kapcsolodion be a
mentalhigiengs ellatasaba, annak adminisztracigjaba.

ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak martekat, jellegat.

Pedagdgiai ismereteivel, tudasaval, szeretetteljes bandsmdddal segitse ald a rabizotft
gyermskek, fiatalok mindenaldalld fejlédését.

Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatdsa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatakra.

Szervezzen egysni &s csoportos foglalkozdsokat a rabizott gyermebek, fiatalok egyéni
képassageinek megfelsloen.

Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fegjlesztések hatasainak lemerésére,
kezdeményezze a szlkséges modositasokat.

Az egyéni fajlesztesi tervhez tartozs adminisztrécios as dokumantacios feladatok ellatasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozasokon tdli munkaiddben, a leadési hatariddk
pontas betartasa meliett.

A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozésakat annak jellegétdl fiiggden beszelis meg
a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetdvel, osztalykoordinatorokkal, orvossal, apold-
gondozd részley vezetdjgvel, gondozdkkal, segitdkkel.

Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd észrevetelsit,
tapasztalatait.
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- Vegyen részl és szervezzen szabadidds, kulturdlis és fejlesztd programokal, rekreacios es
rehahilitacios foglalkozasokat.,

- A gondozok, segitdk szdméra adjon segitseget a szabadidd hasznos eltditessre
vonatkozdan. Munkajaban hasznositsa a gondazok, seglitdk észrevételait.

- Kezdeményezze a sziilSkkel, gondnokeokkal, hozzatarozokkal vald kapcsolatot, threkedjen
annak erdsitasére,

- Gondoskodjon a fejleszid helyisegek targyi felszereltségénak célszerlsegérdl, felelien meg
a2 higiénés és esztétikai kévetelményeknek. Kbdtsles gondoskodni a balesetmentes
kirnyezetrdl.

- Toérekedjen minél tdbb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lshattségeket kihaszndlni,

- Mikodjpn kdzre a killinbdzd szakemberek &5 intezmenyek kizdti  kapesolat
megteremiésaben és fenntartasaban, bevonva a terlilet allami, egyhazi és civil szervezeteit.

Felelds:

- Munkakori feladatainak pontos elvégzeseert.
- A munkakérét illetd jogszabalyck, szabalyzatok, pratakollok betartdsaért.
- Avezetdi utasitdsok, hatarozatok vegrehajtasasrt

Mozpasterapeuta

- Munkajat az 1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzl,

- Az apald- gondozo cotthoni részlegen éld gyermekek, fiatalok szaméra fejlesztd
foglalkozasck szervezese.

- Mozgasfejlesziés kildnbiizd terapiak alkalmazasaval.

- A sllyosan halmozottan seriilt gyermekek, fiatalok esstebsn kényelmi eszkdzok
alkalmazasa, passziv kimozgatas, masszazs.

- A szocidlis 45 mentalhigiénés csoport vezetdjével epyeztetve kapesolddion be a
mentalhigiénas ellatasaba, annak adminisztracidjaba.

- |smerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyczettsaganak mertéket, jellegat.

- Pedagégiai ismereteivel, tudasaval, szeretettelies bandsmoéddal segitse el a rabizott
gyarmekek, fiatalok mindencldald fejiddeset.

- Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztese, oktatdsa mellett nagy figyelmet a nevelesi
feladatokra.

- Szervezzen egyeni es csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fistalok egyéni
k&pességeinek megfelelSean.

- VWégezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatdsainak lemérasére,
kezdeményezze a szukséges madositasokat.

- Az egyéni fejlesztési tervhez tartozd adminisztracids és dokumentdcios feladatok ellatasa a
gyaermekekkel, fiatalokkal valo foglalkazasokon tali munkaidében, a leadasi hatariddk
pontos betartasa mellett,

- A gyermekeknél, fiatalokndl tapasztalt valtozasokat annak jellegétdl figgden beszéljie meg
a rehabilitaciés csoportvezetdvel, orvossal, épolé-gondozd  részleq vezetbjevel,
oszalykoordinatorokkal, gondozdkkal, segitdkkel.

- Munksjaban hasznos(isa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd eszrevételeit,
tapasztalatait,

-~ Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejlesztd programokat, rekredcios és
rehabilitacios foglalkozasokat.

- A gondozodk, segltfik szamara adjon segitséget a szabadidd hasznos eltiitesére
vonatkozdan. Munkajéban hasznositsa a gondozok, seqték aszrevételeit.

- Kezdeményezze a szlldkkel gondnokolkkal, hozzatariozokkal vald kaposolatot, threkedjen
annak erfsitesére. '

- Gondoskodion a fejleszté helyiségek targyi felszereltségének célszerlséqérdi, feleljien mag
a higiéngs &s esztétikai kdvetelménysknek. Kételes gondoskodni a balesetmentss
kémyezetrdl

- Torekedjen minél tébb hasznosithatd szakmal ismeretre szerl tenni, a tovabbkeépzési
lehetdségekeat kinasznalni.
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Mikodjon  kozre a kilonbdzd szakemberek és  intdézmények kdzdtti kapcsolat
megteremteseben &s fenntartasaban, bevonva a terliiet allami, egyhazi és civil szervezeteit.
Eleget tesz a rendkivilli asamények tekintetében a bejelentdsi kitelezettsegének.

Falalfs:

A munkakor feladatainak pontos elvegzéséért

Dakumentacios feladatainak hatariddre tirténd elksszitégért

A munkakdrét illetd jogszabélyok, szabélyzatok betartasagr.

A vezeldi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaér,

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban [sv6 vagyon megdvasdért

Fellesztd pedagogus

Munkajat az ISCQ 8001-2015 mindségirdnyltdsi szabvany szerint végzi.

A szociglis intézmenyegységhen &ld gyermekek, fiatalok szamara fejlesztd foglalkozasck
szervezése.

Mozgasfejlesztés kilinbdzd terapiak alkalmazasaval.

A sdlyosan halmozottan ser(lf gyermekek, fiatalok esetében kényelmi eszkdzik
alkalmazasa, passziv kimozgatas, masszazs.

A szocidlis &5 mentalhigiéngs csoport vezetdjgvel egyeztetve kapesclodion be a
mentalhigienes ellatasaba, annak adminisziracidjaba.

Ismerje meg a gyenmneakek, fiatalok akadalyozottsaganak mértékét, jellegét.

Padagogiai ismereteivel, tuddsidval, szeretettelies banasmdéddal segitse sld a rablzofl
gyermekek, fiatalok mindencldail fejlédasat.

Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatasa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra.

Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyeni
képasségeinek magfeleldan.

Vagezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztesek hatasainak lemérésére,
kezdemeényezze a szilkséges modasitasokat.

Az egyéni fejlesztési tervhez tartozd adminisztracios és dokumentacics feladatok elldtdsa a
gyermekekksl, fiatalokkal vald foglalkozésokon tifi munkaidében, a leadasi hatariddk
nontos betartidsa mellett,

A gyermekeknél, fialaloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegetdt fliggden heszélie meg
a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetdvel, orvessal, apols- gondozd részleg
vezetdjével, osztalykoordinatorokkal, gondozdkkal, segitikkel.

Munkajdban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalockra vonatkozd észrevételait,
tapasztalatait.

Vegyen reszt es szervezzen szabadidds, kulturalis és fejlesztd pragramokat, rekreacios és
rehabilitacids foglalkozasakat,

A gondozok, segitdk szémara adjon segllséget a szabadidd hasznos eltéltésére
vonatkozéan. Munkajaban hasznositsa a gondozdk, segitdk észreveteleit.

Kezdemenyezze a szilldkkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal vald kapcsolatot, torekedjen
annak erdsltésére.

Gondoskodjon a fejleszts helyiségek tarqyi felszereliségenek celszerdsegérdl, felaljen meg
a higiénés es esztetikai kdvetsiményeknek. Kételes gondoskodni a halesetmentes
kérnyezetrdl,

Torekedjen minél tobb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, & fovabbképzési
lehetdsdgekat kihasznalni.

MOkodidn  kozre a kilonhdzd szakembersk 68 intézmények koz6iti kapcsolat
megteramtéseben &s fenntartasaban, bevonva a terllet allami, egyhazi és civil szervezeteit.
Eleget tasz a randkiviili esemenyek tekintetében a bejelemési kolelezaettzégenek.

Falelds:

A munkakdri feladatainak pontas elvégzésaért.
Dokumentacios feladatainak hataridére toriéné slkészitésért
A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasacrt.
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Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban levé vagyon megovasagrt,

Gondozé, apols a szenvedélybetegek otthondhan

Munkajat az IS0 9001-2015 mindségiranyltdsi szabvany szerint vegzi.

A kulturdlt kérmyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele.

Az élelmezassel kapcsolatos apoldi feladatak ellatésa.

Az ellatottak ruhdzatanak, valamint dgynemiijsnek elfiras szerinti csergje.

Az ellatottak testi apolasa.

Az orvos altal rendelt gydgykezelasek, altaldnos és szakapolas teenddk végzése.

Az orvos utasitasai szerinti injekcidzas, gyogyszereles.

Az ellatottak allands megfigyeléss, az &szlelt valtozdsok jeleniese szdban és irashan.

A szamara eloit dokumentacid vezetése, az ellatoitak szakmai &s {arsas kaposolatanak
tamogatasa, eldsegitéss.

Egvéni és csoportos foglalkoztatasban reszvetel.

Az ellatottak személyre szabott gondozédsa a2z orvos &5 a fondver iranymutatésa alapjan
{meghatarozott, illetve aktualisan szlkséges gondozasi szinten),

A névre szoldan kiadagolt gydgyszer beadasa.

Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.

Az ellatottak fizikai &s szocislis szllkséglaieinek kielégitése individualis gondozasi terv alapjan.
Elldt minden olyan feladatot, amslyet az ellilottak egészsegi aliapota indokolt, s amelyhez
végzetisége alapjan ismeretet szerzett,

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentesi kitelazettsagénsk.

Fzlalds:

pMunkakiri feladatainak pontos slvégzeséert.

Dokumentacios feladatainak hatéridére torténé elkeszitessrt

A munkakdrét illatd jogszabdlyok, szabalyzatak, protokollok hetartasaert.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaért.

Szocialis munkatars a szenvedélybetegek otthanaban

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

Elstdleges feladata a kozosségszervezés A gondozottak részére éves [temtervet,
foglalkoztaldsi programot készit, heti és havi lebonldshan év vegén beszamolot keszi a
megvalésitott szakmai tevékenysegéndl

Megszervezi az intézményegyseqg kulturdlis életet, mentalis &s pszichés gondozast végez
Szérakoztatd, kuluralis programokat, kirdandulasokat szervez

Fizikai foglalkoztatas keretein belll biztositia a gondozottak mozgasigenyenek Kiglégitéset
Az ellatottak érdekében kapcsolatot keres es tart mas intézményekkel, eqyesilietekkel,
szervezetekkel, egyenckkel

Részt vesz az agyeni gondozdsi terv kidolgozasaban

Fidkasziti a szenvedélybeteg elldlottak napi programjait, csoportos, illetve egyeni
foglalkozasokat tart, napi rendszeresseggsl

Koordindlia a fejlesztd foglalkoztatasban reészt-vevd lakok tevékenységet és elvegzi a
sz(ikséges adminisztracids feladatokat

Reészt vesz a lakdgyllések lebonyolltésdban as segiti a mikideset

Specidlis foglalkoztatasi modszereket alkalmaz az ellatottak szemelyisegenek, szokasainak,
esetleges lalki sériléseinek felmérése, ezeknek megfeleld gondozas kialakitasara

Mageltzi a krizishelyzetek és az izolacid Kialakulasat

A lakok személyes, csaladi &s tarsadalmi kapcsolatait koordinalja

Gondoskodik =2z  Gjonnan  érkezé  ellitottak fogadasardl, elhelyezeserdl, segi
heilleszkedésiket

Eleget tesz a rendkiviili események takinteteben a bejelentési kitelezetiségéneak.

Falalis:

hMunkakdri feladatainak ponios elvégzeseert.
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Pokumentacios feladatainak hatariddre tériénd elkészitesert.
A munkakirdt illetd jogszahalyok, szabalyzatek, protokollok betartasagrt.
A veretdi utasitasok, hatarozatok végrehajtaséért.

Foglatkcztatas szervezd a szenvedélybetegek otthonaban

Munkajat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint veégzi.
Adminisztracios s dokumentacios feladatok ellatasa

Vegyen részt &s szervezzen szabadidds foglalkozasokat

Adjon ssgiteéget a szabadidf hasznos eltcitésére vonatkozdan

Azan kérelmezdk nyilvantartasanak a vezetése, akik az cllatast igénybe kivanjak venni
Az imtézmenyi ellatast kérelmezdk aldgondozasa, dokumentacios feladatok

Az lgénybevevdi Nyilvantartaskan az ellatast igenybe vevdk naprakész jelentése
irasos anyagok, nyilvantartasok elkészltése, szamitégépes rigzitése, pontos, naprakész
vazetése,

Intezményi leltar felvatala

|ktatas, rendszerezés, irattarozas, archivalas

Az ellatottak téritesi dijaval kapesolatos adminisziracios feladatok ellatasa

A beszerzészek adminisziracios folyamatanak intézese, arajanlat kérése

Segiti az sllatottak hivatalos ligyintézesdt

A dolgozdk Otikéltsag téritésével kapesolatos dgyintezés

Az egyéni kiitépeénz kezelési nyilvantartt lapok vezetése.

Elaget tesz a randkivilll esemanyek tekintetéhen a bejelentdsi kitelezetisdgének.

Felelds:

Munkakiri feladatainak pontos glvégzésaért,

Dokumentacids feladatainak hataridére tortenc elkészitesert,

A munkakdrét illstd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasast.
A vazetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Seqitd a lakdotthonhan

Kdteles a munkateriletén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, a jelenlétét a
jelenl&ti iven igazolni.

A zavartalan mikodés érdekeben tavolmaradasardl kiteles munkahelyi vezetdjét mieldbb
értesiteni.

Az intézet zavarialan mikddése érdekében a beosztasatdl figgden az apolé-gandozd
részleg valamennyi osztalyan munkavégzasre henszthatd.

A munkaid® beosztds a kollektiv szerzéidésben meghatarozottak szerint 16rtenik.

Az intezethe tiriend drkezés es tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

Ugyelni kell a munkavegzés jellegének megleleld esztétikus /nem Kirivd / megjelenésrs.
Kitelessége a napirendnek megfeleld munkarendst betartani. a munkaiddt maximalisan
kihasznélni, j& munkahelyi lagkdr kialakitasara torekedni.

A rehabilitacios céll lakootthonban €16 fiatalok reszére éiszaka problémajuk
megoldasaban segitssget nyljt.

Szlletés &s névnapok, s egyéh események meltd megiinnepléset szervezi, lebonyolitja.
Az éjszakai miszakban feliigvel a lakokra, sziikség esetén apoldsi feladatokat veges.
llazmérés, gyogyszerbeadas, folyadskpdtlas, és egyeh olyan teenddk, amit az orvos eléir
&s a beteg allapota megklvan/ Az éjszakai feladaf ellatasanal teljes felelbsséggel tartozik
a lakdk &llapatadrt.

A munkabeosztasokat & részlegvezetd keészlti el, a modositast vele egveztetve kell
elvegezni. A zavartalan mikidés erdekéhen {Ulmunka végzeasére kitelezhatd.

lsmerje meg a lakék akaddlyozotisaganak mertekét, jellegét, snnsk az ismeretnek a
birtokaban végezze a munkajat.

Egyénre szabottan tamogassa a lakokat az inlézményen bellli és kivilli szolgéltatasckhoz
vald hozzaféréshen, dnalldsdguk kibontakoziatasaban, képessegeik szinten tartasaban,
fejlesztésaben, szilksegleteik szerint.

63




Segitse, szervezze a privat eletterek individualis  kialakitasat, a tulajdon feletti
rendelkezast.
Nyujtson olyan praktikus, héztartésvezatési ismersteket, melyekkel az dndlldsagukat
segiti eld. Haztartdsi feladatok szervezése, kidzegészségligyl szabalyok betartasa.
Segltse a lakok rendszeres munkavégzesst, a munkahoz vald megfeleld viszony
kialakuldsat. Gondoskodik rala, hogy munkakezdésre a kijeldlt munkateriileten legyenek,
3 munka jellegének megfeleld, balesstmentes ruhézatban.
Segitse, szervezze a lakdk érdeklddésének, keépességeiknek megfeleld sport-as
szabadidds tevékenységek vagzesét az intézmeanyen belll és azon Kivill.
KoltBpénz felhasznalasanal kérje ki a lakéd vélemenyét, hallgassa meg igenyeit, lehetizég
szerint {aljesitse azt.
A felhasznalas soran a pénzligyi szahalyok betartdsa kitelezd.
A lakék zsebpénzen vasarcl, illetve a tbrvenyes kepviseld altal behorzott szemelyes
tulajdont képezd eszkdzoket, hasznalati targyakat koteles megdrizni, sz.e. nyilvantartasba
vételrdl gondoskodni,
Segitd heszélgetéssel eltzze meg, illetve segitse az esetleges problemak, krizisek
kialakulasat, Ismerje fel a kompetencia-hatarait, szilkseg esetén kérje a megfeleld
szakember kdzrem(ikddesat.
Kezdeményezze a szilékkel, hozzdtartozokkal valo kapcesolat erdsitéset, egyeh szocialis
kapcsolatok kigpitését,
A kompetenciahatrokat betartd, magieleld tajékaztatds nyljlasa a szUI6k, hozzatartozdk
iranyaban,
A lakoklkal kdzosen alakitsa ki az egylittmiikddésre, egylttélésre vonatkozd szabdlyokat.
Ezek betartdsaban legyen kévetkezetes.
A segitd kapcsolatban legyen kezdeményezd, térekedjen az egyeni fejlesziesi tervek
megvalositasara, a legoptimalisabb hatasck biztositasara.
Fokozolt figyelmet fordit a balesatek megelzésérs, a megtbrtént balesetet jelenti, a sériil
ellatasaral gondoskodik, Soron kivill kételes jelenteni a lakdval kapcsolatos barmilyen
varatlan eseményt /baleset, gyogyszercsere, eszméletvesztés, barmilyan varatlan
rosszullét, engedély nélkili eltdvozas/ Amennyiben szilkséges az elsisegelynyjtast el
kell kezdeni. Ha megltélése szerint stirgbs kdrhdzi elldtasra van a lakénak szlksége,
mentdt biv.
Apolas, specialis gondozdsi szlikséglet kielégitése, a protokollok betartdsdval kell, hogy
thriénien. Amennyiben pl. a havenkénti véimyomas ellendrzés alkalmaval a normal
Ertgknd] eltérd értekst mar, a lakdotthon vezetd dtmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.
A lakék hevonasaval gondoskadik a lakéotthon rendjérd| es tisztasagarol.
Biztositia és segiti a lakdk szemelyes higiénes szlkségletell, ftestapolds, hajvagés,
borotvalds, kdrimvagas stb./ a megfeleld tiszta ruhazatot.
Bizinsitsa a lakok rendszeres fries levegon valo tartozkodasat.
Gondozasi, sgészeéglgyl tevékenysegek elldtasa: higiéniali, egészséges életmdd
szokasainak kialakitasa. frendszeres kézmosas, fogmosas sllsndrzess/
Amennyiben a lakd meghetegszik, a haziorvoshoz, szakorvoshoz kiseri. Az ott elrendelt
gyogyszerek beszerzésérdl, kontroll vizsgalatok megtdrtenterdl gondoskodik, az ehhez
kapcsolodd dokumentaciot elvegzi.
Injekcibézast és mesterséges laplélast csak megbizolevellel rendelkezd szakdolgozd
végezhat.
A lako korhazba kerllése, vagy nagyfokd &llapotromlas esetén éresiti a ibrvényes
képviseldt,
Tartss apolast igényld lakd esetében apolasi tervet kell kesziteni, es mindaddig vezetni,
amig a lako allapota megkivanja.
Feladata a szakvizsgalatck eredményeinek nyomon-kivetése, gyogyszerslés
valtozasainak figyelemmel Kkisérése, orvesi utasitasra tbrténd apoldsi tevekenysegek
végzése.
Térekedjen minél téhbk hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzes]
lehetdsdgeket kihasznalni. Gyarapitsa és fejlessze Onismeretet, empatids keszsegét,
szakmai ismereteit.
Adminisztracios és dokumentacics feladatok ellétasa, a tevékenységéhez kapcsoldoddan,
a bhelsd szahdlyok pontos betartdsa: egyéni fejlesztési tervek, azok ertékelése,
feliegyzések, egyab feladatok.
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- Az adalvédelem s titoktartas szabdlyai kitslezt érvenyliek a munkaja soran.

- Munkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat az inézménysn belll €5 a vele
kapcsolathan 18wl egyeb szarvezetekkel, intézményekkel.

- Kotelessege az etikai szabadlyoknak megfelsld munkavégzes.

- Tlizrandészet eldirdasok, balesatvedalmi szabalyzat betartasa.

- HKotelessege a leltar targyak megovasa, tbrekedjen a takarékossagra.

- Egészséglgyt kényvét magéanal kell tartania, idében érvényesitenie, ellenérzes sorén
felmutatni. '

- Munkakfiri leirasaban megfogalmazottakon til, kételes elegst tenni, mindazoknak a
fetadatoknak, melysket felettesei szamara sldirak.

- Tilas:

- A lakokkal &s a thrvényes kepviseldkkel semmiféle (zleti kapesolat nem |stesithetd, arra
utald magatartds nem tandsithatd.

- Alakdkat tartésan felligyelet nalkiit magukra hagyni tilos.

- Munkaiddn kiviil a lakootthonba ne tartdzkadjon, mert zavarja a lakok napirendjét.

- A dolgozdok hozzdtartozdi csak az intézmeényvazetd engedeélyével tartdzkodhatnak a
lakdotthonban, ill. az intézmény teriiletén.

- Tilos a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani, vagy alkoholos allapotban munkaba allni.
Felszolltasra alkoholteszt hasznélatét lehetdve kel tenni.

- Alakdotthonbol étalt kivinni, a lakok ételet megroviditeni, fogyasztani tilos.

- A lakok ruhait, adomanyt, barminem( a laké vagy az intézményi tulajdont kepezd
anyagol, eszkdzt eltulajdonitani tilas.

- A lakdk testi fanyitase tilos! Blntetdeszkizkent gyogyszert, injekeidt alkalmazni tilos.
Megszegese fegyelmi vetségnek mindsil.

- Alakdkkal kapcsolatban és kérnyezetlikben a kiabalas, a tragar szavak hasznalata nem
megengedett. Megszegéss fegyelmi vétségnek mindsdl.

- A lakd psziches allapotdnak zavara miatt sajat vagy masok életsre, egeszsagére, test
épségére veszélyeztetd magatartast tanusit, de a megbetegedes jellegere tekintettel a
siirgds intézeti gyogykezeléshe vétel nem indokolt, kordtozd intézkedés véghez vihetd,
mely soran a szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

- Munkdiat az 1SC 8001-2015 minfiségirdnyitasi szabvany szerint végzi.

- Eleagst tasz a rendkivili események tekintetében a bejefentési kiitelezetiségének.

Felelds:

- A munkakiri feladatainak pontos elveégzéssér.

- Dokumentacids feladatainak hatariddre tarténd elkeszitesert.

- A munkakdrét iletd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A verzetdi utasitasok, hatarozatok végrehaitasaért

- Az intézmeny, a szakmai egyseq hasznalataban lévd vagyon megovasacrt.

Gondozo a lakdootthonban

- Kdteles a munkateriletdn pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, a jelenletét a
jelentéti [ven igazofni.

- A zavartalan mikddes érdekében tavolmaradasardl kiteles munkahelyi vazetdjet mieldbb
értesiten.

- Az intézet zavartalan miikddése érdekében a beosztasatdl flggden az apolé-gondozd
részleg valamennyi osztalyan munkavegzesre beoszthatd.

- A munkaidd beosztas a kollektiv szerzddésben meghatarozottak szarint trténik.

~ Az intézetbe torténd srkezés és tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

- Ugyelni kell a munkavégzés jellegénsk megfelels esztétikus fnem kirivd megjelendsra,

-  Kotslessage a napirendnek megfeleld munkarsndet betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznalni, j& munkahely l&gkdr Kialakitasara téreksdni.

- A rehabilitAcids célU lakootthonban &l fiatalck részére éjzzaka problémajuk megoldasaban
segitsaget nyujt.

- Alakok bevonasaval gondoskodik a lakéoithon rendjérd| és tisztasagardl.

- Biztosltja &s seglti a lakdk személyes higiénés szikségleteil, ftestapolas, hajvagas,
borotvalas, kérdmvagas sth.! a megfeleld tiszta ruhazatot.
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Sziiletés 8s névnapok, &s egyéb események meltd meglnneplését szervezi, lebonyolltja.
Az éjszakai miiszakban fellgysl a lakdkra, szUkség esetén apoldsi feladatokat végez.
{ldzmérés, gydgyszerbeadas, folyardékpdtias, s egyeb olyan teenddk, amit az orvos elSir
&z a beteq dllapota megkivan/ Az éjszakai feladat ellatasanal teljes feleldssegael tartozik a
iakdk allapotaént.

A munkabeosztasokat a részlegvezeld késziti el, a modositast vele egyeztetve kall
glvagezni. A zavartalan mikodés érdekében tdimunka végzésére kitelezhetd.

lsmerje meg a lakék akadalyozottsaganak mértekét, jellagat, ennek az ismeretnek a
birtokéban végezze a munkajat.

A lakokkal kbzosen alakitsa ki az egyltimikodesre, egylttélésre vonatkozd szabdlyokat.
Ezek betartasaban lagyen kivetkezetes,

A seqitd kapcsolathan legyen kezdemenyezd, trekedjen az egyéni fejlesztesi tervek
megvaldsitasara, a legoptimalisabb hatasok biztnsitasara.

Gondozasi, egészséqlgyl tevekenységek ellatasa: higianiai, egészseges aletmad
szokasainak kialakitasa. / rendszeres kézmosas, fogmosas ellendrzése /

Amennyiben a lakd megbetegszik, a haziorvoshoz kiséri. Az ott elrendelt gydqyszerek
beszerzésérdl, kontroll vizsgalatok megtérténtérdl gondoskodik, az ehhez kapcsolodd
dokumentacict elvegzi.

Injekcitzast €s mesterséges taplalast csak megbizdlevéllel rendelkezd szakdolgozd
végezhet.

Fokozott figyslmet fordit a halesetek megeldzesere, a megtortént balesetet jelent], a sériit
ellatasardl gondoskodik. Soron kivdl kdteles jelenteni a lakdval kapcsclatos barmilyen
varatlan esemsnyt J/baleset, yydgyszerceere, eszméletvesztés, barmilyen varatlan
rosszullét, engedély nélkili eltdvozas / Amennyiben szlkséges az elsdsegelyny(jtast el kell
kezdeni. Ha megitélése szerint sirgds kdrhazi ellatasra van a lakonak sziikséga, mentdt
hiv.

& lako korhazba kerlilése, vagy nagyfokld allapotromlids esetén éresiti a tirwdnyes
képviseldt.

Tartés apolast igenyld lakd esetébsn apolasi tervet kell kesziteni, &5 mindaddig vezetni,
amig a laké allapota megkivanja.

Apclas, specidlis gondozasi sziikséglet kielégitese, a protokoliok betartasaval kell, hogy
trtenjen. Amennyiben pl. a havonkénti vernyomas ellendrzés alkalmaval a hormal ertéknel
eltérd értéket mér, a lakootthon vezetd (tmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

Feladata a szakvizegalatok eredményeinek nyomaon-ktvetése, gyogyszerelés valtozasainak
figyelemmel kisérése, orvosi utasitasra torténd dpolasi tevékenysegek végzése.

Egyénre szabotlan tamogassa a lakskat az intézményen hellli és Kivili szolgaltatasokhaz
vald hozzafaerésben, dnalldsdguk kihontakoztatasaban, képességeik szinten fartasaban,
fejlesztésében, sziksegletelk szerint.

Segitse, szervezze a privat elefterek individualis kialakitasat, 2 tulajdon faletti rendelkezést.
Nydjtson olyan praktikus, hiztartdsvezetési ismereteket, melyekkel az onalldsagukat segiti
ald. Haztartasi feladatok szervezése, kizegeészseglgyl szabalyok betartasa.

Segitse a lakdk rendszeres munkavégzését, a munkahoz wvald megfelsld viazony
kialakasat. Gondoskodik rola, hogy munkakezdesre a kijelélt munkaterlleten legyenek, a
munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhazatban.

Segitse, szervezze a lakok erdekldésének, képességeiknek megfeleld  sporl-gs
szabadidls tevékenységek végzesét az intézményen helll @s azon kivil.

Biztositsa a lakok rendszeres friss levagdn valo tartozkodasat.

KtliGpanz felhaszndtasanal kérje ki a lakd véleményet, hallgassa meg igényelt, lehetdseg
szerint teljesitss azt.

A felhasznalas soran a penzigyl szabalyok betartasa kitelezd.

A [akdk zsebpénzen vasarolt, ill. a tdrvényes kepviselé dial behozatt személyes tulajdont
képerd eszkiziket, hasznalati targyakat kiteles megqdrizni, szemelyes nyilvantartisba
vitelrd| gondaskodni.

Seqitd beszélgetéssel eldzze meg, illetve segitse az esstleges problemak, krizisek
kialakulasat. Ismerje fel a kompetencia-hatérait, szlkség esetéen kerie a megfelald
szakember kdzremikddaset.

Kezdeményezze a szllbkkel, hozzatartozékkal vald kapesolat srdsitését, egyeb szocialis
kapcsolatok kiepitésat.
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A kompetenciahatarokat betarld, megfeleld tajekoztatas nydjtasa a szilldk, hozzatartozdk
iranyaban.
Térekedjzn minél tébb hasznosithatd szakmai ismerstre szert tenni, a tovébbképzési
lehatségakat kihasznalni. Gyarapitsa &s fejlessze onismeretét, empatias készségét,
szakmai ismeretsit,
Adminisztracids és dokumentacios feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapesoldddan, a
helsd szahalyok pontos betartdsa: egyeni fejlesziési tervek, azok eriéksléss, feljegyzések,
eqyeb feladaiok. '
Az adatvedelemn és titoktartas szabalyai kételezd érvanyiiek a munkéja sordn.
Munkaja soran alakitson ki adekvat kapesolatokat az intézményen belll és a vele
kapesolatban 1evé egyeh szarvezsetekkel, intézmenyekkel,
Kitelessége az etikai szabalyoknak megfeleld munkavagzés.
Thzrendeszati eldirasok, balesetvédelmi szabalyzat betartasa.
Kotelessége a leltari targyak megévasa, trekedjen a takarékossagra.
Eqészséglayl kényvét maganal kell tartania, iddben érvényesitenie, ellenérzés soran
felmutatni.
Munkakéri leirasaban megfogalmazofiakon Wi, kételes eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyekst falettasei szamara eldirnak.
Munkajat az |30 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi,

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejeleniési kitalezettségének.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentaciés feladatainak hatdriddre torténd elkeszitésert

A munkakbrét illetd jogszabalyok, szabdlyzatok betartasaert.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrahajtasaént.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban |&vd vagyon megovasaért

Gondozé a nappali ellatasban

Munkajat az |50 8001:2015 mindsegiranyitasi szabvany szerint végezze.

Ismerje a nappali ellatasha kerlld felndttek akadalyozottsaganalk jellegét, mertékat, egyéni
sajatossagait.

A megfeleld, specidlis modszerek alkalmazasaval segitse eld a rabizott ellatottak
mindenoldall fajldédeseét,

Telieskorlien lassa el az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi teenddket.

Kapcsolddjon be az egyéni és csoportos fejlesziési, foglalkoziatési feladatok végzésebe.

A gyogypedagdgus  iranyltaséval torténik a  fejleszies  modjignak  kidolgozdsa.
Munkatarsaival kéztsen készitser tervet és foglalkozdsait & szerint végezze, a
rendszeresseq &s kivetkezetessag figyelembevateléval

A fejlesztd modszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
erzekszervi, értelmi és altalanos egészséqi dllapotdhoz.

A megfeleld, specialis modszerek alkalmazédséaval wegezze a3 rabizott felndtiek
foglalkozésainak vazetését egyeni differencialassal,

lemerje &5 alkalmazza azokat a specialis modszerekel, amelyeket a gyermeskek
sajatossagai megkivetelnek,

Cybgypedagogusi instrukeiok alapjan korrekcios feladatokat l&sson el a szabadidés és
napirend szerinti tevekenysagek iranyitasaval.

& fiataloknzl tapasztalt valtozasokat, azok jellegatdl fliggden beszéle meg munkatérsaival,
gycgypedagogussal, orvossal, a sziildkkel.

Tegyen javaslatot a foglalkoztatas madjara.

Gondoskodjon a nappali ellatasban toltétt idd valtozatos kihasznaldasarol.

Az ellatottakkal valo kapecsolatat a szeretetteljes bandsmébd hassa at.

Segltse a nappali ellétas szabadidds tevekenységeinek, (innepeinek szervezését,
Gondoskodjon amdl, hogy a nappali ellatés fejlesztd eszkdzei, targyi felszerelisége
felelienek meg a higiénés s esztétikai kdvetelmenyeknek.

Tegyen javaslatct a foglalkozasck tartalmanak megfelels eszkdzik, anyagok beszerzésardl.
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Munkajaban hasznosiisa munkatarsai ellilottakra vonatkozo eszrevatelell, tapaszalatait.
Segitse eld a sériilt gyermekek &s felnditek elszigetelddésenek oldasat, szocializacidjuk
megvaldésulasat.

lsmertesse meg a fiatalokkal a tébbségi tarsadalmi elet nehany terlletét, enyhitse a
kdrnyezeti drtalmakat. Segitse tandcsokkal eletvitellket, eletvezatésilket. Segitse hivatalos
lgyek intézesat.

lsmarje az ellatottak gydgyszereit, gydgyszerszedesi szokasait, s gondoskodjon az
eldirasnak megfeleld gyogyszertarolasrol, szikseg esetén a szabalyos beadasrol. Szilkség
esetén segitse a szakellatidshoz vald hozzajutast.

A szemelyi feltélelek atmeneti hidnya esstén helyettesités véllaldsaval torekedjien a
munkavégzés zdkkendmentessé, folyamatossa tetelére.

Gyarapitsa és fejlessze empatias keszseget, szakmai ismereteit.

Torekedjen minél tSbb, & munkdjdban hasznosithatd ismerst megszerzésére a
tovabbképzési lehstdségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a szllldkkel vald kapesolat erdsitésesrt, tartson fenn folyamatos, napi
kapcsolatot és segitse a csalddi nevelast hasznos tanacsok, kiprébalt javaslatok
tovabbadasaval.

Adminisztracios és dokumentacios feladatait hataridére lassa el.

Gondoskodjon a napirendbe épitett foglalkozasok megszervezesendl.

Kozremlkddion  a  kiildnhdzd szakemberek &s  intdézmenyek kozti  kapcsolat
megteramiésaben &s fenntartasaban.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentesi kitelezatizégéneak.

Felelds:

A munkakor feladatainak pontos elvegzéséert.

Dokumentacits feladatainak hatariddre térignd elkeszileser

A munkaksrét illetd jogszabdlyok, szabdlyzatok betartasaert.

A vezetdi utasitasok, hatdrozatok vegrehajtasaért.

Az intézmeny, a szakmai egység hasznalatdban lévd vagyon megovasaét

Terapias munkatars a nappali ellatasban

Munkajat az SO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vegezze.

lamerje & nappali elldtasha kerild felndtick akadalyozotisaganak jelleget, mérteket,
egyenl saidtossagait.

Ismerje és alkalmazza azokat a specialis moédszereket, amelyeket az ellatottak
sajatossagai megkdvetalnek.

A megfelel, specidlis mddszerek alkalmazasaval vegezze a rabizott ellétottak
foglalkozasainak vezetését egyéni diferencialassal, ezzel sagiise elé a rabizott ellatottak
mindenoldala fejiddését,

Teljeskorlien 14ssa el az elldtottakkal kapcsolatos fejlesziési, foglaikoztatasi teendlket.
Kisérje figyelemmel a foglalkozasok szervezeset,

Sz(ikség esetén kapesolodjon be a gondozasi feladatok vegzésebe.

A gyogypedagbgus irdnyitasaval tdrténik a fejleszies mddjanak  Kidolgozasa.
Munkatarsaival kbziisen készltsen tervet &8s foglalkozasait e szerint végezze, a
rendszeressag és kivetkezetesség figyelembevételéval.

A fejlesztd modszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
&rzékszerv, ertelmi 8s altalanos egéezségi allapotahoz.

Gyodgypedagdgusi instrukeidk alapjan korrekcits feladatokat lasson el a szabadidds és
napirend szerinti tevékenységek iranyitasaval.

A fiatalokndl tapasztalt valtozdsokat, azek jellegetdl fliggden beszele meg
munkatérsaival, gyogypedagbgussal, orvossal, a szlldkkel.

Végezzen megfigyeléseket a foglatkozasok hatdsdnak lemereésers, tegyen javaslatoi a
foglalkoztatas modjara.

Gondoskodjon a foglalkozdsok idejének vattozatas kihasznalasard!.

Munkatarsaival kbzosen készitse el a csoport napi- és heti rendjét.

Az sllatottakkal valé kapcsolatat a szeretettelies banasmod hassa at.
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- GSrervezze meg €5 munkatérsaival bonyolitsa le a nappali ellataés  szabadidds
tavékenysagait, Unnapeit.

- Segitse 26, hogy a nappali elldtas fejlesztd eszkizei, targyi felszereltsége feleljenak meg
a higiénds és esztétikai kiveteiményeknek.

- Gondoskodjon a foglalkozascok tartalmanak magfelsid eszkdzik, anyagok beszerzesardl,

- Munkajdban hasznosltsa munkatarsai ellatottakra vonatkozd észreveteleit, tapasztalatait.

- Seglise =eld a serlf ellbioltak elszigetelédésénak  oldasat, szocializacidjuk
megvaldsulasat.

- Ismertesse meg a fialalokkal a tébbsegi tarsadalmi élet néhany terlletét, enyhitse a
kirnyezeti artalmakat. Segitse fandcsokkal éfefvitellket, &letverefesiiket. Segitse
hivatalos lgyek intszéssat.

- lsmerje az ellatottak gydgyszereit, gydgyszerszedési szokdsait, s gondoskodjon az
eifirasnak megfeleld gydgyszertarolasrdl, szilkség esetén @ szabalyos beadasrdl.
Szikség esetdn sagiise a szakellatashoz vald hozzajutast,

- A személyi feltételek Stmeneti hignya esetén helyetiesités vallaldsdval torekedjen a
munkavégzés zékkendmentesss, folvamatossa tételére.

- Gyarapitsa &5 fojlessze empatisas készségéet, szakmai ismerstait.

- Térekedjen minél tdbb, a munkdjdban hasznoslthatd ismerst megszerzésere a
tovabbképzési lehetdségek kihasznalasaval.

-  Tegyen meg mindent a sziilbkks! vald kapcsclat erdsitésesrt, tartson fenn folyamatos,
napi kapesolatot &5 segitse a csaladi nevelést hasznos tandcsok, kiprobalt javaslatok
tovabbadasaval.

- Adminisziracios és dokumentacios feladatait hataridtre lassa el, az ellatotakkal vald
foglalkezasan i munkaiddben.

- Bzikseg eseten készitsen pedagdgiai velemanyt.

- Mapi rendszerességgel szolgaltasson adatot az lgénybevevdi nvilvantartasba

- Kapcsolddjon be az eldgondozasi és felveteli gyintézést feladatokhba.

- Kozremiikdjin & kilbdnbizd szakembersk é&s  intszmanysk kozti  kapesolat
megteremtéseben és fenntartasaban.

- Eleget tesz a rendkiviili esemenyek tekintetében a bejelantési kitelezetisdgének.

Folelfs:

- A munkakéri fsladatainak pontos elvégzessént.

- Dokumentacios feladatainak hatanidére tortend elkészitesert

- Amunkakardt illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasast.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok wagrahajtasasrt.

- Azintézmeny, a szakimai egység hasznalataban 1&vd vagyon megdvasaent

Munkak&rik atadasa
Az intézmenyvezetd beosziasl dolgozdinak, valamint az intézmenyvezetd altal kijeldlf dolgozdk
munkakdrének atadasardl, illetve atvstelérd! szemelyi valtozas esetén jegyzdkdnyvet kell
felvenni.
Az atadasrdl, atvetelrd| készilt jegyzdkdnyv tartalmazza:
az Atadas-atvétel idGpontjat,
a munkakdrrel kapesolatos tajekoztatast, fortosabb adatokat,
a folyamathan levd konkrét (gyeket
az atadasra kerlll§ eszkdziket
az atado és atvevd észrevételeit
a jelenlévik alafrdsat.
Az aladas-atvételi aljarast, a munkakdr valtozast kévetd legkesdbb 15 napon belll be kell
fejezni. Az eljaras lefolytatasardl a felettes vezetd gondoskodik.
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XVI. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK, SZERVEK,
KOZGSSEGEK

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racigndlis
gazdalkodds kivetelmenyét figyelembe véve rendszeresen téjékozédik és tajekoztat a szamara
hiztositott forumakon.

XVI.1. Az intézményi munka iranyitasat segitd forumok

1.) Intézményvezetdi testiilet

Az intézményvezetd tandcsadd szerveként mikidik. Uléseit az intézményvezetd szlkség szerinti
alkalommal, hivja Gssze.

A tandcs fagjai:  Intgzményvezetd, altaldnos intézményvezetd helyettes, szakmai
intézményvezetd helyettes, koordindcids intézményvezetd-helyettes, szllkség esetén pénzigyi
eldadd, vezetd munkatarsak.

A dolgozdi érdekkepviselet maghivasa kdtelezd:

— Jolgti kérdések esetén, valamint az intézmény alkalmazottainak jelentﬁé régzét &rintd
Atszervezesi, srervezet atalakitisi kérdesek esetan.

— A kollektiv szerzédéshben és a kbzalkalmazotti szabélyzatban lsirtaknak megfeleld esetekben.

Az intézményvezetdi festiilet véleményezi és artékeli:
— az intézmeanyt &rintd szervezeti és mikodést kérdaseket,

— az intézmény dolgozéit &intd &let- &s munkakdriiményeket befolyasold kerdéseket,
fejlasztesek, felljitdsok rangsorolasat,

— az intézmény mikidésével Osszefligad terveket, szabdlyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézmeényvezetd vagy a tanacs {agjai a tanacs elé
terjesztensk

2.) Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezeldje szilkség szenint, de dvente legalabb egy alkalommal vezeldi értekezletet
tart.
Az értakezlet intézményagységenként is megtarthatd.
A vezetdi ertekezleten részt vesznek:
- intézményvezetd,
- Altalénos intézmenyvezetd helysites,
— szekmai intézményvezetd helyettes,
—  koordinAcids intézmenyvezeti-helysites,
— szZocidlis intézmanyegyséy vezetd,
— gyermekvédelmi szakmai egységek vezetdi,
— rehabilitacios részleg &s lakdotthon vezetd,
- fogyatékosak dpold-gondozo otthona részlegvezstd,
apolé-gondozd otthen reszlegvezetd,
- lakootthonok és nappali ellatas részlegvezetd,
—  vezetd apold,
. szenvedélybetegek apold-gondozd otthona részlegvezetds,
— szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd,
- fejlesztd foglalkoztatas vezetd,
— mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas vezets,
osztalykaordinatorok,
—  miuszaki munkatars (koordinaior),
— aélelmezésvezets,
- meghivasra a kézalkalmazotti tanacs elndke,
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— meghlvoitak,

A dolgozdi erdekképviselet meghlvasa Kotelezd,

— Joleti kerdeések esetdn, wvalamint zz intézmeény alkalmazottainak jelentds részét &rini
&lszervezdsl, szarvezsat atalakitasi kerdések eseten.
A kbzalkalmazotti szabalyzathan leirtaknak megieleld esetekben.

A vezetdi crtekezlet feladata:

- tajekozodas a belsd szervezeli egységek, szakmai kizossegek munkajardl,

- azintézmény, valamint a belsd szarvezetl egységek, szakmai kézéisségek aktudlis és konkreat
tennivaldinak meghatarozasa, atiekintéss.

Imtézményegységenkenti vezetdi artakezlet:

— A vezetdi ériekezieten az adott intezményegység {szocidlis, illetve gyermekvédelmi) vezetdi
vasznek részi,

— Az intezményvazetd helyettes/ szocialis intézményegysag vezeld sziksdéy szerint vezetdi
ertekezletst hivhat Ossze, melyen a gyermekyedsimi/ szocialis intézményegységhez tartozd
srakmai egységek vezetdi vesznek részt.

~ Az intezmany vezetdje szilkség szerint, de legalibb félévente intézmeny-egységenkanti
vezetdi ertekezletet tart.

3.) CGsoport &rtekeziet

a) Csoportériekeziet a gyermekvédelmi intézményegységhen

A csoportériekezletet havonta, valamint szlikseg szerint gyakrabhan a gyermekotthon vezetdk
hivnak fissze, amelyen valamennyi adott szakmai egysegben dolgozo munkatars kofeles részt
wenni.

A csopartertekezlet iddpontjardl az intezmeny vezetdjét és a szakmai intézményvezetfi-helyettest
albzetesen érteslteni szlikséges.

A csoportertekezlet feladatai az elfogadott éves munkatervben meghatarozottak:

-~  aszervezeti sgység eltelt iddszak alatt vagzett munkajanak &rtékelése,

- & szervezeli egyseg munkgjaban tapasztalt hianyocssagok faltarasa és azok megszintetésére
intazkedések megfogalmazésa,

- @ munkafegyslem étskelsss,

- aszervezeti egyscg eldt Al feladatok megfogalmazasa,

- @ szervezell eqyseg munkajat, munkakdzdssageit £rintd javaslatok megtargyalasa.

b) Csoport-osztalyértekezlet, a szocidlis intézményeygységben

A csoportok, osztalyok sziikseq szerint, de legalabb félévenként csopantértekezletet tartanak.

A csoport, osztdly értekezletét a csoport/részlegvezetd hivia Gssze és vereti, de az Hsszehivést a
temakér megjeliilésével az intézmany vezetije, vagy barmely dolgozéja kezdeményezheti.

Az értekezlstre meg kell hivni a csoport, osztaly valamennyi dolgozojat, idépontjardl éntesiteni
kell az imtézmeny vezstfjst, &s az intézmeényvezald helysitast.

A csoport-osztilyertekezlet feladata:
~— & szenvezeli egyseq eltelt idiszak alatt végzett munkdjanak eriékelése,

— & szervazeli agyseg munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintatésére
intézkedesek megfogalmazasa,

— a munkafegyelem artekelése,
— aszervezet egysag eldtt alla feladatck megfogalmazasa,
a szervezeti egység munkajat, munkakdzdsségeit érintd javasfatok megtargyaldsa.
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4.) Delgozéi munkasértekezlet

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszdolgozdi
munkaertekezlatet tart.

Az értekezlet intdzményegységenkeént is megtarthats.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f§- és részfoglalkozasy dolgozojat,

melyen & részvétel kitalezd.
Az értekazletet tirzs munkaidében kell megtartani.

Az intézményvezetd az Ssszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az inté&zmény eltelt idoszak alatt végzstt munkajarol,

- értékeli az intézmény programjdnak, munkatervenek teljesitéset,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és  munkakdrllmeényeinek alakulasat, @

munkafegyelmat,
- ismerteti a kévetkezd iddszak feladatait, s hatdroz az intézmény kivetkezd evi munka
programjardl.
Az értekezlet napirendist az intézményvezeatd allitia Gssze.
Az értekezleten lehstdseget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiket, észreveteleiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, &és azokra valaszt kapianak.

XVI.2, Az intézmény munkajat seaité testlletek, szervek, kbzdsségek

1.) Dolgozdi érdekképviselsti szervezet

Az intézmény vezetése egylittmikddik az intezmenyi dolgozok minden olyan tdrvényes
szarvezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekkepviselete &s érdekvedelme.

Az intézményben az MSZ EDDSZ Alapszervezete milkidik, mely ardekkepviselet ellatja a
dolgozok erdekvedelmet.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekkepviseleti szervezetek milkidesst.

Az imtézmeény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazo jogok és kitelszettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének mdédjardl, az ezzel kapcsolatos eljdrds rendjérd, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mertekerdl, a mikddési feltételel biztositasardl,
jogszabélyok idevonatkozd rendelkezésel alapjan megallapodast kathet.

Az intézmeény mlkddését seqgitd Tandcs Utéseird| jegyzdkinyvet kell késziteni, megdrzésérdl az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzekdnywnek tartalinaznia ksl

— az (ilés helyét, idbpontjat,

— a megjelentek navét,

— jegyztkinyv-vezetd, hitelesitd nevet,
— a targyalt napirendi pontokat.

— a tanacskozas l&nyegét,

— & hozott dintésaket.

2.} Erdekképviseleti férum

Az Erdekképviseleti Forum mikddésének szabalyait a szocidlis intézmeényegységben

— a szooidlis intézmeanyegységben a Hazirend &s az Erdekképviselati Forum Mikbdeési
Szabhdlyzata tartaimazza,

— a gysrmekvédelmi  intézményegységben a  gyermekvedelmi  intézmenyegység
Erdekképviseleti Férumanak Szabdlyzata tartalmazza.

3.) Gyermekdnkermanyzat a gyermekvédelmi intézmenyegysegben

A gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatalok erdekeik képviseletére 3 fds
gyermekdnkormanyzatot hozhatnak létre.

72




A gyermakdnkormanyzal velemményt nyilvanithat a gyermekotthon vezetSjéndl, az integralt
intézmeny vezetdjensl a gyermekeket, fiatalokat &rintd valamennyi kerdésban.

A gyermekdnkormanyzat képviselGje szavazati joggal részt vesz az intézmény Erdekképviseleti
forumaban. A gyermekdnkormanyzat éién pedagogus elndk ali. Az (lésen legaldbb évente egy
alkalommal, elére egyeztetett idSponthan részt vesz a gyarmekjogi képviseld, aki tajékoztatést
ad a gyermekek jogairdi, azok érvényesithetisegérd| és az & elérhetdsdgéndl. A gyermekjogi
képviseld - eldre egyeztetett iddpontban, a - gyermekek szamara - fogaddbrat tart a
oyermekotthon helviségéhan.

4.) Sziléi ertakezlet

Az intézmeny vezetdje szlkség szerint, de legaldhb éverte egy alkalommal a szocialis
intézményegysegen belll a lakootthonokban &s a benflakdsos részlegekben lakok sziilei,
valamint a nappali ellatdsban részesiildk térvényes képviseldi, gyamok, gondnokok szaméra
értekezletet tart a szakmai egysegek képviseldinek és mas érintetteknek =@ részvatelével Az
intezmény vezetdje beszamol az intézményt és az sllatottakat 2rintd tervekrdl, programokrdl és
aktualitasokrol.  Valaszol a felmerlild kérdésekre, a hozzatartozdi kdr javaslatait,
kezdemenyezéseit mérlegelés és egyeztelés utdn szlkség szerint felhasznalia. A sziléi
ertekezlatre meghivast kap az érdekkepviseleti forum vezetdje és az elldtott jogi képviseid.

5.) Lakogy(iés

A lakogytilést az intézetben lakok reszére hivia Ossze a szenvedélybetegek otthona, a dévavanyai
lak&atthonok valamint a rehabilitacids részieg és lakéotthonok vezetdje.

A lakdgyliles tartalma az intézményhen &l8 lakdkat érintd magfeleld témakordk megheszsalése, az
éves szakmai munkatery alapjan toriénik, sziikseg esetén az otthon lakdi is kezdeményezhetik a
lakogyliss Gsszehivasat, A lakdgyllés megtartisdt, s az slhangzottakat jegyzékényvhen kell
rigziteni. A jelzett problemakra, amennyiben helyben nem keriiitsk megvilaszolasra, 8 napon bsliil
valaszt kell adni.

XVII. A munkaidd heosztiasa

A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabdlyok kialakitasanal a Munka Torveénykdnyvérdl szdld
2012, &vi |. térveny, valamint a kdzalkalmazottak jogallasard| szdlb t6bbszor modositott 1892, avi
XXX torvény eldirdsai az iranyadok.
Az inteézmeényvezetd ddntése alapjan kitetlen, rugalmas munkaidst engedélyezhet, melyet a
dolgozd munkakdrni leirasa rigzit.
A heti munkaidd 40 dra, minden dolgozé szamara, mely a munkaiddt &és a pihendiddt
tartalmazzs.
AZ ntezmenyegysegben a hivatalos munkarend, a nem folytonos munkarendben dolgozidk
reszére a kovetkezd:

- hetftd! celtirdiig 7,20 oratol 15,45 oraig

- pénteken 7,20 oratal 13,40 oraig

Az intézmanyben a koordindcids intézményvezett-helyeites  iranyitasa alaft miikédd egyes
szakmai csoportok (pénziigy, humanpolitika, Ugyintézés) és a titkérsag tekintatében a hivatalos
munkarendtd| eltérd iddhen egy-egy dolgozo eltérd munkarendben latja i feladatait.

- hetfétdl caliidrtdkig 8,00 &ratél 16,20 draig

- penteken 2,00 aratol 14,00 oraig

Az apolo, gondozd, segitd, gyermekfellgyeld, kKisgyermekneveld, gyermekvédelmi asszisztens
munkakérben dolgozd munkavallalék folytongs munkarendben, hdrom havi munkaidékersthen
dolgoznak, mdszak beosztas szerint. '

A munkaidé nyifvantartas szabalyai:
A munkaidd nyilvantartas jelenleti iveken tBriénik. Az intézmeény valamennyi dolgozoja kiteles a
telephelyan elhalyezett jelenlati iven napi munkavégzésenek valds kezdé és hefejezd idépontjat
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naprakészen regisztralni &s azt aldirasdval hitelesiteni. A jelenléti ivek ellendrzése az adott
szakmai egység vezetéjének hataskare és kitslezettsége; jzdain -
Békéscsaba, 2025, 05,23, /gﬂ?"* "4,
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2. szamu filggelek
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