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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrdl sz56l6 2011, évi CXCV. tirvany, llletve a Gydngyhaz Infegralt Szocidlis és
GCyermekvadelmi Kdzpont Bekés Vimegye alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyokban
régzitett eldirasoknak meglelelden elkészitett Szervezeti és MOkSdési Szabdlyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) célia, hogy rigzitse az intézmaéany faladatai ellatasanak részlates belsd
rendjet a3 madjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk s alkalmazottak
feladatait és jogkdrét, az intézmény mikddési szabdlyait,

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat célla és hatalya

1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitésat, az
intezmeny mukédésének belsé rendigt, kllsd kapssolatait, annak érdeksben, hogy az intézmeény
szakmai programjaban rigzitett cel es feladatrendszer megvaldsithatd fegyen.

2. Az SZMSB2Z hatélya kiterjed.
- a8z intézmany vezsidire,
- 8z ihtszmeény dolgozdira,
- azintézmanyben mikods szervezetekre, kdzdssaegekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

l. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Gyoingyhaz Integralt Szocidlis &s Gyemmekvédelmi Kozpont Békas
Varmegye ]
Az intézmény székhelye: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59. (Agazati azonositdja: S0003353)

Alapitd okirat kelte: 2023 marcius 7.
Alapitd okirat szama: A-449-1/2023

Alapitas idépentja: 1979, oktober 15,

. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

- Az intézmény a szocialis ellatas terliletén biztositia a fogyalékossaggal &5 szemelyek
tartds bentlakdsos elldtasat, fogyatskossaggal &l6k rehabilifacios bentiakasos ellatasat,
apolG-gondozo celd lakdotthoni, rehabilitacios céil lakdottheni és fogyatekossaggal &ldk
nappali ellatasat, valamint szenvedélybetegek apold-gondazd otthoni ellatasat,

- Fejleszté foglalkoztatas biztositisa Mt szerinti hatarozott idejll munkaviszony es Szt
szerinti fejleszigsi jogviszony kerateben.

- Jarcheteg szaksllatast miikadtet,

- A gyermekveédelmi feladatokat tekinfve otthont mynjto ellatast biztosit: gyermekatthanban,
kilbnleges gyermekotthonban, specidlis gyermekotthonban, lakésotthonban, kilénleges
lakasotthonban, specialis |akasotthonban, killsnleges-integralt  lakasotthonban, illetve
Utdnondozdi elfatast biztositd kiilsd férdhelyen, tovabba utdgondozast biztosit,



1)
2.)

3)

4.}

H. A KOLTSEGVETES| SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI

FUNKCIOK SZERINTI BESORCLASA

Korméanyzati funkcit szam | Karmanyzati funkcid megnevezese
1| 041233 Hosszabb idétartami kbzfoglalkoztatds
2 072220 - ___| Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
3 DR5020 i Iskolarendszeran kivilli agysb oktatas, keépzés
4 | 101122 Szenvedélybstegek tartds bentlakasos ellatasa
5 101132 _| Szenvedélybetegek atmeneti ellatasa
Fogyatékossaggal e€lék  tartds  hentlakasos
6 |101et elidtasa o
Fogyatekossaggal élok  rehabilitdcids  célu
’ 101212 B benflakasos ellatasa o
8 101213 Fogyatékosséaggal éldk atmensti ellatasa
9 101214 ram?gatott lakhatas fogyatekos személyek
_ reszére _
10 101215 Fugyatékugségqal &ldk apolé-gondozd  célu
o akdotthoni allatasa
_ Fogyatékossaggal &6k rehabilitacids  céla
111101218 lakootthoni ellatisa
|12 101221 Fogyatékossaggal &l6k nappali elldtasa
' Tamogatd szolgattatas fogyatékos szemslysk
Fogyatekossaggal &lok tarsadalmi integracidjat
14 101270 és Sletmindségét segitd programok, |
]  tamogatasok . i
15 | 104011 _ Gyermekvédslmi bentlakasos ellatasok I
A gyermekek, fiatalok és  csaladok |
18| 104060 életminGiségét javito programok
17 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglatkoziatas
18 107051 B Szocialis étkeztetes szocidlis konyhan
19 | 107052 _ _ Hazi segitségnyljtas
20 107053 Jelzbrendszeres hazi segitzagnyljtas

IV. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szocialis igazgatasrdl &s szocidlis elldtdzokrol szold 1993, évi lil. tBrvény (& tovabbiakhan:
Szt.)
3/2002. (Il 8) SzCsM-EOM sgylttes rendelet a munkahelyek munkavedelmi
kévetelményeinek miniméalis szintjérd!
A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacids alkalmassagi wvizsgalatrol,
tovabha a szocidlis intézmenyekben elldtoit személyek allapotanak felllvizsgalatars| szolo
922008, {IV. 23.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Fvr.}
A személyes gondoskodas igénybevételevel kapesolalos eljarasckban  kézremikodd
szakértfkre, szakertdi szervekre vonatkozd részlates szabalyokrdl szole 340/2007. (XU
15.) Korm. rendelet
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5.)

6.}

8.)

9.}

4165/2015, (XNl 23) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjotéti és gyermekvédelmi
igénybavevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrd]

A szemeélyes gondoskodast nydjtd szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (. 17.)
Korm. rendelet {a tovabbiakban: Tr.)

A gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis részorulisag
vizsgdlatanak és igazoldsdnak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (Xl 22} SZMM
rendelet

A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intdzmények szakmal feladatairdl es
miikidésik feltételeirdl szdtd 1/2000. (|, 7.) SZCSM rendslet (a tovabbiakban: R}

A személyss gondoskodast nyljtd szocialis ellatasok igenybevetelérd] szold 91894, (X1,
24.) 5zCsM rendelet

10.) A Gyermekek jogairdt szdls, New Yorkban, 18989. november 20-an kelt Egyezmeény

kihirdeteséardl szalo 1991, avi LXIV. Tdrveny

11.) A gyermekek védelmerdl &s a gyamigyi igazgatasrdl szold 1987, avi XXX, torvény {a

tovabbiakban: Gywt.)

12.}) A nemzeti kiznevelésrdl szold 2011, avi CXC. tdrveny
13.} A fogyatékos személyek jogairdl és esclyegyenldséglk biztositasardl sz0lo 1898, evi XXV,

tarvény

14.} A csaladek tdmogatasardl szold1998. évi LXXXIV. tarveny

) Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléiség eldmozditasardl szélo 2003, evi CXXV.

tirvény

16.) A kdzérdekll dnkentes tevékenységril szolo 2005, evi LXOCVII thrvény

. A gyamhatdsagokrd!, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljgrasrol szold 149/1997.

{IX. 10.} Korm. rendslat

18.) A gyémhatdsagok, a terlleti gyermekvedelmi szakszolgalatok, a gyermekjolati szolgalatok

65 a szemelyes gondoskodast nydjtd szervek és szemelysk altal kezelt személyes
adatokrdl szbld 235/1997. (XII. 17.) Korm. randelst

19.) A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- &s hataskérdk ellatdsard, valamint a gyamhatasag

szervezeterdl es illstékességerd] szold 331/2006. (X1, 23.) Korm. rendelet

20.} A kézalkalmazottak jogalléasard szdle 1992, evi XXX tdrvenynek a szocialis, valamint a

gyermekjolett és gyermekvédelmi agazatban tériend végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII.
26.) korm. rendelst

21.) A szocidlis, gyermekjoleti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok

hatasagi nyilvantartasardl és ellendrzéséndl szold 369/2013. (X 24.) Korm.rendelet

22.) A szamvitelrd| szdld 2000, évi C. tdrveny

23.) A Munka tdrénykSnyverdl szald 2012, evi l. térveny

24.) A kizalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XKL thrvény

25.% A munkakori, szakmai, illetve szeméhi higienes alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

vélemeényezeserdl 8zol6 33/1898. (VI.24.) NM. rendelet

28.% A szemeélyes gondoskodast nyljtd gyermekjdleti, gyermekvedalmi intezmények, valamint

személyek szakmai feladataird! és mikddésk feltdteleirdl szole 151898, (IV. 30.) NM
rendelet

27.) 2023, &vi LIL tBrvény a pedagdgusok (f életpalyajarol
28) 401/2023. (VIlI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023, évi LI

térvény vegrehajtasardl
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevel&srdl 524010 tdrvény vagrehajtasard|

3}
.} Az egészséglgyrdl szold 1997, évi CLIV. {drvény
)

Az informacids onrendelkezési joardl és az informacitszabadsagrdl szold 2011, évi CXIL.
térvény

32.) B0/2003. (X 20.) ESzCsM rendelet az sgészségiigyi szolgaltatasok nyljtasahoz sziikséges

szakrmai minimumfellételekrdl

V. SZERVEZETI FELEPITES




Az intézmény belsd szervezeti egyséygeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasénal elsbdleges
cel, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen lathassa el a
kévetelményeknek megfelelen.

Az intézmenyvezetd felel az intézmény vezetéséér, helyettesaivel irdnyitja a titkarsag munkajat.
A szervezeti hierarchigban az intézmeényvezetd alatt kizvetignill helyezkednek el az altalanos
intézmanyvezets helysttes és a szakmai intézményvezetd helyettes, akik az intézmenyvezettn
keresztill az adott intézményi egységek szakmai munkajat felligyelik, szervezik.

A koordinacios intézmeanywezetd-helyettes  az intézmeny egészére vanatkozd gazdasagi es
humanpolitikai  Ugyeket  iranyitia, koordindlja, kdzvetlen iranyitasa sla  tarozik az
intézménylizemeltetés,

A helyi adottsagoknak megfelelGen intezmeénylnkben a tovabbi szakmai szervezeti agységek
hatarozhatok meg.

Srociglis Teladatellatasban:

Békéscsabai szocialis intézmenyeavseg
- Rehabilithcids részleg, Fogyatékos személyek apclo-gondozd celd lakdatthona és a
Fogyatékos személyek rehabhilitacios céll lakootthona
- Fogyatékos személyek dpold-gondozd otthana
- Szocialis €s mentalhigiénés csoport
- Fejlesztd foglalkoztatas
- Bzenvedélybstegek apolé-gondozsd ofthana
- Fogyatekos személyek nappali ellatasa

Dévavanyai szocidlis inteézményagysed
- Fogyatékos szemelysk apolé-gondozo otthona,
- Fogyatékos személyek apold-gondozd céld lakdotthonai és nappali sllatas

- Mentalhigiénes és fajleszld foglalkoztatés csoport

Gyermelvédelmi feladatellatasban:
- Elek- Magyarbanhegyes szakmai agyseg

- Békes - Békéscsaba szakmai egyseg
- Dévavanyai szakrmai egység

- Békés-Tarhos szakmai egyseq

- Szivarvany Specialis Gyermekotthon
- lranytl Speciglis Gyermekotthon

A szervezati felépitest bemutatd szervezeti abrat az SZMSZ 1. sz. fliggeléks tartalmazza,

Az intézmény helsd szervezefi felepitése:

Szocidlis Szenvedélybetagek Ezlistfény Otthon Beékéscsaba
intézményegyséy Apola-gondozd Békéscsaba 4-e5 Honved ufca 2.
Uttha na dormr—— e e —
Fogyatékos Boglarka Ofthon 5510 Dévavanya,
szemelyek Apolé- | Dévavanya Szechenyi utca 21.
gondozd Otthona
Fogyatékos Borostyénkert Ofthon 5510 Dévavanya,
személyek Apold- | Dévavanya Széchenyi utca 25.
_gondozd Otthona
. Fejlesztd
foglalkoztatas
Fejleszii Sarga Foglalkoziatd 5510 Dévavanya, Nyil
foglalkaztatés Davavanya utca 3.
Fogyatekos - __| Harmdnia Lakdctthon | 5510 Dévavanya,




Gyermekvédelmi
intézmeényegyséy

szemalyek Apold-
gandozd ceall
[akootthona

Fejleszth
Hoglalkoztatas

Dévavanya

Eotvds utea 34,

Fogyatgkos
személysk Apold-
gondozd céla
lakéotthona
Fogyatékos
személyek Apolo-
gondozad call
lakootthona

Indigd Lakootthon
Cévavanya

5510 Dévavanya,
Széchenyi utca 37,

Tlrkiz
Davavanya

Lakaotthon

5510 Dévavanya,
Zrinyi uttca 108,

Fogyatekos
szemelyek Apold-
| gondoze Otthona

Fogyatékos
sZemélyek
Rehabilitacios

| intgzménye

Fogyatskos
szemelyek Nappali
allatasa

Fogyatekos
szemslyek Apols-
gondozs céll
lzakbotthana

Fogyatékos

" személyek

Rehabilitacids céld
lakdotthona

Fejlaszts
foglalkoztatas

Kiidnleges
_gyermekotthan

Specidlis
gvermekotthon

Iranytll Specialis
Gyarmekolthaon
Békéscsaba

Utdgondozdi ellatast

nyUjtd kilsa férbhely

"Bastya Kiils féréhely

5600 Békéscsaba,
Degre utca 58,

5510 Dévavanya,
Virag ulca 20.

Dévayanya

i ferdhely Békés

Torony Kiilsé

5630 Békas,
Kinizsi utca 2/2.

Killsd férdhely 5667
Magyarbanhegyes,
Alkotmany utca 44,
Lakasotthon Napraforgd 5630 Békés,
Lakésotthon Békés Barték Bela utca 1.
Napsugér 5630 Békés,
Lakésotthon Bakés Pesti utca 15/2.
Kiilonleges Fészek Lakasolthon 5630 Békés,
lakasotthon Bekés Fond utca 9.

Reménysziget '

Bekés

5630 Bakéas Akacfa
ufca 11,

5667
Magyarbanhegyes,

Lakésotlhen

¥




Magvarbéanhegyes | Jékai utca 2301,
Remenysugar 5667
- Lakasotthon Magyarbanhegyas,
Magyarbanhagyes __ Alkotmany utca 44.
Kilénleges-integralt Kisvirag Lakasotthon j 5742 Elek,
lakasctthon Elek Virag utca 9.
Gyermekotthon Ceillagiany 5510 Dévavanya,
Gyermekotthon Matyds utca 1.
Cévavanya oL
Specidlis Szivarvany Speciaiis | 5665 Puszlaotilaka,
gyenmekotthon Gyermekotthon Kossuth utca 32-41.
Pusztaottiaka
Specialis lakasotthon | Bagolyvar 5641 Tarhos,
Lakasotthon Tarhos Zildfa utca 32,
Blzavirag 5742 Elek, Virag u. 5.
i Lakasotthon Elek

Vi. ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

NYUJTSD SEGITO KEZED” Alapitvany

Alaplté: Gybngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kozpont Bekes Varmegye jogeldd
intézménye Bekés Megye Fogyatékosok Apolo-gondozé Otthona

Szekhely. 5600 Békéscsaba, Ylassics setany 8.

Alapitvany célia. Az intézmény mikddési feliétaleinek javitdsa, Az intézményben eés a Békes
megyshen &8 érnelmi-, mozgas- és halmozottan sériltek habilitacidjanak, rehabilitAcidjanak
elfisegitése, az alaptevékenysdggel daszafliqd szolgaltatasok biztositasa.

A GONDOZOTT GYERMEKEKERT” Alapitvany

Alapld: Gybngyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kbzpont Bekes Varmegye jogeldd
intézmanye: Békes Megye KépviselS-testiilete Gyermek es Ifjisagvedd Intézate

Székhely: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59,

Alapltvany  céliaz A hosszi evekig dllami  gondoskodasban éld gyermekeknek valo
seqitsegnydjtas. Az Alapltvany segiteégéve! a fiatalkordaknak jobb &llatasat, nyaraltatését,
utaztatdsat, ondlld életkezdasének tamogatasat, a  Kuratdérium  altal  jovahagyott egyeb
gyermekvedelmi célok megoldasat kivanja megvaldsitani. '

VII. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK REND.JE

Vil.1. A belsé kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egysegek egymassal
szorgs munkakapcsolatot tartanak. Az egylttmikédés scran a szervezeti egysegeknak minden
olyan intézkedésné|, amely mas szervezeti egység(ek) mlkddéasi terlletat, feladatellatasat erinti,
az imézkedést megeldzden egyezictesi kitelezetlséglk van.

Vil.2. A killsG kapocsolatiartds

A gvermekvédelmi intézménveqyséq ligyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje és az intézmény kijeldlt dolgozéi ugylélfogadast tartanak.
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Az Ugyfelfogadast tartd dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének fideje, halve, elhangzottak
ertékelése sth.) szabalyozdsa az intézmény vezetdjének feladata a munkakdri leirasokban.

Az intézmeény Ogyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az infezmény Ugyfeifonadasi rendie:

Hetfé—csutortok: 8-tol — 15,45 oraig

Péntek; &-t8l — 12 draig

A gvermekvédsimi szakelldtasban nevelkedd gyermekel/fiatal felndttek |atogatasanak rendje:

A gyamhivatali hatarozatoklan meghatarozottak  szerint tdrienik, illetve a
gysrmekotthonok/lakasotthonok hazirendjei szerint,

Az intézmény dolgozdi az SZMSZ-ben meghatdrozott hierarchia betartaséval — a szakmai
egységhen tortént rendkivili eseményrdi, gyermekbantalmazasrél a tudomasszerzest kévetden
haladéektalanul kételesek gyermekolthon vezetdjiket (tavollétdhen a gyermekotthon vezeld
helycttesitGigt), a gyennekofthon vezetdk az intézményvezetd helyettest, intézmeanyvezetdt
tajekoztatni.

Az intézményvezeti-helyeties, intézmeényvezeld akadalyoztatisa esetén az Ugyeleti szolgalatot
az intézményvezets helyettes altal kijeldlt személy 1atja &l

A szaciilis intézményegyséqg lgyfélfogadasa
Ugyfélfogadast az intézményvezetd &5 az erre kijeldl dolgozdi tartanak, az intszmanyvazetd altal
készliett szabdlyozas {ideje, helye, sth) alapjan, amely nyilvanos.

Az intezmeny Ugyvfelfogadasi rendje:
Hetfd—péntek: 8-14 — 12 draig.

A szuldk/hozzatartozdkigondnokeok latogatasanak rendje:
A részleqek hazirendjei szerint.

Egyiittin(ikédés szakmai szervezetekkel, tirgintézmeényekkel
Az eredményes milkddés eliseqgitése érdekében az intgzmény a szilbkked hozzatartozdkkal,

civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezstekkel
egylttmikadési megallapodast kithet.

A helyi és az orszaghan mikddd tarsintézmenyekkel, az Orszégos Gyermekvedelmi
Szakszolgalattal folyamatosan szilkeéges a kapesolatet tartani, szlikség szerint segiteni kell
egymas munkajat.

Fejleszteni szilkséges a kapesalatot KUlfaldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa

&5 bdvitése allandd feladata az intezmenyneak.
Kapcsolataink: az intdzmény szeros kapesolatot tart tobb killonbozé szakmai szervezetlel.

Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesshbb clldtdsa érdekaben kapesalatot tan alyan gazdalkodsd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkidosileg seqitik @ magasabb szinvenall szakmai
feladatellatast.

VIll. BELYEGZOK HASZMALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegzd
Valamannyl cégszerl aldirasnal intezmenyi bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott,
cegszerlen alairt iratok tartalma érvényes kételezetiségvallalast, jogszerzést, jogrel vald

lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzéit a miszaki munkatars (koordinator) kételes naprakész allapotban

nyilvantattani.



Az intézményben munkakdri feladatukkal Ssszefliggéshen, hataskoriiknek megfelelden az
intézményi bélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
— intézményvezetd,
. Altalénos intézményvezetd helyettes
— szakmai intézmenyvezetd helyettes
— koordinacids intézményvezetd-heiyettes
- Srocidlis intézményegyssg vezetd
— vezetd apold
— miiszaki munkatars (koordingtor)
Dévavanya gysrmskotthon vezetd
— Békés — Tarhos gyermekotthon vezetd
- Magyarbanhegyes —gyermekotthon vezetd
- Eiek-Békéscsaba gyermmaekotthon vezetd
- Szenvedélybetsgek otthona vezetdje
— Specialis gyarmekofthonak vezetdi
— terapids munkatars {titkarsagi lgyviteli munkatars)
humanpolitikai Ugyinteézd (szemeaiylgyi (gyintézd)
Plz atvevik személyesen felelfsek az intézmeényi bélyegzdk meglrzéséért. Az intézmenyi
bélyegzélk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartésardl, cseréjérdl és évenkenti egyszeri
lsltarozasardl a miszaki munkatdrs (keordindtor) gondoskedik, illetve a bélyegzd elvesztése
azatén az eldirasok szerint jar el.

IX. A KOLTSEGVETES| SZERV VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE

A kbltsagvetési szerv vezetdjét a Szocialis es Gyermekvédelmi Fdigazgatdsaqrdl szold 316/2012.
(XL.13.) Korm. rendelet 3. § {2) bekezdes d} pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvedelmi
F8igazgatosag Foigazgatsja kdzépirényitdi hataskdreben eljarva a kizalkalmazottak jogallasard|
szalo 1992, évi XXXIN. térvényben foglaltak szerint eldkészitett palydzat uijan, legfeljebb 5 ev
hatarozott idétartamra bizza meq, Kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyeb
munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsdg Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltsag igazgatdja gyakorolja.

Az intézmenyvezeid vagyonnyilatkozat tetelére kitelezett.

X. A KOLTSEGVETES|I SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kézalkalmazotti jogviszony (a kézalkalmazotiak jogallasaral szdld 18992, évi XXXIIL torvény
alapjan |étesltetl jogviszony), munkaviszony (a munka trvénykdnyverdl szold 2012, &vi |, torveny
szerinti munkajogviszony), megblzdsi szerzddéses jogviszony (2013, evi V. torvény), fejlesztd
foglalkoztatasi jogviszony (Szt. alapjan}.

X1 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013, aprilis 1-61 az intézmények gazdalkodasi feladatait a Szocialis ¢s Gyermekvédelmi
Fhigazgatésag Bekés Varmegyel Kirendeltsége (@ tovabbiakban: Kirendeltség) latia el a
Munkamegosztédsi megaliapodss &relmében. A gazdasdgvezetdi feladatokat a Vammegyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje vagzi.

Xll. BELS® ELLENORZES

Az intézmény belsd eliendrzését a Szocidlis &s Gyermekveédelmi Fdigazgatosag alkalmazasaban
All6 belsd ellendr veégzi, a belsd ellendrzési kézikbnyvben foglaltak szerint.
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Xl INTEZMENY! OVO, VEDO ELOIRASOK

AZ intézmenyi helyisdgek berendezési targyait, felszerelési eszkézeit a helyiségleltar szerint kell
maegdrizni. Bitorak, bersndezési targyak masik helyiségbe valé végleges atvitele az adott teriilet
gllatasaert felalds személy beleegyezasahez és a lellar-atadishoz kitott,

A felszerelesi, berendezasi targyak hasznalata, elekironikus herendezések dzemeltetdse, sth. csak
a hasznélati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény farllletére személyes targyakat behozni csak sajat felelfsségra lehet.

Az intézmeny minden dolgozdjénak alapvetd joga és feladata kizé tartozik, hogy az egészség és
testi épseég megdrzésehez szilkséges ismereteket megkapja és betartsa, baleset, vagy annak
veszelye asetén a szllkseges intézkedséseket magtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell & Munkavédsimi szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot,
valamint tlz esetére eldirt utasitdsokat, a mensklilés dfjat.

Bombarladé esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudomadsara jut, hogy az epliethen bombat, vagy ahboz hasonld robband eszkdzt
helyeztell el, haladéktalanul értesiteni kiteles az intézmény vezetSjdt, amennyiben ez nem
realizathaté az intézmeanyvezeld helyettest/szakmai/gyarmekotthon vazetét.

Az intézmenyvezetd! az ertesitelt iMtézmenyvezeld helyettes/szakmaifgyermekotthon vezetd a
lehetd legrovidebb idSn beliil értesiti errdl a tenyrdl az éplistben |év8 valamennyi személyt, majd
alrandeli a kivonulasi terv szerint az éplilet slhagyasat.

Az altalanos intézményvezetd helyettes, a szakmal intézményvezetd helyettes fezakmai,
gyermakotthon vezetSk kdzremiikédnek az intézmeény elhagyasanak lebonyolitdsaban.

Az intezményvezetd vagy az altala utasitott dolgozd telefonon értesiti a renddrséget, valamint a
tizoltosagot & bombariadéral.

XY, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA ES A HELYETTESITES REND.JE

XIV.1. Gyermekvédelmi intézményegység

Az intezmeny a gyermekvadelmi intézmeényegységen belll, a szakelldtds keretében biztositja az
ideiglenss hatallyal elhelyezetf, nevelssbe wvett gyermekek otthont nyajtd ellatisat, a fistal
felndtiek tovabbi utogondozdi ellétasat, valamint a szakellatast mas okbél igényls gyermek teljes
kérd ellalasat a Gyt altal maeghatarozottak szerint,

Engedélyezett I8t3zdm: & mindenkorf elemi killtségvetéshen meghatarozott [étszam.

XIV.1.1. Elek- Magyarbanhegyes szakmai egyséy

Kisvirag Lakasolthon Clek — Kildnleges-integralf fakdsofthon — 5742 Elek, Virdg utca 9.
Buzavirag Lakasotthon Etek — Specidlis lakasofthon — 5742 Elek, Virag tica 5.

Reménysugar [akasotthon Magyarbanhaegyes — Killiinleges takasofthon — 5667
Magyarbanhegyes. Atkotmdny utca 44.

Remenysziget Lakasolthon Magyarbanhegyes — Kilfinfeges lakasofthon - 5667
Magvarbanhegyes, Jokai ufca 2371,

KilfsG férdhefy — 5667 Magyarbdnhegyes, Atkotmany utca 44,

Vezaetfije, a gyermekotthon-vezetd

Munkaifatdja az intezmenyvezets.

Tartds tavollete esetén helyettesitéserél a belsd elidrasrendnek megfeleléen a szakmai
intézmenyvezetd-helyettas gondoskodik.

11



A szakmai egység a szakmal programiaban meghatarozott feladatokat latja el a vonatkozd,
hatélyos jogszabalyokra figyelemmal,

A Kisvirdg Lakdsotthon telies kirll ellétast nylit a gyamhatésagok altal elhelyszsit kiskorlak
szaméra. A gysrmekvedelmi szakértdi bizottsag szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali
hatarczatcknak megfeleld ellatast nyajt a gydmhivatal dltal normal és kilonleges szUkségletlinak
mindsitett neveléshbe vett kiskorlak részére, fovabba ideiglenes elhelyezost biziosit. A
lakAsotthon dnalld szakmai programmal rendelkezik.

A Bizavirdg Lakasotthonban szolgaltatds nyljtdsa jelenleg nem tdrenik a tervezett atadas miatt
{Befogadd Otthonként fogia milkidietni az Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat), azonban
most meég specidlis férShelyekra rendelkszik mikodési engedéliysl a telaphely.

Két magyarbanhegyesi telephely(l kildnlsges lzkasotthon &néllé szakmai programmal
rendelkezik, a szakmai programjéban meghatdrozott feladatokat latjia el a vonatkozd, hatélycs
jogszabalyokra figyelemmel.

A lakdsotthonok otthont nyldjts elldtast biztositanak egyéni gondozasi-neveles! terv alapjan a
nevelésbe vett kiskorlak szamara, illetve uidgondozdi slldtdst nydjtanak azen 18-30 éves fiatal
felndttek részére, akik utdgondozoi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte.

A Klls8 férShalyen utdgondozdi elldtast nydjtanak azon 18-30 éves fiatal felnditek reszére, akik
utdgondozoi ellatdsat az illetékes gyamhivatal elrendelte, illetve a Fenntartd meghosszabbitotta.
A szolgdltatd és a fiatal felndtt az utdgondozoi ellatas konkrét formajardl, modjardl és mertekerd|
minden esethen megallapodast kit

Mikddési teriilete: varmegyei

XIV.1.2. Békéscsaba — Békés szakmai egység

Kidmteges Gyermekofthon — 5600 Békéscsaba, Degré utca 58
Killsdi farshedy — 5600 Békéscsaba. Degre uica 80,
Bdbita Lakdsotthon Békés — 5630 Békés Akacia utca 11,

Vezetdje: a gyermekotthon-vezetd
Munkaltatoja az intézmeényvezets.
Tartds tévoliéte esetén helyettssitésérdl a bels® eljdrasrendnek megfelelfen a szakmai

intezményvazetd-helysttes gondoskodik,

A kiltnleges gyermekotthon ofthont nyljtd elldtds keretében kiilbnleges ellatast biztosit a
gyermekvédelmi szakértsi bizottsdg szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal altal
fogyatékossaga okan kilinleges szikségletlinek mindsitett, nevelésbe vett kiskordak szamara,
Befogadja az ideiglenes hatallyal beutalt gysrmekeket, résziikre teljes kird ellatast biztosit.

A kitlsé féréhelyen utdgondozoi ellatast nyljtanak azon 18-30 eves fialal felndtiek részére, akik
utbgondozoi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte, illetve a Fenntartd meghosszabbllotta,
A szolgaltatd és a fiatal felndtt az utdégondozdi ellatids konkrét formajarol, madjardl és mértekerd|
minden esathen megallapodast kot

A killénleges lakasotthan mikodési engedélyeingk megfelelden otthont nyljtd ellatas keretéban
kitnleges ellstast biztosit az ideiglenss hatallyal beutalt, vagy a gyermekvédelmi szakertdi
bizottsag szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal dltal eletkora okan kilonleges
szilkségletlinek mindslletl, nevelésbe vett 0-3 éves kord gyermekek szamara, Részikre taljes
kard elldtast biztosit.

Miikidési terlilete: varmegyei
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XIV.1.3. Dévavanyai szakmai egyséq

Caiftagfény Gyermekoithon Dévavanya — gyermekesoport, kildnleges-integralt gyermekcsoport,
ideiglenes elhelyazést nyljtd gyermakesaport — 8510 Dévavanya, Malyds wvica 1.

Bastyva Kilish férdhely Dévavanya — 5510 Dévavanya, Virag wica 20,

Vezetfje: a gyermekotthon- vezetd

Munkaltatdja az imtézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesttésérdl a belsd eljarasrendnek megfelelien a szakmai
intézményvezets-halyettes gondoskaodik.

A szakmai egyseg mikddési engedélyének meglelelden otthont nyljté ellatast hiztosit a
nevelésbe vett gyermekek szamara két cscporthan. A gyermekvédslmi szakértoi bizottsag
szakmai véleménye alapjan, 8 gyamhivatali hatarozatoknak megfeleld sllatést nydjt a
gyarmnhivatal altal normal és klldnleges szikségletlnek mindsiteit nevelésbe vett kiskoniak
részére, integralt forméaban. A harmadik csoportban gondoskodik sz ideiglenes hatallyal
slhelyezett gyermekekidl, résziikre teljes kird ellatast nydjt.

Killsd férdhelyén a gyamhivatal Stal slrendelt utdgondozdi ellatast nydjt a fiatal felndttek részere.
A szolgaltatd &= a fiatal felndtt az utdgondozoi ellatas konkrét formajarcl, médjarol s mertékerd|
minden esethben megallapodast kot

Mikddési terllets: varmagyesi.

XIV.1.4. Békés-Tarhos szakmai egység

Mapraforgd Lakasotthon Bekés — 5630 Békas, Bartok B. utca 1.

Napsugar Lakasolthon Bekes — 5630 Bekas, Festi ufca 18/2

Fészek Lakasoithon Bekés — Kilfdmteges fakasofthon — 5630 Béwes, Fond uica 8.
Bagolyvar Lakasotthon Tarfios- Specialis lakasotthon — 5641 Tarhos, Zdldfa ufca 32.
Torany Kitst ferdhely Bekas — 5630 Bokes, Kinizsf utca 272

Vezetdja: a gyermekotlhon-vezetd

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartos tavolléie esetén helyettesitéserdl a belsé eljdrasrendnek megfelelben a szakmai
irtézményvezetd-helyeties gondoskaodik,

K&t lakasaotthon, egy specidlis lakasofthon, egy kildnleges lakasotthon és a egy kilsd férdhely

képer egy szakmal egységet.

A szakmai egyseg mikddési engedeélyeinek megfelelfen otthont nylftd ellatast biztosit a
neveleshe velt gyermekek szamara, A szakmai egyseq specidlis lakasotthona a nevelashe vett
stlyos pezichés vagy disszocidlis tinsteket mulatd, illetve pszichoaktlv szerekkel kilzdd, valamint

keftés szlkségletii gyermekeknek nyljtanak gendoskodast, szocializaciét és reszocializaciot,

valamint habilitaciot 65 rehabilitaciot. A gyermekek teljies kord ellatasa csak kiveteles esetben
haladhatja meg a k&t €vet. A specidlis lakasotthon befogadja az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekeket, résziikre teljes kird ellatdst nydjt.

A Kilsé férdhelyén a gyamhivatal altal elrendelt utdgondozai ellatast nydjt a fiatal felndtiek
részére. A szolgaltatd és a fiatal felndtt az utdgondozdi ellatas konkrét farmajardl, médjardl &g
mértek&rdl mindan eselben megdllapodist két.

Mlkodeési terllets: varmegysi.

XIV 1.5. Szivarvany Specialis Gyermekotthen Pusztaottlaka — 5685 Pusztacttlaka, Kossuth
utca 39-41,

Vezetdjs: gysmmekotthan- vezetd
Munkaltatdja az intezményvezetd.
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Tartés tévolléte esetén helyettesiteserdl a belsd eljardsrendnek megfelelden a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskadik.

Specidlis ellatast biztosit elsdsorban a pszichoaktlv szereket hasznalo, illetve ket{ds sziikségletl
lany gyermekek szamara. A specidlis gyenmekotthon befogadja az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekeket, részilkre teljes kord ellatast nyajt.

Befogadja tovabba 4 feréhelyen a renddrség altal beszallitott, ideiglenes hatallyal slhslyezett
emberkereskedelem feltételezett dldozatava valt lanygyarmekeket, részlkre is teljes kérd ellatist
nytljt. Mik&dési terlilete: orszégos

XIV.1.6. Iranytii Specialis Gyermeketthon Békéscsaba — 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetdje: gysrmekotthon- vezetd
Munkaitatdja az intézményvezetd,
Tartés tavolléte esetén helyetiesitéserdl a belsd eljardsrendnek megfelelden a szakmai

intézményvezetd helyettes gondoskodik

Specidlis elldids biztosit elstsorban a sllyos pszichés tlnetsket mutatd, illetve kettds
szliksagletl fiugyermekek szdmara. A specialis gyermekatthan befogadja az ideiglenss hatallyal
slhelyezelt gyermekeket, részfikre teljes kord ellatast nydjt. Szakmai programjat az intezmenyt
fenntartd hagyja jova. Mikddési teriilete: orszagos

XiV.2. Szocidlis intézményegység

A szocislis intézményegyseg thbbféle elfatasi forma megszervezését bizlositja békéscsabai és
dévavanyai telephalyein.

Szenvadélybetegek apold-gondozd otthona azon kares és fiilgglséget okozd anyaggal visszasls
személyek gondozdsat véagzi, akik dnalld életvitelre iddlegesen nem kepesek, &s gydgyintdzeti
kezeldst nem igényainek.

Az intdzmény tovabbi ellatasi formaiban azon kézeépsllyos, vagy sllyos mertekben akadalyozoft,
vagy mas fogystekossaggal é€ld személyek elldtasat biziositja, akiknek oktatasa, kepzese,
foglatkoztatdsa, valamint gondozésa csak intézményi keretek kozott oldhaté meg. Szamukra
hiztositja az Apolast, gondozast, hahilitacios, rehabilitacios ellétast, fejleszth és srahadidés
foglalkoztatast.

Az intézmény alapszem|életet a bardtsagos kitnyezethen vald csalédias ellatas jsllemzi. Minden
allatott, a szamara legmegfelel8bb fejlesztésekean vehet részt. A szocislis intézmenyegység
szolgaliatédsaival, specialis terapiak alkalmazésaval & mindencldall fejlbdéast szolgalja.

A t8bb irAnyd ellatasi forma a jelentkezd igényekre és szilksegletekre reagalva alakult ki, mely jol
mutatja intézmenyink alapfiloz&fidjal, mely szerint az igényskre alapozott, egymasra épuld, jol
differancialt, de atjarhatd szolgaltatasi rendszer az, mely segiti az erteimi fogyatékossaguk miatt
szocidlis ellatésra szoruld embertarsainkat és csaladjukat.

XIV.2.1.520ciilis intézményegység Békéscsaba

XIV.2.1.1.Fogyatékosok nappali intézménye
5500 Bekesgsaba, Degre utca 50,

Vezetdje: a nappali ellatds vezetdje
Munkaltatdja az intézmenyvezetd.
Tartds tavoliéte esetén helyeftesiteserdl a belsd aljardsrendnek megfelaiden az intazményvezsatd
gondoskodik.
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A nappali ellatasi részleg 40 ferdhelyen az cotthonukban élé fogyatékos személyek részérs
biztosit lehetbseget nappali tartbzkodasra, &tkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai
szZlksegietek kielégitesére, napkdzbani gondozésra, nevelésre, foglalkoztatasra.

A szocialis alapszolgaltatasok kdrebe tartozo fogyatékosck nappali elldtasa részleg, a fogyatékos
fiatal felndttek ellatasaval all a Békés varmegyében &6 érintett csaladok rendefkezésére,
Onellatasra részben, vagy egyaltalan nem képes, halmozottan sérilt és autista személy részére
is nyujtunk szolgaltatast. A feindtt kol fogyatékossaggal &6 személyek szdmara a képessegek
megtartasara iranyuld es szabadidds foglakozdsok meliett szocioterapias és  fojleszts
foglalkoztatast bizlositunk a vonatkozé jogszabalyok alapjan. A csalddok részére taborozasokat,
kirandulasokat, szilldklubot szerveziink.

XIV.2.1.2. Fogyatékosok rehahiliticids részlege
5600 Beksscsaba, Degre utea 69,

Vezetdje: rehabilitidcids részleg és lakdotthon vezetd

Munkaltatoja az intézményvezeatd.

Tartds tavollete esetén helyettesitésérdl a belsd eljdrdsrendnek megfelelSen az altalanos
intezmenyvezetd-helyettes gondoskodik.

A Rehabilitacios részleg férdhelyein az éndlld édletveretési képessagek kialakitasat, illetve
helyredllitasat szolgald ellatds torténik. Ceelekvdképes, illetve cselekviképességet részlegesen
vagy teljesen korlatozd gondnokség alatt allo, tamogatc segitségét igenybe vevd, dndlidan, vagy
segedeszkizzel onalléan kizlekedd, rehabilitdciora alkalmas fistalokat lat sl.

A jogszabalyban elflrt felUgyeletet, ellatast, fejlesztést, foglalkoztatdst, seglhtd szakembersk
hiztositjak, akik megfeleld végzettségl és létszamu szakemberek, a szakmai kiildn rendelst
azerint. (1/2000. {I. 7.} SzCsM rendalet).

Tartos tavollétilk esetén helyettesitesiikrdl a Rehabilitacids részleg és lakbotthon vezetdje
gondoskedik a fenti rendsletben foglaltak szerint.

XIV.2.1.3. Rehabilitacids célid lakdotthon
5600 Bekescsaba, Degré utca 58

Vezetdje: rehabilitacios részleg &s lakdotthon vezetd

Munkaltatdja az intézmanyvezats.

Tartos tavolléte eseten helyettesitesérdl a belsd eljardsrendnek megfelelden az altalanos
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A lakdolithon felndtt fogyatékos személyeket hefogadd intézmény, amely az ellatast
igénybevevik raszere, életkoruknak, egeszségi allapotuknak, és dnellatésuk mérédkénsk
megfeleld ellatdst, szilkeég szerint &tkezést, mentalis gondozast, az dnalld &lstvitslhez
szlkséges lelidteleket, illetve felkészitést biztosit.

A rehabilitacios céld lakdotthon olyan értelmi serlilt személy szdmara nyUjt ellatast, akiknek a
feliilvizsgalati, alkalmassagi vizsgélati eredménye, valamint az egyéni fejlesziési terve alapjan
fakbotthoni elhelyezese, az 6nallé letviteli képességek eisajatitasa érdekében indokolt,

XIV.2.1.4. Apolé-gondoz6 céld lakéotthon
5800 Bekescsaba, Degré utca 59,

Vezetdje: Rehabilitacios részleg és lakbotthon vezetd

Munkaltatdja az intézményvazet.

Tartds tavollete eseten helyettesitesers! a bels eljgrasrendnek megfelelden az altalanos
inteézményvezsetd helyettes gondoskodik.
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Az Apold, gondozo célll lakdotthonban olyan értelmi sérillt fiatalok kerlinek elhelyezésre, akik
fnallatasra részben képesck, és tartés dpolast nem igénvelnek. Az elldtast igenybevevik
részére, dlatkoruknak, egészsegi allapotuknak, s Gnelldldsuk mértékanek megfeleld ellatast,
szlkség szerinti &tkezést, mentalis gondozést biztosit,

Az sllatast harom mlszakos, folyamatos ellatassal dolgozd gondozdk &s sagitdk |atjak el.

XIV.2.1.5. Fogyatékosok apola-gondozé otthona
5600 Bekéscsaba, Degré utca 59.

Vazetdje: Apolo-gondozé atthon részlegvezetd

Munkaltatdja az intézmenyvezetd.

Tartds tavolléte ssetén helyetiesitésérdl a belsd eljdrdsrendnek megfelelden az éltalanos
intézményvezeth helyettes gondoskodik.

Az apold-gondozé ottheni reszleg négy gondozési eqységhdl all:

1. .B" osztaly
2. W osztaly
3 07 osztaly
4 7 osztaly

A gondozasi egységek feladatai az apolds, egyeni sziiksegleteknek megfefeld gondozas,
nevelés, fejlesziés de foglatkoztatas a megfeleld végzettségll és |étazamu szakemberskkel.

Az intézményvazetd kijeldl miszakonként a krizishelyzetre, korlatozd intézkedések eldiniésére
jogosult személyt.

XIV.2.1.6. Szocialis és mentalhigiénés csoport

56800 Bakésosaba, Degre utea 58.

Vezetdje: szocidlis es mentalhigienas caaportvezetd

Munkaltatojs az intézményvezetd.

Tartds tavolléte asetén helyettesitésérdl a belsd eljardsrendnek megfelelden az altalanos
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

A csoport feladata a bentlakdsos ellatast igénybe wevd elldtottak foglalkoztatasanak es
intézményen bellli es kivili szabadidds tevékenységeinek szervezése.

XIV.2.1.7. Ezistfény Otthon Békéscsaba
5800 Békércsaba, 4o Honvdd ufcg 2.

Vezettje: Szenvedélybetegek apold-gondozd ofthana részlegvezetsd

kMunkallatdia az intézmenyvezetd.

Tartds tavolléte esetén helysttositéserdl a belsd eljarasrendnek megfelelden az altalancs
intezmenyvezetd-helyettes gondoskodik.

Szenvedélybetegek apolo-gondozs otthona azon karos és fliggtseget okozd anyaggal visszagld
szemelyek gondozasat végzi, akik dnalié eletvitelre iddlepesen nem képesek, és gyogyintezeti
kezelést nem igeényelnak.

XIV.2.2. Dévavanyai szocialis intézményegység

Vezetlje: szocidlis intézményegyseg vezetd

Munkaltatoja az intezmeényvezets.

Tarts tavolléte esetén helyettesitézérdl a belsd eljdrdsrendnek megfslsléen az altalancs
intézményvezetd helysites gondoskodik.

Iranyitdsa ald tartozik valamennyi dévavanyai szakmai egyseg.

16



Az intézmeny sllatasi formaiban azon kizépsilyos, vagy sllyas mértékben akadalyozott, vagy
mas fogyatckossaggal €l8 személyek ellatasat biztositja, akiknek okiatdsa, képzése,
foglalkoztatasa, valamint gondozasa csak intézményi keretek kézdtt oldhatd meg. Szamukra
biztositfa az apelast, gondozast, habilitacios ellstast, fejlesztd és szabadidos foglalkoztatast,

A davavanyai szocialis intézményeagység feladatai:

A gondozast eqységek feladatal az apolds, egyéni szilksagletsknek megfeleld gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoztatds a megfelsld végzettségll &s [étszamu szakemberskkal.

Az intezményvezetd kijsldl mlszakonként a krizishslyzetre, korlatozd intézkedések slddntésére
jogosult szemalyl.

XIV.2.21 Fogyatékes személyek dpold-gondoza otthana

- Bogfarka Otthon Déﬁavénya 5510 Dévavanya, Szechemy ufca 21.
- Borostyankert Otthon Dévavanya 5510 Dévavanya Széchenyi utca 25.

Vazetbje: Apolé-gondozo otthon részlegvezets
Munkaltatdja az intézményvezetd.
Tartés tavollete esstén helyettesitésérél a belsd eljdrdsrendnek megfelelen a szocidlis
intézményegység vezetd gondoskodik.
Az apola-gondozd otthani részleg két gondozasi egységhdl All:
- ,1-&8" osztaly
- L2-es” pszfdly
A gondozasi egységek feladalai az apolas, egyéni szlkségleteknek megfelslt gondozas,
nevelss, fejleszies es foglalkoztatas a megfeleld vegzetisagli és [étezaml szakemberekkel.

XIV.2.2.2 Fogyatékos személyek dpold-gondozé céli lakdotthonai és nappali ellatas

- Harménia Lakéotthon Dévavénya Apold-gondozd céli lakdotthon és nappali elistas
5510 Davavanya, Eghds utca 34,

- Indigd Lakdotifon Dévavanya ]

5310 Davavanya, Széchenyi ufca 37, — Apold-gondozé céii iakdofthon

- Tiirkiz L akootthon Dévavénya

5510 Dévavanya, Zrinyi utca 109 — Apolt-gondozo célt fakdotthon

Vezetdje: lakootthonok &s nappali ellatas részlegvezetd

Munkaltatsja az iméamenyvezetd,

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsf eljarasrendnek megfeleiden a szocialis
intézményegység vezetd gondaskodik.

Az apold, gondazo cell lakdotthonban alyan értefmi sérilt fiatalok kerlinek elhelyezésrs, akik
Grellatdsra részben képesek, es tartds apoldst nem igényelnek. Az ellatdst igénybevevdk
reszére, cletkoruknak, egészseni allapotuknak, és Snelldtasuk mértekének megfeleld ellatast,
szllikseg szerinti etkezast, mentdlis gondozast biztosit.

Az ellatast harom miszakos, folyamatos ellatdssal dolgozd gondozok és segitSk latjak el.

A nappal ellatds 16 ferShelyen az ctthonukban &l18 fogyatekos személyek részérs biztosit
lehetdseget nappali tartozkoddsra, étkezésre, tarsas kapocsolatokra, alapvetd higigniai
sZllkségletek kielegitesere, napkdzbeni gondozdsra, nevelésre, foglalkoztatdsra

AIV.2.2.3 Mentéalhigiénes és fejlesztd feglalkoztatis csoport

- 8510 Devavanya, Széchenyi utca 21. — fefleszié foglatioztatss

- 3510 Dévavanya, Széchenyi utca 25 - fafleszitd foglathoztatas

- 5510 Davavanya, Edivds wea 34. — feffeszid foglathoztatas

- Sarya foglalkoztato 5510 Davavdnya, Nyl ufca 3.- feflesztd foglatkoztatds

Vezetdjs: mentalhigiénés és fejleszid foglalkoztatas csoportvezetd
Munkaltatdja az intezményvezetd,
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Tartds tavollete esstén helyettesitésérdl a belsd elfdrasrendnsek megfeleléen a szoclalis
intézményegység vezetd gondoskodik,

A mentdlhigiénés csoport feladata a bertlakdsos ellatdst igénybe wvevd ellatottak
foglalkoziatasanak es intézményen bellli és kiviili szabadid8s tevékenységeinek szervezase.

A fejlesztd  foglalkoztatdsi csoport feladata sz ellatottak  fejlesztd  fogialkoziatasanak
megszervezdse és biziositdsa a jogszabdlyi kereleknek és fenntartoi szabalyozdknak

megfelelien.

XIV.3. Szocialis szolgaltatasok

XiIV.3.1. a) Fefleszté foglalkoztalds Békéscsaba
Veretdje: Fejlasztd foglalkoztatas vezetd
Tartos tavollste esetén helyetiesitésérdl a belsd eljarasrendnek megfeleléen az altalanos

intezmenyvezetd helyattes gondoskodik,

X321, b) Fejleszid foglatkoztatas Dévavanya

Vezetdje: mentélhigiéneés és fejlesztd foglalkoztatas csoportvezeth

Tartés tavollete esetén helysttesitésérdl a helsé eljgrasrendnek megfelelden a szocidlis
intézmenyeygyseg vezetd gondoskodik.

A szocidlis igazgatasrol és szocilis elldtdsokrdl szald 1893, évi lIl. thrveny 99/B. § {1} bekezdase
meghatarozza, hogy a fejleszté foglalkoztatas célia a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios
tervben foglaltak szerint a8z egyén egészségi Allapotanak, korénak. fizikai és mentalis allapotanak
megfelsld fejlesztési &s foglalkoztatasi szolgaltatas biziositasa Gfjan, az egyén felkeszitése az
analld munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon tdrténd elhelyezkedasra.

A fejleszté foglalkoztaids egyrészt az Mt szerinti foglalkoztataskeént hatérozott idejd
munkaviszonyban térténik, mésrészt a Szt. szerinti foglalkoztataskent fejlesztési jogviszonyban.

Fejlesztasi jogviszony:

A feflesztési jogviszony Munka-, szervezetpszicholdgus javaslata, vagy rehabilitacios
alkalmasségi vizspalat eredményeképpen kiadoett, hatélyos, fejleszid foglalkoztatast javasld
szakvélemany alapjan egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akker hozhatd leire, ha az
ellatott kompelencidi nem erik el az dnalld munkavegzeshez szlikséges szintet. A jogviszony
fojlesztési szerziidéssel jon #Etre, amelyet az ellatott, illetve tdrvényes kepviseldje lrashan kit az
intezmeny vezetdjével, A foglalkoztatas idétartama nem haladhatja meg a napi 6 arat és a heti 30
arat, de az ellatott- az egyeni szikségleteire tekinteftel- egyenldtlen napi munkaidd-baosziassal
ia foglalkoztathatd, A fejlesztési foglalkoztatés oradi] dsszege nem lehet kevesebh a mindenkori
kitalazd legkisebb oradlj 30%-anal.

Fejleszts foglalkoztatas munkaviszony keretében:

Amennyiben a fejleszts foglalkoztatds munkaviszonyban thriénik, az ellatott- a fiatal munkavallald
kivatelével-havi munkaidd keratben, egyeniStlen napi munkaidd beosztdssal is foglalkoztathatd.
Munkaviszony Kerotdében 16 dletévet betditdtt személy foglalkeztathato., A munkavallalo
rendkivili &s téhbmiiszakos munkavagzésre, ligyeletre, készenlgtre nem vehatd igénybe. A napi
munkaids a 8 arat, iletve a heti 40 drat nem haladhatia mag. Ha a rmunkavallalé napi munkaidejs
a négy &s f&l drat meghaladja, részére legaldbb 30 perc munkakdzi szlinetet kell biztositani.
Dijazas az Mt. szerint tortenik.

Az intézményi jogviszony megsziinése esetén a munkaviszony, illetve a fejlesztési jogviszony is
meagsziinik.

45205, K1.23.) Korm. rendelet szerint az  igénybevevli  nyilvantartasha  térténd
adatszolgaltatdi kitelozetiség kiterjed a fejlesztd foglalkoztatasra is.

XiIV.3.2. a) Mentdthigiénds és rehabhilitdcits szocidlis szolgdltatasok Békéscsaba

Vezetdje: szocidlis s mentalhigiénes csoportvezets
Tartds tavolléte esetén helysttesitesérsl a belsd eljarasrendnek megfelzsiden az altalanos
intézményvezeté-helyettes gondoskodik.
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XiV.3.2. b) Mentathigiénas és rohabilitdciés szoclilis szolyaltatasoh Davavianya

Vezetdje: mentalhigiengs és fejlesztd foglalkoztatas ceoporivezetd

Tartds tavollete esstén helyetlesiteserdl a belsd eliarasrendnek megfelslden a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodil.

A feladatot a szocidlis és mentdlhigienés csoport vegzi,

Az 5zt.-ben foglaltak szerint a csoport tevdkenysége folyamatos ellatast biztoslt a szocialis
intezmenyhben €l6k részére. A szoigaltatas az intézményben gondezott minden ellatottra kiterjed.
A feladatot végzd szakemberek az osztalyokon, részlegeken fejtik ki tevakanysagikat, kzvetlen
vezetdjik a szocialis s mentalhigignas csoporfvezets,

A beosztott szakemberek — & csoport vezetdjs iranyitasaval, a részlegvezetdkkel és az osztdlyok
koordinatoraival egyeztetetl itemtery szerint veégzik feladatukat.

A szocialis infézmény szervezetli egységeiben folyd, munkatery alapjan vegzett rehabilitacios,
fejlesztd, allapotromlast megeldzf, valamint mentalhigiénés feladatok meghatérozdsinak az
alapja az alapltd okiratban foglaltak, a vonatkozd jogszabalyok s az intezményben &ld ellatottak
szliksegletei hatarozzak meg.

A kapesolddd  szakmai  konzultécickat, esetmegheszélésekef, szikséges beoszidsi
agyazietésekeat, a csoport vezetdje szervezi, koordinalja, hivja dssze, dokumentalja.

Az egyem [fefesztési ferv  elkészifése: szocidlis és  mertalhigidnés  csoport, az
asztalykoordinatorck, a gondozok, apolok, fejleszid szakemberek és a sziildk, gondnokok,
gyamok aktiv részvételdval t&riénik.

Tovabhi tevekenységek: munkéra felkészités. szocioterdpias foglalkozdsok szervezese:
munkaterapias — terapids keszsegfejleaztd - képzési call foglalkozasok, az dnallésagra, dnalls
aletre vald felkeszites, értelmi, mozgas, beszéd &3 kornmunikacio-fejlesztes.

XIV.4. OEP finanszirozott jardheleyg szakeliatas

Iranyftasat az intézmeényvezetd vagzi.

Crvosi beutald alapian nydjtott QEP finanszirozasn gyogytorna, fizioterapia jardbeteg-szakellatdsi
tevakenysag az intézmeényben bentfakd 25 3 megyéhdl érkezd fogyaiékossaggal, vagy fejlddési
elmaradassal, nehezséggel éldk szamara. Az sllatast a vonatkozd dgazali jogszabélyok szerinti
adminisziracid kiséri.

A srolgaltatas biztositasa az OER Altal kil palyazatot kiwetd, az OEP-el kotott szerzodés
alapjan torténik,

XiIV.5. Intézményiizemeltetési csoport

Ir&nyttasat a koordinacios intézmenyvezels-helyettas végzi, a feladatok szervezdsét a pénzligyi
Ugyintézést kivéve a miszaki munkatérs (koordindtor) végzi & békescssbai székhely és
valamennyi tetephely vonatkozasaban.

A szakmai alapieladatok ellatasat tamogats feladatok, munkakdrik:
-  mosoda
- portai szolgalat
- szallités
- dgyviteli munkatars {informatikus/rendszergazdalligyintézad)
- gazdasagi (pénziigyi) Ugyintezés
- gyviteli munkatars
- miiszaki munkatars
- gondnok
- karbantarts

A feladatokat a mosondk, portasok, gépjarmiivezetdk, lgwitell munkatdrs frendszergazda),
gazdasagl dgyintézok (peénzdgyi), Ugyviteli-, miiszaki munkatarsak, gondnokeok, karbanlartdk
vegzik
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XiV.8, Etelmezési csoport

Irdnyitdsat & koordindcids intézményvezett-helvettes  végzl, a feladafok szervezesét az
glelmezésvezetd végzi Békéscsaba 25 Dévavanya tekintataban egyarant,

A szakmai alapfeladatok sllatasat tamogato feladatok:

- fazdkonyha €lelmezési tevakanysége

- diétalk hizbositasa

- raktarozasi feladatok

XN 7. Takarftas

Iréanyitasat es a feladatok szervezését a vezetd apolok és az erinteft vezeldk vegzik.

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogatd feladatalk:

- az dpold gondozd otthonok teljes kérll, a gysrmekvédelmi szakellatds gyermekotthonai
kiztsség és vizeshlokk helyiségeinek napi, a gyermekvédelmi szaksllétas szolgaltatoi
nyilvantartdsba bejegyzett killsd férShelyei kdzisségi helyiségeinek rendszeres, tobbi
helyiségének itamezett nagytakarltdsa, a békéscsabai lakootthonok, rehabilitadcios intézmeny és
nappali sllatas nagytakaritasa

- infekcidkontrollnak vald magielelés biztositasa

XV. NEVESITETT MUNKAKOROK

XV. 1. Intézményvezelo feladatfai

Az intézményvezetét a Szocialis és Gysrmekvédelmi Fdigazgatosag foigazgatdja nevezl ki
palyazat (tjan. A palyaztatis €s foglalkoztatas tekintetében a kbzalkalmazotiak jogallasardl szolo
1992. &vi XXX tdrvény és az 1/2000. (1. 7.} S2CsM rendelet az irdnyadd. A munkaltatdi jogkort
a Szocidlis s Gyermekvédelmi Foigazgatésag digazgatoja gyakorolja.

Feladatai:

- vezell az intézményt, biztosltja az intézmény mikddésehez szlikseéges szemalyi 45 targyi
feltételeksat,

- képviseli az infézmenyt kilsd szarvek eldtt,

- tervezi, szervezi, iranyltja és ellendrzi az intézmeny szakmai mlkddesének valamennyi
teriiletet,

- gyakerolja @ munkaltatoi jogokat, gyakorolja a fegyalmi jogkort,

- allatia mindazon feladatokat, amelyeket a Gyvt., tovabba az 3zi., valamint ezen, tbrvények
végrehajtasi rendeletei a gyermekotthon és a szocidlis ellatast vegzd intezmeny
vezetdjének hataskdrebe utal,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-gt, kdtelezden eldirt szakmai szabalyzatait,
tovabba az intézmény mikddését seqitd egyéb szakmai szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a fenntartdval, tarsintezmenyekkel, helyi, terdleti &5 orszagos szakmai
srervezetekkel, intdzmenyekkel,

-  tamogatia az intézmény munkajat seglld testlletek, szervezetek, kozdssegek
tevekenységeat,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeli egységek, az imtezmeny tevakenyseéget,
runkajat.

Eelelfs:

a feladatai elltdtdsahoz a kiltségvetési szaiv hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd
hasznalatasrt,

- az alapitd okiratban el6irt tevdkenységek jogszabalyban meghatarozott kivetelmanyeknek
megfeleld ellatasdért,

- a kéltségvetési szerv gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysag €s a gazdasdgossag
kivetelményeinek érvényesitdsdért,

- & tervezési, beszamolasi, informacid szolgdltatdsi kitelezettség teliesitéséert, annak
taliességeért és hitelessegeert,

- agazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettsegek dsszhangjasrt.
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Tawvoliete esetén az altalanos vagy a szakmai intézményvezetd helyettes helysttasiti.

XV.2. Intézményvezei§-helyettesek feladatai

Az intazményvezati-helyafteseket az intézmeényvezetd nevezi ki.

Alkalmazéasi feltétele a 15/1998 (I1V.30.) NM rendelet 2. szamil mellskletében elbirt szakirany
felsbfokl iskolal végzettség, valamint a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendel#t alapjan legaldbb &t év
felsdfokl wvegzettséget, vagy felsdfokll szakmal képesitést igényld, a gyermekvadslem, a
szocidlis ellatas, az egészseglgyl ellatas, illetve a kizoktatds terliletén betdltdtt munkakdrhen
szerzett szakmai gyakorlat,

az altalanos intézményvezett-helyettes kizvetlen szakmai irdnyltasa &s felligyelste ala
tartozik: mindkét szocialis intézmenyegység valamennyl szakmai egysége: szervezi,
iranyitja, ellendrzi ezen egységek munkajat,

a szakmai intézményvezetd-helyettes kizvetlen szakmai irdnyitasa és felligyelete als
tartozik: a gyermskvédelmi intézmenyegyssg valamennyi otthont nydjtd ellatdast biztositd
szakmal egysege, utdgondozdi ellatdst biztositd kiisd férchelys: szervezi, irdnyltja,
ellendrzi ezen egységek munkajat.

a koordindcios intézményvezetd-helysttes  kizvetlen szakmai irdnyitasa &s feligyslete ala
tartoznak az intézmény egészére vonatkozd, intézmény-lizemeltetési &s  dlelmezési
csoportokhoz  kéthetd, gazdilkodassal, csoporigazdalkodassal, ellafmannyal, kdzeeln
foglalkoztatassal, gazdalkodasi, penziigyl szabélyozdssal, beszerzésekkel, munkaiiggyel
kapecsolatos feladatok és koordinacio.

Az intezményvezeid-helyettesek, a hozzajuk tarfozd egységekre vonatkozdan atruhazott
hataskérben az alabbi munkaltatdi jogokat gyakorljak:

munkakdri leirasok elkészitése, az intézmeanyvezetdvel egyeztetett tartalommal,
szabadsagolasi Utemitery készitése, ezen keretek kdzdtt engedelyezi a szabadsagok
igénybevatelat,

veleményezi a fizetés nélkiill szabadsdy engedélyezésére vonatkozd kerelmekst,

a rendelkezések &5 szabaiyzatok figyelembavételével szabadidds tllmunkét rendelhet al,
havi utdlagos adatszolgaltatdssal az intézmenyvezet felé,

javaslatot tesz a tartos helyettesitésre vonatkozd megbizasra,

megallapitja a tavollévdk helyettesitésénak rendjét,

engedelyazi a kiklldetéseket, igazolia azok teliesiteset, nagyobb kéltségl szakmai
rendezvenyek vonatkozasaban eldzetesen egyeztet az intézményvezetdval,

a szakmal egysegek vezetdi vonatkozasaban meghatdrozza a teljesitméany-
kovetelmanyeket, ertékeli azok végrahajtasat,

javaslatot fesz a dolgozék személyi és munkajogi intézkedeseire, a kitlintetésekre,
jutalmazésra, fegyelmi-felelésegre vonasra,

sz(tkséq asetdn él az intézmenyvezeid-helyettesi figyefmezietes lshetdsdgdvel

véleményezi a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok igénybevetelat,

gondoskodik & dolgozok aranyos foglalkoztatdsard|, ellendirzi a munkavegzest,

engadalyezi a munkaidében valé eltavozast,

fellgyeli az intézmenyegységek belsd ellendrzésat,

kapesolatot tart a tarsintézmenyskkel, halyi, terlleti &5 orszédgos szakmai szervezetekkal,
intézményekkel,

vélamanyt nyilvanit mindazon, a dolgozdkat erintd kérdésskben, ahol a munkéliatdi jogok
az intézrményvezetst illetik menq,

az intézmenyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az  intézmenyvezetd
meghizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat,

azZ intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilst szervek elsit.

Feladatai:
gondoskodik a szakmai egységek jogszerd mikddési engedélyeztetésersl, szilkség szerint
kezdeményezi a mlkédési engedelyek modositasat, figyelemme! kiséri a jogszabslyi
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valtazdsokat, gondoskodik azok mikddési dokumentumokba, imézmenyi protokollokba
térténd beépitéserdl,

gondoskodik a terlletével Bsszefiiggd munka mindségének biztos/tésardl, az intezmény
faladatellatdsa tekintetében a jogszabélyoknak magfeleld megszervezesardl, ellattatasaral,
teljgsitésard,

felel a terlletét érintd szabalyzatok elkészftéséért, részt vesz az SZMSEZ, a belsd
kontrollrendszer &s mas az intézményi mikidést meghatarozé szabalyzatok
elkészitéssben,

gondoskodik a felligyelsts ala tarfozo egysegek szakmal programjainak, munkatervainek,
beszamoldinak, &ves tovdbbképzési tervének elkészitésérdl &s megvaldsitasarol,
figyelemmael kiséri a pélyazati Ishetdségeket, koordinalja a palyazati anyagok elkészitésat,
a palyazatok megvalositasat, fellgyeli a palydzatok elszéamaolasat,

gllenéirzi a fenntarts Sltal elvart dolgezdi es ellatetti adatszolgaliatasok naprakészsegensk

megvaldsulasat a SZIA rendszerben.

Felelds
- az alapftd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozolt kivetalmenyaknak

megfeleld ellatasasr,
az éves munkatery veégrehajtasaert es vagrehajttatasaert,
- az atruhdzott hataskéra munkaltatai jogok gyakorlasaert.

XV1.3. Szocialis intézményegyséy vezets feladatai:

A hozzs tartozo egysegekre vonatkozdan dtruhazoft hatéskdrben az alabbi munkaltatdi jogokat
gyakorolja:

- munkakori leirasok elkészitése, az intézményvezetdvel egyeztatet! tartalommal,

- szabadsagolasi Utemtery készitése, ezen keretek k&zdtt engedélyezi a szabadsagok
igenyhevetelst,

- véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérs vonatkozd kerelmeket,

- a rendelkezések és szabdlyzatok figyelembevételevel szabadidds tllmunkat rendelhet al,
havi utdlagos adatszolgaltatassal az intezmenyvezetd felg,

- javaslatot tesz a tartds helyettesitésre vonatkozd megbizasra,

- megallapitia a tavallévik helyetiesitésénsk rendjst,

- engedélyezi a kikiildetéseket, igazolia azok isljesitését, nagyobb kbitsegd szakmai
rendezvenyek vonatkozdsdban eldzetesen egyeztet az intézmenyvezetbvel,

- @ szakmai egységek vezeti wvonatkozasdban meghatarozza a  tsljgsitmény-
kévetelményeket, értékeli azok vegrahajtasat,

- javaslatot tesz a dolgozdk szemelyi 65 munkajogi intezkedeseire, a kitlnlstésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-feleléségre vondsra,

- szilkség esetén &l a szocialis intézményegység vezetdi figyelmeztetés lehetdsegeveal

- wvaélsményezi a dolgozdi kedvezmeénysk, juttatasok igénybevételat,

- gondoskodik a dolgozdk aranyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzést,

- engedélyezi a munkaiddben vald eltdvozast,

- felligyeli a devavanyai szakmai egységek beisd ellendrzeset,

- kapcsolatot fart a tarsintézmeényekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szarvezatakkal,
intézményekkal,

- wveélemanyt nyilvanit mindazon, a dolgozokat erintd kérdésekben, ahol a munkaltatdi jogok
az intézrnényvezetdt illetik meag,

- @z intézményvezetd megbizasa alapjan kepviseli az intézményt kiilsé szervek elsit.

Feladatai:

- kozvetlen szakmai iranyitasa és feligyelste ald tarozik: & dévavanyai szocialis
intézmanyegyseg valamennyi szakmal egysege: szervezi, iranyitja, ellendrzi ezen
egységek munksjat.

- gondoskodik a szakmai egységek jogszerd mikodési engedélyeztetésardl, sziikseg szerint
kezdemeényezi a mlkidési engedelyek modositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
viltozasokat, gondoskodik azok miikddesi dokumentumokba, intézményl protokollokba
tdrténd beépitesérsl,
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- qgondoskodik a terlletével dsszefliggd munka mindségének biztositasardl, az intézmeny
feladatellatdsa tekintetében a jogszabalyoknak megfeleld megszervezésérll, sllattatasardl,
teljesitaserdl,

- felel & terliletét arintd szabalyzatok elkeszitéséért, részt vesz az SZMSZ, a belsd
kontrollrendszer &5 mas  az  intézményi  mikddést meghatérozd  szabalyzatok
elkésziteésaban,

- gondoskodik a fellgyelste ala tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamaldinak, 2ves tovabbképzési tervének elkészitésérdl es megwaldsitasardl,
figyelemmel kiseri a palyazati lehatdségekst, koordinalia a palyazati anyagok slkészitéséd,
a palyazatok megvalasitasat, felligyeli a palyazatok elszamolasat,

- gllendrzi a fenntartd &ltal elvart dolgozdi &5 ellatotti adatszolgéliatasok naprakészségének
megvaldsulasat a SZIA rendszerben.

Felelds
- azZ alapitd okiratban eldirt tevékenysegek jogszabalyban meghatarozott kbvetelmeényeknek
megfelels ellatasaért,
- azéves munkatery végrehajtasasrt és vagrehajttatasast.

Xvi.4. Gazdasagi iigyintézdk (Pénziigyi eléadok) feladatai

A Munkamegosztasi megdllapodashan foglaltaknak megfelelfen az intézmény penzigyi
faladatainak sliatasa.

Feladatai:

- Az intézmanyhez beérkezett szamlak jogossagat felllbvizsgélja a  szerzddéseket,
megrendeléseket figyelembe vave Beérkezd szémlak érkeztetése, ktatasa, feldolgozasa.
A szamlakhoz szikséges mellékleteket ceatolja, intézkedik a teljesitésigazoldsokrdl, a
szamlakat kdnyveldsre wvonatkozd fokonyvi szamokkal {kontlrozéds) elldtjia, jeqyzék
kisératében eikiildi a szamlakat kényvelesre a Kirendetiség reszére.

- Figyelemmel kiséri a kintlévfisegeket, intézkedik az intézményi kintlevésegek behajtasa
ir&nt.

- Egyéb rendelések rigzitace, kareire osztidsa, szerzddések ikiatasa.

- Kimend szamlak elkeszitése.

- Terltési dij széamlézasa, szamlak nyomtatasa. Kontlrozasa, &tadasa.

- Az Ecostat Készlet modulban a keszletek nyilvantartdsa.

-  Megyedeves értékcsikkenés elkészitése fokdnyvi feladasa, leltar.

- Beruh&zasi és kirmyezetvédelmi statisztikdk elkésziiése és leadédsa a K3H felé
negyedevente as avente,

- A Fegjlesztd foglalkoztatas tamogatas nyilvantarfasainak, analitikdinak vezetése hawi
bortashan.

- Adatszolgaltatasok, kiltségvetdsek, elemzések, monitoringok {alatamasziasok alkészitese)
Osszeallitasa s klldése.

- A G-os felosztashoz tarfozd onkoltségy kimutatasok, felosztasok elkészitése havi &3 éves
szinten is.

- Fékdnyyvi alatimasztasck keszitéee havonta (beruhazas, készlet, adott-kapott elfleg,
kivetelések, kitelezettsegek).

- AZ éves mérlegbeszamoldhoz tartozd aldtdmasztasok, analitikdk elkészitése.

- Behajthatatlan kiivetelasek, értékveszias, veviimindsités elkaszitasa.

- A tavollétek felvitele, szamlazas EcoStat Gondozasi modulban, bank szeraslése, stkezési
szamlak szamlazasa.

- FOT, atvezetasze a fdszamlara.

- Téritési dij szamldazasa, szamlak nyomtatasa. Kontirozasa, hozzd kaposolddd analitikak
vezetase.

- Bankkivonatok faldalgozasa, analitika vezetése.

- Megbizasi szerzddések nyilvantartasa.

- Kdzremudkédik a leltdrozdshan, leliarsllendrzésben, selgjtezési eljarasokban.
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- Vagyon atadas-afvétel soran a kapesoléds dokumentumokat elkésziti.
- Feladatait az 150 5001:2015 szabvany slblrésai szerint véegzi.

Felelfis:

- A munkakéri feladatainak pontos, naprakész elvegzeéséert, hatariddben torténd
teljesitesddrt.

- A szamvitali, bizonylati fegyelem betartasaer.

- A munkakoret illetd egyéb jogszabalyok betartasasrt.

- Az intézményvezetdi, &ltalanos szakmai €s koordinacios intezményvezetd helyettesi

utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Munkakapcsolat:

- Azintézmeény vezetdivel,
- Pénzigyi eldaddival
- Szerzideéses kapesalat alapjén vallalkozokkat, maganszemeélyskket.

XVL5. Gazdasagi iigyintézd feladataf

- Vazeh a munkakori lsirasaban meghatarozott analitikat.

- Elkésziti a munkakori leirasaban meghatarozott kimutatasokat.

- Tewvékenyen részt vesz a pénzligyi csoport feladat elldtasaban, részt vesz az intezmenytdl
kért adatezolgaltatasok elkeszitesehen.

- K#zremiikddik a leltarozashan, leltérellandrzeéshan, selejtezesi eljarasakban.

- Gondoskedik a munkakdrével kapcsolatos dgyiratok, bizonylatok rendben  téitend
megd&rzésérd, irattarazasardl.

Felelfs:

- A munkakdri feladatainak pontos, naprakész elvégzésesrt, hatariddhen tdrtend
teljesitéséért.

- Aszamvitali, bizonylati fegyelem betartdsaért.

- A munkakdrét illetd egyéb jogszabalyok betartasaert.

- Az intézményvezetdi, allalancs, szakmai &s koordinacids intézmenyvezett helyettesi
utasitasck, hatarozatok végrehajtasaert.

Munkakapcsolat:

- Az intézményvezetd helyettesekkel
- Az intézmény vezeldivel
- gazdasdgi Ggyintezdivel (Penzigyi eldadbival)

XVI6. Miiszaki munkatars (koordinator) feladatai

Szervezi, iranyitia és ellenfrzi az intézmény (zemelistdsi feladatokat ellétd munkatdrsak
munkajat.

Tovabbé:
- akarbantartas tekinteteben egylitimiikédik a feladatot ellatdkkal,
- koordindlja az intézmény mikddéséhez szukseges heszerzéseket,
- azintézmeny telephelyein-gondoskadik a mitkdashez szlikséges feltételek bizlosiasard!,
- kézramikddik a leltdrozasi feladatok, selejtezés elvégzesaben,
- koordindlja az intézmény gépjarmil igényeit,
-~ ellatja a teriilatét &rintd adatszolgaltatasi kitelezattadgseket,
- kézbeszerzési, beszerzési eljarasban kézremikodik,
- teriletét &rintd szabalyzatokat karbantartia, a jogszabalyvaltozasokat atvezeti.

Hataskore kiterjed:
A miliszaki munkatarsi (koordinatori) feladatainak, ellaldsa vonatkozasaban:
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Az Intézmeényi éplletlizemelietéssal, gépjarmd irdnyitassal, portaibiztonsagi 6ri szolgalatial
kapcsolatos feladatainak ellatasa soran, az intézmenyben alkalmazgshan alld dolgozdkra,
vezetli feladatokat llatd dolgozdkra.

Feladatai;

- Az intgzményi karbantartdsi terv elkészitéscher adatok bekérese &s a karbantartasi terv
glkészitése a koordindcids intézményvezeté-helyattessel egylttmakidve,

- Kbzbeszerzesi terv elkésziteséhez adatck megkérése s egylittmikddés a kizhaszerzési
terv elkészitésében a koordinacios intezmenyvezetd-helyettessal .

- A teriletéhez  kiMddd feladatellatasokhoz szikséges  eszkozdk, szalgalatdsok
heszerzésenek koordinglasa, Ugyintézése a koordinacids intdzményvezetd-halyetisssel
szoros egylittmikodéshben,

- A lsltarozasi, selejtezési munkalatok elvegzésének érdekeben adatok megkérése &5 a
selgjtezések Kivitelezesa.

- Gapjarmivek koordinaldsa érdekeéhen, adatok megkérése és a gépjarmid  igények
teljesitésenak, koordinaldsanak biztositésa.

- Weszelyes hulladékok kezelésensk srdekeben adatok beksrase és a veszalyes hulladak
glszdllitdsdnak megszervezése.

- Munkaruha, vedfruha biztositasa érdekében adat bekérés és a  véddruhazat
beszerzésenek kivilelezése a verzetd apolokkal és a koordinacids intézményvezetd-
helyettassel  egyittmOkddve,

- Az intézmannys! kapcsolatban alld varmegyei intézményekkel ténénd elszamoldsok
érdekshen tirtend adat bekerése és az slszamolasok megvalésulasanak koardinalasa.

- Feladatait az |30 9001:2015 szabvany elSirasai szerint vegzi,

Felelds:

- A miiszaki csoportra vaonatkozd munkatery elkeszitéssert, annak megvaldsitasasn,

- azintezmeény hasznalataban lévd vagyon megfeleld kezeléséert,

- & szamviteli, bizanylati fegyelem belartasasd,

- gz intézmeny-Uzemelietési feladatokat elfdtd munkatérsak munkakdri leirds szerinti feladat-
elldtasaert.

Kiilsd kapcsolattartas:
- Az intezmény reészére szolgaltatast végzi kllsd vallalkozikra, maganszemslyekre,
Intézményvezetti maeghlzas alapjan kapesolattartasa a fenntartoval,
Kézts fenntartasy intézményakkel torténd kapesolattartds,
Hataskor gyakorlasanak modja:
legtdbbszdr irdsban,
bizonyos esstekben szdban.

L

XVI7. Személyligyi feladatok:
A humaéanpolitikal iigyintézo {referens} feladatai

— Beerkezd kinevezeési, kinevezés maodosltasi és jogviszony megszintetd Kkérelmek
alatamasztasa, jogi, penzigyi, szakmai ellenjegyzésre eldterjeszigse; az
intezmanyvezetés drtesitese a dintesrdl-

— Hatdrozott idejd szerzbdések lgjartanak figyelése, az intézményveretes ertesitése
javasiatietel céljabol, donteserdl énesites, okiratok elkeszliése, megkildeésse &
kirendelizeq fele.

— Jdubileumi jutalmak kifizetésének hataridgjénsk figyelese, a kifizetési irat elkészitése,
alatamasztasa, jogi, pénzlgyi ellenjegyzésre benyljtasa.

— Dolgozoi szabadsagok megallapitasa az v slajan, tovabha az ev kizhen erkezdknek is
iddaranyos szabadsag megdllapitdsa. Tovabba a GYEDIGYES-rd]  visszatérdk
szabadsaganak megallapitasa.

— Adobevallassal kapcsolatos Ugyintézés {nyilatkozaiok kikilldése a dolgozéknak | a Kitdltitt
nyilatkozatok kisérdjegyzék alapjan visszakiildése a Magyar Allamkincstarba)
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A kinevezésekhez &z azok modositdsaiboz kapcsolddd aldtamaszté —a szakmai
sgysegek altal megklldott — dokumentumcok vizsgélta, esetleges hianypotlasra tdrtend
felszéltas, illefve a szitkséges iratok a Magyar Allamkincstér felé térténd tovabbitasa.
Téppeénzes iratak, jogviszony keletkeztetéshez, modositashoz és megsziintetéshez, S2JA
elsleg megdllapltdsdhoz kapcsolodd iratok bekiildese kisérSjegyzekkel a Magyar
Allamkincstérba.

CSED 85 GYED igénylik tovahbitdsa a Magyar Allamkincstarba.

Magyar Allamkincstarbél érkezd hokdzi kifizetési jegyzékek aldtamasztasa, majd dtaddsa
az SZGYF-VGO régzéra a tovabbi intézkedesek vegett.

Fizatési sldlag kérslmekre alatamaszté adafok felvezetése: engeddlyezett |&tszam,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli-e a dolgozd szerziidése, és az uolsd havi bruttd és
nettd dsszege Az SZGYF- VGO-tol érkezd fizetesi eltley levonasrdl 52610 rendalvény
rdgzitése a KIRA rendszerben.

Magyar Allamkincstar &ltal kidllitott megszintetd iratokrol masclat készitése a szemalyi
anyagba leflizés céljdra, majd az eredeti iratok kiklldase postai (ton a dofgozok raszéra.
Mt.  szerinti  fejleszté  foglalkoztatéshan részt  vevdk  munkaszerzidéseinek,
munkaszerz&dés modosltasainak, megsziintetésének elkészitése.

Szt. szerintl {ejleszid foglalkoztatasban szerzédések penzlgyl ellenjegyzésrs torténd
benylitasa (alatamasztassal), ezutdn az ellenjegyzett szerzddéssket kikiildjlk a szakmai
terlletnek, majd 1 példany aldirast kbvetdan szemelyi anyagba tdrtend leflzese, valamint
adatszolgaltatas az elszamolashoz.

Nyugdiiba mend dolgozdk esetén a szolgdlati idS megallapitc hatarozat alapjan a
felmentési idé {esetenként jubilseumi jutalom} megallapitasa, a megszlntetd iratak
glkészitess.

Az iktatd rendszerben az elintézett (gyiratok lezarasa, irattarba helyezés elokészitése.
Havi létszam-jelentések, iddszakos &5 alkalmi adatszolgaltatisol elkészitése (letszam,
munkakdr, bescrolasi bér, vegzettség, megvaltozott munkaképesséq stb. tekinteteben).
Sajat nyilvantartasok vezetése pl.: 1&tszamrdl, pedagogus dolgezdckrol, a vegzettsegekrdl.
A megvaltozott munkakepessegll dolgozok legfrissebb  szakértél  vélaményeingk
masolatat — amennyiben a szakrnai terllet megkild] — eljuttatni az SZGYF- VGO-nak a
negyedaves jelentés aldldmaszidsahoz.

Munkaltatéi igazolasck kiallitasa KIRA rendszerbdl vagy nyomtatvanyon.

Személyi anyagok osszeadllitasa és naprakész vezetése.

Gyamhivatali &5 mas hatdsagi ellendrzesban humanpelitikai terllethez tartozé kérdesek
megvélaszolasa. '

Allaspalyazaiok elSkészitése, engedélyezése, kizzététal elbkészitése, kbzzétételre
tortend megkildés a Kdzszolgallas portalra.

Szakmal munkakdrok jogszabaly altali eldirasanak nyomon kilvetése, errdl nyilvaniartas
vezetase.

E-adaton a vonatkezd adatforgalom  figyelemmel kisérese, letoltese: béregyzék,
hiztosfiottl bejelentSk, napi utaldsi allomany, munkaligyi statisztikdkhoz kapcsolddd
anyagok.

S5ZIA programban a munkavallalékkal kapcsolates waltozasok folyamatas, naprakeész
vezetése, az (] ds megszlind munkavallalok rogzitése, lezdrasa.

Felelésséqtelies és pontos adatszolgaltatds a killségwetds tervezeésehez &s mas
megkeresesekhez.

Feladatait az |1S0 9001:2015 szabvany elGirasai szerint végzi.

Kilsd kapcsolattartas

Kapcsalatot tart a Jarasi Hivatalok Foglalkeztatasi Osztélyaval, a Magyar Allamkincstarral,
tarsintézmenyekkel, &s egyéh - a munkavégzéshez sziikseges — szervezetek
képviseldivel,

Humanpolitikai ligyintézd (Személyiigyi iigyintézd) feladatai
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— Az intdzménnyel kdzalkalmazotti, é&s kdzfoglalkoztatotti jogviszonyhan, wvalamint Mt
munkaviszonyban allé  kizalkalmazottak, kdzfoglalkoziatoilak és  munkavallaldk
tekirtetében a munkaltatoi intézkedesek eldkészitésével kapesolatos  személylgyi,
fegyelmi, szocidlis €5 Kegyeleti dintésekked, valamint a kitlntetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével dsszefliggd feladatokat;
ellatia a kdzfoglalkoztatofti nyilvantartas vezetésével és milkodietésével kapesolatos
feladatokat;

— ellatja az intézmeny munkavallaldingk és kézfoglalkoztatottizinak tavollét, szabadsag
nyilvantartasanak eliendrzéses;

—  Szakmai munkakorok jogszabdly altali eldirdsanak nyaman kdvetése, errdl nyilvantartas
vazatdsa.

Allaspalyazatok elSkészitése, engedélyezése, kbzzététel eldkészitése, kbzzétételre
thrténd megkiildés a Kdzszolgallds poitalra.

— a munkaltatdi, gyamhivatali munkaltatdi igazoidsokkal kaposolatos feladatokat;

- a8z E-adaton beérkezd munkaigyi utasitasok napi ellendrzeset;

— o statisztikai adatszoigaltatasok elkeszitesét;

— az intézmenyhez érkezd és feladatkdréhe tartozt adatszolgaltatasi feladatokat,

— SZlA programban a munkavallalékkal kapcsolatos valtozasok folyamatos, naprakész
vezetese; az Uj és megszind munkavallalok régzitése, lezarasa.

— Felelésségleljes &5 pontos adatszolgéhatis a kiltségvetés tervezéséhez és més
magkerssesekhsez.

— Feladatait az 1SQ 2001:2015 szabvany elirdsai szerint vegzi.

wilsd kapcsclattartas

— Kapcsolatot tart a Jardsi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalvaval, a Magyar Allamkingstérral,
tarsintézményekkel, és egydh — a munkavégzéshez szilkséges — szervezstek

kepviseldivel,

XVI 8 A szocialis intézményegységekhez tarlozdé szakmai egységek
vezetdinek feladatai

Szenvedélybetegek otthona vezetdje

Apolé-gondozo otthon vezetdje (Békéscsaba)

Vezetd apold {Békéscsaba, Dévavanya)

Rehabilitacids részleq és lakdotthon vezetd

Nappali ellatas vezetd Békéscsabal altalanos intézményvezetd helyettes
Apolé-gondozd otthen részlegvezetd (Dévavanya)

Lakéotthonok és nappali ellatas vezetdje (Dévavanya)

- Munkajukat az IS0 2001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzik.

- Bzervezik, iranyltjak és sllenbrzik a teriiletek szakmai munkajat.

- Az intézményvazetdnek, az dltalanos intézményvezetd helyettes ulasitasanak megfelelden
gondoskodnak a2 teriletek éves munkatervének, beszamoldjanak, egyébh szakmai
anyaganak, dokumentacisinak glkészitéssral.

- A terlilet szakmai tevékenységardl, az ellendrzések tapaszizlatairdl rendszerssen
beszamolnak az infezményveazetdinek.

~ Az intézményvezetd felkerésére ellatjak az ebben a kirben rajuk bizott feladatokat.

Felelds:

- Aziranyitasa ala tarfozd szakmai egyséyg tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kivetelmenyeknesk megfeleld allatasaért.

- Az éves munkatery végrehajtasaért &s véarehajtlatdsasrnt.

- Az intézmenyi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasasrt.

~ A szakmai egyseg hasznalataban levd vagyon megovasasrt.

- A fenntartd altal mikddietett SZIA fellleten az ellatolti adatok pontossagasrt, naprakesz
dokumentalasasrt (kivéve vezetd apcld).
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Szocidlis #s mentilhigiénés ceoporivezetd feladatai

A tartés bentlakast nydjtd részlegeken szervezi és ellendrzi a habilitacios, rehabilitacios
fejlesziési és mentdihigiénés feladatok ellatdsat, valamint szabadidds tevékenységek
szervezésst, A habilitacios, rehabilitdcids eljrdsok hatasainak folyamatos megfigyelése,
mérése.

A szocidlis &s mentalhigiénés sllatashoz kapesolddd gyogypedagogiai allapotfelmérés,
egvéni  fejlesztési  tervek, egyéni foglalkoztatasi  tervek — megvalositasanak,

A teriilet szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamaol az infezmeny vezetdjenek,

Felelds:

az irAnyitdsa ald tartozd szakmal egység tevékenysagenek a jogszabalyban meghatarozoft
kdvetelmenyeknek megfeleld allatasaert,

az eves munkatery végrehajtasacrt és vegrehajttatasédért,

az intézményi szabalyzatok, &s intézményvezetsi utasitasok vegrehajtasaert,

a szakmai egyseg haszndlataban [&vd vagyon megovasaért.

Fejlesztd foglalkoztatas vezetd

Feladatait az SO 8001:2015 szabvany elélrasai szerint vegzi.

Faladata a fejlesztd foglalkoztatds iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Felelts a fgjleszté foglalkoziatas eldirasoknak megfeleld miikddésaért.

A fejlesztd foglafkoztatassal kapesolatos adminisztrativ feladatok koordinglésa, ellendrzese,
kimutatasck készitése.

A fejleszté foglalkoztatast végzd csoport éves programjanak, valamint éves
heszamoldjanak, szakmai pragramjanak elkészitése.

Elskésziti a fejleszts foglalkoztatasi tamogatassal kapesalatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerzbédésak és megallapodasok meghosszabbitdsara elézetes feladatmutatd kalkulaciot es
az intézményvezetd helysttessel vald szakmai, valamint a koordinacids intézmenyvezetd-
helyettessel valé pénzilgyi egysztetést kdvetlien, a szerzddesek/megallapodasok lejarta
elétt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az intézményvezetonek. _

Srervezi a fejlesztd foglalkoztatas tevékenységeinek, eredményeinek, eldallitolt
termékeinsk reklam &s marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kiallitasokat.

Koordindlja a fejlesztd foglalkozlalds tevékanységelhez szukseges anyagok, eszkozok
folyamatos beszerzését.

Felelds:

Az iranyitésa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kéveteiménysknek megfeleld ellatasaert,

az éves munkaterv végrehajtésaér és vegrehajttatasaer,

az intézményi szabdlyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaert,

a szakmai egyseg haszndlataban 1évé vagyan megovasaert.

A fenntarto &ftal mikddetett SZIA felileten az ellatotti adatok pontossagaert, naprakész
dokumentéldsdért, a napi adatszolgaltatas teljesltéseért.

XV1%9. A gyermekveédelmi intézményegységhez lartozd szakmai egységek
vezetdinek feladatai

Gyermekotthon vezetd — maximum 48 féréhelyes szakmai egységben
Gyermekotthon vezetd — maximum 40 férShelyes specialis gyermekotthonban és
kiilénleges gyermekotthonban

gyermekotthon-vezetd feladatai

Munkéjat az 130 9001-2015 mindségirdnyitési szabvany szerint vegzi,
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Iranyitasa és felliigyelete ald tartozik az intézményi organogram szerinti lakasotthonok,
gyermekotthon, killdnleges gyermekotthon, specidlis  gyermekotthon, illetve  kiilsd
feréhelyen nydjtott utdgondozoi ellatas.

Felel @ gondjaira hizott gyermekek &s fiatal felndttek otthont nyljtd ellatasanak (atlagos
vaqy fokozott — kilonleges — gondoskadas) biztositasaért, tasti-, értelmi-, &rzelmi-, szellsmi-
. erkélesi fejlédésaént.

A lakasotthoni, gyermekotthani csoportok nevelivel egylittesen felel a gyamhivatal aftal
javahagyott egyeni gondozasi, nevelési tervben foglaltak megvaldsulasért.

A lakasofthonokban, gyermekotthonban a szakmai és gazdélkodasi tevékenységét
folyamatosan segiti, kontroildlja, Ssszeallitia a feladatellatads zavartalan mikodésst biztosltd
munkarendet.

Szervezi, iranyilja, ellendrzi, a szakmai egységéhez tartozd munkatarsak feladatel 4tésat.
Elkészlti az éves szabadsAgtervet, nyomon kdveti annak id@ardnyos teljesiiését,
Szabadséay kivetelet engedélyezi, lgjelent.

Ellendrzi a targyhd veégen az eseménynapld, jelenléti Iv, munkarend, szabadzég kivétel &s
a valtozobér elszameld v Ssszehasonlitasaval, egybevetésdvel azok egyeztsagét.

Az ellendrzes tényst kézjegyével igazolja, a targyhot kiivetd 5. munkanapig a
dokumenturnokat atadja & munkaiigy részéra,

Folyamatosan vezeti a Gyermekeink védelmeében elnevezésd informatikai rendszert
(GYVR),

Folyamatosan vezeli a Szocidlis Integrélt adatkezeld Rendszer (SZIA) gondozotti
l&tszamjelentes moduljat.

Reszt vesz gyermek elhelyezds eldkészltésében, kbzremikidik a felllvizegélati eljardsban,
& rendszerbdl tOrténs kileptetésében, szilkség szerint gondozasi helyének megvalioztatisra
iranyuld eljarasaban.

Prabléemés gondozasi-nevelssi esetekhen irdnymutatast ad, esetmegbeszélést tart az
érintetiekkel, a szakmai tesammesl.

Befogadd nyilatkozatot ad a jogszabdlyban meghatarozott esetekben, {Utbgondozoi ellatas)
tajekoztatdst, adatszolgaltatast nyljt a Gyermekvédelmi Szakszolgalat felé.

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése céljabdl folyamatos kapesolatot tart a
nevellikkel, tajekozodik a gondozottak test-, értelmi-, érzelmi-, erkdlosi fejladésérdl,
ggeszséqlgyi allapotardl, okiatasrdl, gondozasrdl, nevelésrdl,

Ellendrzési tapasztalataird| tajékoztatist nyljt az intezményvezetd helyeties részéne,
Koordinalja a gyermekekkel es kdrillményeivel foglalkozd szakemberek munkajat.

aziiksgg szerint részl vesz az franyitdsa ala tartozd lakdsotthonfgyermekotthon mikédési
engedélyenek modositésanak elékészitéséhen, az otthon mikddéséhez szilkséges eqyéb
dokumentumok karbantartassban.

Egyéni és csoportos beszelgetéseket folytat a gyarmekekkel, fiatal felndttekkel,
Rendszeresen munkakézdsségi foglalkozasokat tart a vezetdése ald  tarozéd
gyarmekotthonokban, lakasctthonokban dolgozok szamara.

Felel a gyermekotthon/lakasotthon egészét é&rintd jelentések, statisztikak, az éves
munkaterv &s beszamold-clkészitéseart.

Aktlvan részt vesz az intézmeény vezetStestiletének munkajaban és a helsd ellendrzésben.
Elegst tesz a gyermekbantalmazasi és rendkivilli ssemények tekintetében a bejelentési és
kivizsgalasi kotelezettségének, valamint folyamatosan tudatositia munkatérsaiban a
szabdlyzathan foglaliakat.

Felelds a telephelyek eszkbzrendszerének vagyonanak megovasaért, a  munkakdri
meghatarozasokban a feleldsok nevesitéséert, élot s balesetveszély slharitasasrt,
Gyermekek, fiatalok engedély nélkili eifavozdsa esetén azonnal megteszi a szilkséges
intézkedéseket, valamint jelentest tesz a szakszolgaltnak, az intézményvezets-
helyettesnek fazannal elektronikusan/ a rendkivilli eseményrdl.

Az engedsly nelkiili eltavozas eljdrasrendjét folyamatosan tudatositia munkatarsaiban.

Az iranyltasa ald tartozo munkatdrsat szikség esetén gysrmekotthon vezetSi! szakmai
vezetdi figyelmeztetéshen részesit, a szakmai intdzményvezsts-helyettessel Eréns
anyeztetest kivetdan.

A békésrsabal, a devavanyai és a pusztaottlakai szakmai sgységben irdnyltja, felligyeli és

szervezi a takaritd munkajst.

Felalds:
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az irdnyltasa ala tartozd szakmai egyseg tevekenységének a jogszabalyban meghatarczott
kdvetelményeknek megfele!d ellatasasrt,

az eves munkatery végrehajtasasrt es vegrehajttatasaert

az intézményi szabalyzatok, és intezmenyvezetdi utasitasok végrehajiasaért

a szakmai egység hasznilataban lévd vagyon megovasaert

XVL10. A gyermekvédelmi intézményegyseég szakmai munkakdreihez tartozé
feladat és hataskir

Gyermekfeliigyeld, kisgyermekneveld

Reszt vesz a gyermek fogadasaban, megismerésében, szuksegletel feltdraséban és
kisléglté=éban, a gyermekofthon mindennapi életének szervezéséhen, bonyolitasaban. A
gyermekotthon wvezetd irdnyitdsa mellett bizfositjia az djonnan erkezett gyermek
befogadasanak feltdteleit, adminisztrativ, szervezesi es tajckoztatasi feladatokat l1at el a
gyermek befogadasaval kapcsolatosan. Seglti a gyermeket a beilleszkadési nehazségek
lekiizdésaben, torekszik a gyermek mislSbbi msgismerésére, megfigyelve szokéasait,
viselkedésmddjalf, szlkség esetén segiti a gyermeket az otthonban kialakulé (]
kapcsolatainak kezelésében, vérszerinti sziileivel vald kaposolattartasaban.

Biztositla a napirendben a pihenés, szdrakozas és munka egyensdlyat, kézremikadik a
gyermekotthonban 4l8k szabadidds tevékenysegeinek szervezésehen, lebonyolitasaban,
aktivan részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv magvalositasdban. Aktivan
bekapcsolddik a nevelés, oktatas folyamataba alkalmazva a fejlesztd pedagigus
segltdieként a meghatarozott modszereket, segiti a gyermek tanulmanyi felkésziilasat,
dvodaba, iskoldba kiséri a gyermekeket. Szakmai dokumentaciojaban rogziti @ gyermek
fejlidesavel, viselkeddsdyel, egészsegligyi allapetaval kaposolatos észrevételeit.

Részt vesz az egészseqlgyi gondozdsi tevékenységekben, rbgziti 2 mar meglevd
betegsagekst, a kezeléslkre It gydgyszerekst. Betegseg tlneteinek eszleléset azannal
jelzi a gyermekaotthon vezetdjének, majd orvoshoz kiseri a gyermeket, ellatja az arvos alfal
meghatarozott Apolasi teenddket (specidlis egészsegiigyi problemak esetén is).

Az egészséglgy elldtassal kaposolatos dekumentaciat is vezeti.

A gyermek egyéni és életkori sajatossagainak, egészséaligy allapotanak fliggvenyeben
bevonja a gyermeket a gondozasi feladafok elvégzasebe, fejlesztve ezzel a gysrmek
onallbsagdt, kialakitva ezzel az alapvetd higiéniai szokasok rendszerét. Onallé élatmadra
nevel, életkornak megfeleldoen vegzi a haztartasi ismeretek aladasat, a gyermeketifiatalt
bevonja a haztartdsi jellegll beszerzéeek szervezéséhe, fdzés, fakaritas, mosas
feladatokba.

Feladalait az IS0 2001:2015 szabvany eldlrdsai szerint vegzi.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséeart.

A munkakorét illeld jogszabalyok, szabalyzatok betartasasr.

A vezetdi utasitasok, hatarczatok vegrehajtasacrt.

Az intézmeény, a szakmai egysen hasznélatdban |&vd vagyon megovasaert

Kisgyermekneveld a 0-3 éves gyermekeket ellatd lakasctthenban

Reszt vesz a gyermek fogadasaban, megismereseben, sziksegletel feltardsdban és
kielégitésében, a gyermskotthon mindennapi életenek szervezéseben, bonyolitAsaban.

Az intézmény szekmai  programjaban  megfogalmazoft  gondozasi-nevelesi  elvek,
célkiflizések szerint gondozza és neveli a gondjaira bizott gyermekesket,

Biztositia & napirendben a pihenéds, szdrakozas egyenstlyat, kdzremikddik a
gyermekotlhonban élék szabadidés tevékenysegeinsk szervezéseben, lebonyolitisaban,
aktivan részt vesz az egyeni gondozasi-nevelesi terv megvalésitasaban.
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Aktivan bekapesolddik a nevelés, oktatas folyamataba alkalmazva a fejleszid pedagdgus
segitfjeként a meghatarozett modszereket,

- SBzakmai dokumentacidjaban riigziti a gyermek fejlddésével, vizelkedésével egészségi
allapotaval kapcsolatos észrevételeit,

-  Reszt vesz az egészséglgyi gondozasi tevékenységekben — biztosltja a gyermek teljes
ellatasat.

- Feladatait az 1SO 9001:2015 szabvany eldlrdsal szerint végzi.

Folelds:

- A munkakiri feladatainak pontos elvégzaseért.

- A munkakarét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetdi utasitasck, hatarozatok vegrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalatakan |8vd vagyon megdvisiert

Gazdasagyl ndvér

- Biztosltja a targyi feltételeket a zavartalan miiktdéshez.

- A mindennapok biztonsdgos elldtdsaban vald eszkdz-, textil-, tisziitdszersk készlatan
tartasa, felligyelets. Vezeti a rabizott eszkdzdk &s fogyd anyagok nyilvantartasait, a fogyo
anyagok pdtlasarsl haladékialanul gondoskedik, sllatia a leltarozasi feladatokat.

Koordindlja a meglévd készletek figyslembevételevel a mikoddéshez szliksages eszkdzik &3
anyagok beszerzésat.

- Feliigysli & gondozasi helyek rendjét &s tisziasdgat Ellendrzi a tisztitd-, fertdtlenitd-, &s
maosdszerek szabdlyszer( hasznalatat, tarclasat, gazdasagos felhasznalasat. '
Feladata a gyermekek ruhazatanak biztositdsa, vasdrlas, leltérozas, karbantartasi munkak
jelentése, nyomonkdvetése, egészsenlyyi elidtas.

- Feladatait az 180 9001:2015 szabvany seléirasai szerint végzi.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvegzésesn.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.

- A vezetdi utasitasok, hatarczatok végrehajtasaert.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznélatdban lévl vagyon megbvasaert

Tejkonyha vezetd :

Beszerzi a gyermekorvos altal felirt tapszereket, gyogytapszereket és azok elkeszitezens
nyomon koveti a hasznalati utasitasban leitak betartésat.

Figyelamme! kiséri a cumisiivegek és cumik tisztitdsat és sterilizalasat, a gyermekek altal
haszralt edények, evfeszkézdk, poharak moscgatasat es fertdtlenitését ellendrzi. Ellendrzi
a gyermekek részére eslkészitett elel mintségét €5 az eldirt adagok Kiadasat. MNaponta
figyaslemmel kiveti az étrend &s tapszeradan valtozasokat, distas ulasitasokat, ¢s az ennek
megfeleld valtozasokat elrendsl,

Vereti az &lelmezéssel kapesolatos dokumentaciot. Egyitt mikddik a gyermekorvossal, a
véddndvel, a pafikaval az élelmezésvezstivel, a dietetikussal.

Jovahagyja az elkészitett etlapot.

Feladatait az tSO 8001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pantos elvégzéssérn.

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban levS vagyon megovasaert

Gyermekvédelmt asszisztens
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& gyermekvédelmi gondoskedas alatt allo gyermekek/fiatalok naveléséhez, gondozasahoz
kapcsolddoan tdrekszik & gondozott mieldbhbi megismerésere, alkalmazza azokat a
pedagogiai modszereket és pszichikus képességeket, amelyekkel segiti az agészséges
szemelyiséglejlddést.

Biztositia a gyermekotihonban elhelyezett gyermekek feligyelstét, tanulmanyl munkajuk
segiteset.

Szliksdg szerint kapcsolatiartasok alatt feltigyeletet biztosit, szakszerden vezeti a
kapcsolattartasi naplot, a  kapcsolattartas tapasztalatairdl feliegyzést készlt az
asemenynapliba és a gandozott iratanyagaba.

Figyelemme! kiséri az egeszsegigyi kontroll idépontakat, szervezi a gyermsk szikseges
orvosi vizsgalatdt, biztositja a fellgyelstet crvesi vizsgalatokon, kontrollokon, szlkség
esetén  gondoskodik a  gydgyszer beszerzesrdl, részt vesz a4 kdzgyogyellatas
megéfapitésahoz &5 a jogosuitsdg fenntartdsahoz  szikseges  dokumentumok
beszerzésében, karbantartia a keletkezett egeszsegligyi iratanyagot. Eseménynapléban
rbgziti a gyermek szamara felirt gyogyszerek adagolasdnak rendjét, nyilatkcztatja a fiatalt
fogamzasgatld tabletta szedésérél, lletve nem szedésérdl, szexualis felvilagositas
megttrtentérdl. Nyoman kéveti a tabletta rendszeres fogyasztasat, amennyiben ez nem
valdsul meg, értesiti a gyermekotthon vezetdjét, gydmot.

Aktivan  kbzremiktdik szabadidds tevékenységek eldkésziteseben, szervezeseben,
lebonyolitasaban.

Adminisztracids feladatai  kiterjednek a napi  torténések Eseménynaploba  tdrtend
rogzitésére, esetleges szbkésekhez, eltdvozasokhoz kapcsolatos —adminisztracids
lépésskre, zsehpénz nyilvéniartc karton vezetesére, valamennyi a gondozasi helyen
vezetendé belsd nyilvantartasra.

A gyermek sgyeni &s élethori sajdtossagainak, egészséglgyi allapotanak flggveényéeben
bevonja a gyermsket a gondozasi feladatok elvégzeésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
snallosagat, kialakitva ezzel az alapveld higiéniai szokasok rendszerét. Ondllo életmodra
nevel, letkornak megfeleléien végzi a haztariasi ismeretek atadasat, a gyermeketffiatalt
bevonja a héztartdsi jsllegll beszerzések szervezésébe, fdzés, takaritas, mosas
feladatokba.

Feladatait az ISO 2001:2015 szabvany eldirasai szerint vegzi.

Falalgs:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséert.

A munkakorét illetd jogszabdlyak, szabalyzatok betartasaert.

A vezeldi utasitasok, hatarozatok végrehajtasasrt.

Az intézmeny, a szakmai egyseq hasznalalaban [évd vagyon megbvasaert

Utdgondozai feladattal meghizott felséfoka végzettségil szakember

Utagondozdként: Otthont nydjic ellatas keretében, vagy Kirendell utégondozas kereteben
tanacsadassal seqiti, &s folyamatosan fligyelemmel kisér a nevelésbe vétel megszlingset
kiwwatden a fiatal felnStt csalddjdba wvald sikeres visszailleszkedesét, itletve &nalld
életkezdését, kiemelfen kezslve az onalle lakhatdésanak megoldasat, tanulmanyi
eldmenatelét, munkahelyének kivalasziasal. Utbgondozoi feladatain til csaladgondozoi
feladatokat is ellat egylttmikddve az utégondozott lakohelye szerint illetekes csalad-,
gyermekjoléti kézponttal, gyamhivatallal, azokkal a tarsadalmi, egyhazi szervezetekial,
dnkéntes seqgitdékksl, akik az utdgondozottat segltent tudjak.

Fitkasziti az utdgondozdi elldtdshan részesild fiatal, és az uldgondozast, illetve
utogondozoi ellatdsl biziositd intézmény vezetdje — figyelembe veve a jogszahalyban
felsorolt tényezdket — ktzotti megallapodast. Utdgondazdi elladtas keretében segitseget
nyvjt az utogondozott tovabblanuldsi, munkavallalasi, eletviteli, életvezetési problémainak
megaldasaban. Tajdkoziatia az utdgondozoi elldtottat a jogszabdlyok altal biztositott
lAmogatési leheidzegekrdl, juttatasokrdl, azok elérhetlségérdl, a hozzajutas modjairal,
Segitséget nyojt az otthonteremtéai  tamogatés iranti kérelem elkészlléschez &s
benyljtédsdhaz. A gyamhivatal megkeresesere vélernényezi a fiatal felndtt altal banyijiott
kéralem megvalosithatésagat, azt, hogy az megoldja-e a tamogatas &s a felhasznalasi
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modia & fiatal fartds |akhatdsat. Javaslatot iesz a gydmhivatal felé a tamogatés
elszamolasanak modjardl és idSpontjardl.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot az utdgondozottal/utégondozdi sllatottal, havanta
legalabb eqgy alkalommal &s hetente egy alkalommal lehetlsdget biztosit az utdgondozdi
ellatott szamara, hegy fogadénapon problémaival, kérdéseivel felkeresse.

A gyamhivatal felkerésere, annak hidnyaban félévente jelemtést kild a gyamhivatalnak a
szakszolgalaton keresztll, iletve a kirendelds megszlnédsekor Irdshan t3jgkoztstia a
gyamhivatalt — a szakszolgélaton keresztll — az utdgondozas eredményérd,

Rendszeresen tajekozodik az utogondozéi elldtott Altal fizetends téritési dij fizetésérdl,
szlkseg esstén, (3 havi tartozas) kezdeményezi az ellatas megsziintetését,

Felelds:

Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséart,
Dokumentacios feladatainal hatariddre torténé elkészitésért
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok betartdsaént,
A vezeldi utasitdsok, hatarozatok végrahajtasaért.

Novendéktigyi eldadé/igyermekvédelmi lGigyintézd

Kozremikodik az elhelyezetiek iratainak beszerzésében, iktatédsdban, bekapcsolédik az
elhelyezési értekezletek sldkészitd folyamataiba.

Gondoskedik a nyilvantartdsi dokumentumcok kitéitésérdl, elékésziti a gydmhivatalhoz
tortend  szekszolgalati  javaslattételhez szikséges iratokat, gondoskodik azok
sokszorasitdsardl, iktatasarol, tovabbitésardl.

Elvegzi az ideiglenes hatalyl elhelyezés/megszintetés; neveléshbe vétel/megszinietéshaz
szllkseges adminiszfracios |épéseket a gyermekotthon vezetdjének iranymutatasa mellett.
Vazeti a Kdltsegvetési tw-ben, a Gydt.-ben, a fenntartd vonatkozo utasitdsaban
meghatarozott gondozasi napok nyilvantartasi rendszerédt, folyamatosan gondoskedik a
kilbnleges ¢s specidlis szilkségletd gyermekek gondozasi nap nyilvantartasihoz
kapcsaladd, klldnlegesispecialis szllkségletet kimondd hatdrozatok kiilén nyilvantariasanak
napra kaszen tartasardl. Kezeli a statiszitkal adatszolgaltatast, részt vesz a kilonbdzd
statisztikal adatszolgaltatasi kdielezettsdy teljesitésében, eltkésziti és a lebonyolitjia a
szoptember hdnapban esedekes havi létszamegyeztetést, vezeti a Gywvt.-ben és a 15/1998.
(V. 30.} NM rendeletben gyermekotthonok szamara meghatrozott nyilvantartésokat,
telieslti az ezen nvilvantartasokkal kapcsalatos jelentési kdtelezetisagaket.

Kézremlkodik abban, hogy a gondozottak rendelkezzensk érvényes TAJ kartyaval, vegzi
az elhelyezett nevelésbe vett gyermek kiézgyogyellatasi igazolvanyédval kapesolatos
adminisztracios feladatokat. Kezeli a szakellatisban részeslisk iratanyagat, vezeti a
torvenyben maghatarozott dokumentacist.

Feladatait az 150 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Falelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért
Lokumentacios feladatainak hataridére térténd elkaszitésért
A munkakoéret illetd jogszabaiyok, szabélyzatok betartdsaart.
A vezetdi utasftasok, hatérozatok vegrehajiasadrl

Pszicholégusi/pszichologiai tanacsadd a gyermekotthonban, szakmai egységben

Tajékozodik a gondozasi helyre kerilt gyermekfiatal eddigi eletitja felél, a tajékozddas
elsddleges forrdsai: a Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsdy szakmai  vélemsnye,
gyamhivatali hatarozat, a szakszolgdlat ltal készitett egyeni elhelyezési lerv &s javaslat, a
kordbbi gondazasi helyfverszerinti hozzatartozdk.

Részt vasz a gyermek egyéni gondczasi-nevelési tenvének, felliivizsgdlati anyaganak
elkeszitéseben, a neveléshe véiel megszinésének, megsziintetésének elfkészitéseben,
agyéni és csoportos terapias foglalkozésokal vezet, szikseg szerint egylttmikédik a
gyermek- s ifilisagi pszichiatria szakembareivel. E feladatok zllatdsa érdekében nemcsak
a gyermekkelffiatallal, amennyiben az lehetséges a gondozott hozzatartozéjaval is dalgozik.
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Renddrségi €s mas hatdsagi fafkérésre szakveélamenyt keszit.

Feladatelldtdsat folyamatosan irasban dokumentalia = gyermekfiatal gondozési helyen
kezelt iratanyagaban. :

Szakmai tanacsokkal segiti a gondozdsi hely munkatdrsainak gondeozd—meveld munkajat
egyéni &5 csoportos vonatkozasban egyarant.

Seqiteégst nyljt az életpdlya megvalasztasaban, irdnyitasaban, iskoladrettsegi vizsgalatot
vages.

Fefadatait az |30 2001:2015 szabvany eldirasai szetint veégzi.

Felalfiz:

Munkakdri feladatainak pontos elvegzeséart.
Dokumentacios feladatainak hataridére tériend elkészitasart
A munkakdrét illetd jogszabalyek, szabalyzatok betartasaart.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtésaért.

Fejleszté pedagdgusigydgypedagdgus a gyermekotthonban, szakmai egységhen

A gondozott  gyermekekffiatalok  felzarkoztatasat,  korrepetaldsat,  fejlesztését,
tehetséggondozasat wégzi a gondozasi helyeken, a gondozasi hely neveldjevel
egylittmikddve.

Az iskola felmérései és ajanlasai alapjan igyekszik a tanulas folyamatéban a gondazottat az
életkorénak megfelsld csztalyfokozat szintjere felzarkdztatni, pedagdgiai segitséget nyljt a
gyermek szokasrendjének kialakitdsahoz, beilleszkedésének elfsegitéschez.
Kozosségformald tevékenységet végez, a szabadidds programok szervezésansl figystambe
véve az egyéni igenyek mellett a kizdsséy Sletkori dsszetétalébd| adodo sajatossagokat.
Feladatait az 1SO 9001:2015 ezabvany eldirasai szerint vegzi.

Falelfis:

Munkakéri feladatainak pontos elvegzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére tértend elkészitesart
A& munkakdrét illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartasasrt.
A vezeldi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert

Neveld az ideiglenes ellatast nyljté gyermekotthonban

Gyarmekotthon vezetdje irdnyitasaval tervezi, szervezi &z vezeti a gyermekotthonban 216
gondozottak napi tanulmanyi munkajat &s szabadidds tevekenységét, onkiszolgald
munkgjat, biztositja a vizsgalatokon vald részvételt.

Gondoskodik a tanulik lankdnyv, tanszer s egyéb iskolai felszereléssel tortend ellatasardl,
sziksdy szerinti kiegészitéserdl. A tanuld gyermekeket a fglesztd  pedagogussal
eqylittmikddve napi rendszerességgel, korrepeldlja, szilkség szerint osztalyozd vizsgara,
javitovizsgara felkesziti.

El5 kapcsolatot tart fann a gondozott gyermekek okiatdsat, szakképzését végzs nevelési-
oktatasi intézmenyekkel, itovabbd a szakmai gyakorlatokat biztositc munkahelyekkel,
csalad-, gyermekjdlét kdzpontakkal, illetékes gyamhivatallal.

Megkeresésre pedagdgiai veéleményt keszit — gondozasi helykijeltléshaz, randdrségi,
birdsagi, gyamhivatali felhasznalasra, a felkerd hatdsag allal meqadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelentéshez, pszicholégiai szakvelemenyhez,

Egyattmlikddik a gyermek csaladgondozojaval, segiti a verszerintl csaladdal vald kapesolat
helyreallltasat, pitasat.

Feladatait az IS0 9001:2015 szabvany eldirasai szerint veqzi.

Falalds:

Munkakari feladatainak pontos elvégzéséert.

Dokumentécids feladatainak hataridére tirténd elkészitésért

A munkakarét illetd jogszahalyok, szabalyzatok befartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaart.

Az intézmény, a szakmal egyseg hasznalataban levs vagyon megdvasaért
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Nevelé a specialis lakasotthonban, specidlis gyermekotthonokban

A gyermakotthon vezetdie irdnyitadsaval késziti az egyéni gondozasi-nevelési tervekst, és a
tavabbi ,macis” nyilvantartd lapokat. a Gyermekeink védelmaben elnevezésl informatikai
rendszerben (GYVR),

Tervezi, szarvezi &s vezett a gyermekotthonban elé gondozottak napi tanulmanyi munkajat
€3 szabadidds tevékenyseget, dnkiszalgdld munkajat, biztositia a vizsgalatokon, terdpidkon
vald részvételt.

Gondoskodik a tanuldk tankdnyv, tanszer és egyéb iskolal felszeraléssel Orténd ellatasarol,
szikseg szerinti kisgészitésérl. A tanuld gyermekeket a fejleszié pedagdgussal
egylttmlikddve napi rendszerssséggel, komepetélja, szilkség szetint osztalyozd vizsgéra,
javitdvizsgara felkésziti,

ElS kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatasat, szakképzését végzé neveldsi-
oktatasi intézmenyekkel, tovahba a szakmai gyakarlatokat biztositd munkahelyekkel.
Megkeresesre pedagdgial velemenyt keészit — gondozasi hely Kijeldléséhez, renddrsegi,
birdsagi, gyamhivatali felhasznaldsra, a felkérd hatdsag altal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelentéshez, pszichologiai szakvéleményhez.

Egyutimikddik a gyermek csaladgondozéjaval, seqiti a verszerinti csaléddal vald kapesolat
helyredilitasat, &pitésat,

Feladatait az IS0 8001:2015 szabvany eidirasai szerint végzi.

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvegzeséért.

Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelesért.,

Dokumentacids feladatainak hataridére t6rténd elkészltésért

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartaséért.

A vezetli utasitasck, hatdrozatok végrehajtasaért.

Az intézmeny, a szakmai egység hasznalataban lévs vagyon megdvasasr

Meveld a lakasotthonban, gyermekotthanban

Gyermekotthon vezetdje irdnyltasaval kesziti az egveni gondozasi-nevelési terveket, és a
tovabbi ,macis" nyilvantartd lapokat a Gyermekeink védelmében elnsvezssil informatikai
rendszerben (GYVR).

A lakasotthonban nevelkedd gyermekekrélfiatalokidl az egyéni elhelyezési, valamint a
nevelesi gondozasi terv szerint, tervezett gazdalkodasi keretek kbziitt gondoskodik.

Minden tekintetben felel a gondjaira bizott gyermekek/fiatalok fejléidésérsl, biztositia a
gyamhivatal altal szabalyozoll kapesclattartasukat vérszerinti csaladjulkkal,

Kapcsolatot  tart &s  egylittmikiddik a gondozottakkal foglalkozo intézményekkel,
szakemberekkel, killonds tekintettel a gyemmek tdrvényes képviseldjéra,

A |akasotthon szakmal és gazdatkodasi tevékenységét folyamatosan koordindlja, iranyitja
€5 szervezi az otthon minden napi életét, az otthon folyamatos munkarend szerint dolgozd
munkalarsainak beosziasat késziti, valamennyl munkatdrsa feladatellatasat iranyitja és
ellendrzi, szabadsagét kiadja s lgjelenti, miiszakpotlakjat leadja a vezelb felé.

Kezeli a mikidietd intézmény altal a lakdsotthon rendelkezésére bocsatott slldtasi dijakat,
gazdalkodik és elszamol azzal.

Faladatait az 150 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelds:

Munkakéri feladatainak pontos elvégzeséért.

Az ellatmany szamviteli ezahalyok szerinti kezelésért.

Dokumentacios feladatainak hataridfire tirténd elkészitésért

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok bsetartassért,

A vezetdi utasitasok, hatarozatok vegrehajtasasn.

Az intézmeny, a szakmai egyseg hasznalataban v vagyon megdvasasr

Maszaki munkatérs {népjanmivezetd/gondnok) a speciilis gyermekotthenban
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- A gyermekotthon vezetdje és a miszaki munkatars {koordinator) iranyitasaval ellafja az
intézmény  biztonsagos mlkidésével kapcsolates feladatokat: az  intézmény
vagyonvadalmet,

- Kezel a killinbézd riasztasok okait, valamint a délutani és ejszakal orakban, helvégén és
{innepnapokon keletkezd miszaki hibakrdl, karckrél erkezf bejelentéseket /pl. cedtibrés,
(vegtirés, kanyhai gépek.

- Elégzi a szamara meghatarozoft szallltsi feladatokat: személyszéllitas, postai
kildamények szallitasa, beszerzések.

- Elvégzi a szakmai egység parkgondozasi feladatait.

- Figyelemmel kiséri, koordindlia a szakmai egységben jelzett karbantartdsi feladatok
slvagzésat,

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzeseert.

- Dokumentacids faladatainak hatariddre tortent elkészitesert

- A munkakérét illetd jogszabdlyok, szabdlyzatok betartasaert.

- A vezetdi utasltdsok, hatarozatok végrehajtasacr.

- Az intézmény, a szakmai egyseg hasznilatéban 1evé vagyon megdvasaert

Portasfhiztonsagi dr a specialis gyermekotthonhan

A gyermekotthon vezetfje és a miszaki munkatérs {keordingtor} irdnyitasaval ellatia az
intezmény portaszolgalatanak mikddtetésével jard, illetve biztonsagi dri feladatokat,

Latogatdk fogaddsa, beléptetése, szlkséges intézkedesek megtétele.

- Gyermekek érkezésének, tavozasdnak figyalemmel kisérése, sziiksag eseten intézkedések,
jelzések megtetele.

- PBetartja, betartatja a ilzrendészeti eldirdsokat, balesetvédelmi szabalyokat. betartasa,

hatartatasa.

- Vezeti a tizjelzdi berendezés (zemeltetési és karbantartasi naplojat, annak jelzése esatén
kitteles a jelzés okét kideriteni és a megfeleld intézkedéseket meglenni.

- Az objektum kilsé &s belsd vadelme, altalénos rendfenntartas.

- Minden olyan tevékenység megszlintetése, amely a gyermekotthon zavartalan mikbdését
befolyasolja, valamint minden olyan esemény megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa,
amely az élet- vagy vagyonhiztonsagot sérti, fanyegsti.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéseert.
Dokumentacios feladatainak hataridre t6rténd elkeszitssért
A munkakirat illetd jogszabélvok, szabalyzatok betartasaént.
A vezetdi utasiidsok, hatarozatok végrehajtasasrt.
- Azintézmény, a szakmai egység haszndlatdban vl vagyon megovasaert
Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzeséadrt.

- Dokumentacios feladatainak hatariddre tértend alksszitesert

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetli utasitasok, hatdarozatok végrehajtasasrt.

- Azintézmény, a szakmai egység haszndlatéban lévd vagyon megdvasasrt

XVi.11. A szocidlis intézményegység szakmai munkakoreihez fartozd feladat
és hataskor

Apols-gondozs otthon részlegvezets {fogyatékos személyek ellatasa)
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Munkajat az ISO 2001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi,

A bentlakdsos intézmeényi részleghe kerlld gyermekek, fiatalok slégondozasanak,
felvételének, tavozdsanak szervezess, lebonyolitdsa, kaposolattartas a  torvényes
képviseldkkel. Részt vesz az elhelyezési ertekezleten.

Az apolo-gondozd részleg  szakmai  programjanak  kidolgozasa,  fejlesztése,
megvalésitasanak seqilése, ellendrzése, az eves munkaterv, szahadsagoldsi terv &s
szakmai beszamold elkészitése a munkatarsak javaslatai, az osztélykoordinatorok
jelentésad alapjan.

A telies kil ellatds szervezése a {Orvényl elfirasoknak megfelelden, az ezekhaz
szilkséges dokumantacio biztositasa, a szakszerll tevékenység koordindlasa, ellendrzese,
Gondoskodik az elldtassal kapesolatos gondozasi tervek, szakszeril elkészitéserd!.
Figyelemmel kiséri az ellaiotiak étkezietését, a diétakat, valamint az orvos] utasitasck
betartasat.

Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szintl gondozasrol. Ennek
érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat..

Szervazza oz utazasi utalvanyok kiallitasat.

A zsebpenzbdl torténd vasarlasokat engedélyezi, beszerzési javaslatot tesz.

Irdnyitsa a bentlakasos intézményi részleg szabadidds tevekenységeinek, Unnepeinek,
egyeh rendezvényeknek a szervezeset.

Az psztalvkoordindtorok munkabeosziasanak koordinglasa, a feladatok szakmai tartalma
kidolgozasanak irényltasa.

Vagezze a folyamatos es idOszakos adminisztracios, levelezési, lgyintézési feladatokat:
felvételi napld; férShely-jelentés; gondozdsi napok egyezietése, megklildése, szocialis
Ugyintézés a szocidlis lgyintézdvel egyltimiikddve.

A gondozasi nap jslentéseket havi és éves szinten, leriilstenként 2s intézményi szinten is
Osszesit.

Szervezze a kitelezd tovabbkepzéseket, készitsen teljes kard nyilvantartast. Vegyen részt
a belsd tovabbképzesek szervezéséhean, lebonyalltasaban.

Torekedjen minél tdbb, a munkdjaban hasznosithatd ismeret megszetzesére a
iovabbképzasi lehetdseégek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a tdrvényes képviselikkel vald kapesolat erdsitésésrt, tartson fenn
falyamatos kapcsolatot.

Kozremlkodion a kiOlonbdzd szakemberek &5  intézmények kizti  kapesolat
megteremidseben &5 fenrmtartasiban.

Segitse, javasclja U eljdrasok bevezetésédt, a lakok dletmindségenek javitasa erdekaben.
Osztalykoordinator tartos tavolléte esetén elvegzi a feladatkirébe tartozo feladatokat.
Figyelemmel kiséri, koordindlja és ellenfrzi a killdnleges gyermekotthon tevekenysagét,
szlkség esetén jelzést tesz a teriilet vezetdjanalk.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevdi Nyilvantartasba.

Elegst tesz a gyermekbantaimazési és rendkivilli események takintetében a bejelentdsi és
kivizsgalasi kitelezetlségeneak.

Az iranyitasa ala tartozd munkatarsat szikseg esetén szakmai vezetdi figyelmeztetéshen
részesitl, az intézmeényvezetd helyattessel tirtend egyezietést kivetdan.

Felelds:

Az iranyitasa ala tartozd szakmai egyséq tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kivetelményeknek megfeleld ellatasaert.

Az édves munkaferv slkészitésért &s végrehajttatasasrt.

Cokumentacios, adatszolgaltatasi feladatok hataridbre tSrténd elvégzésert.

Az intézményi szabalyzalok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység hasznalataban |8vS vagyon megovasaert.

Szenvedélybetegek otthona részlegvezetd

Munkgjat az 150 9001-2015 mindségiranyltasi szabvany szerint vegzi.
A bentlakasos intézményi részleghe ker(ld ellatottak eldgondozasanak, felvélelének,
tavozasanak szervezése, kebanyolitisa.
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A reszleg szakmai programjanak kidolgozasa, fejlesziése, megvaldsitasanak segitése,
ellendrzése, az éves munkatery, szabadsagolasi terv 88 szakmai beszamolo elkeszitése a
munkatarsak javaslatai alapjan.

A telies kord elldtds szervezése a torvényl eldirasoknak megfelslden, az ezekhez
sz{kséges dokumentécit biztositasa, a szakszerl tevékenység koordinalasa, ellendrzese.
Gondoskodik az ellatassal kapesolatos gandozasi tervek, apolasi dokumentaciok szakszeri
elkész/tesardl,

Ellandirzi az allatottak étkezistésat, a didgtakat, valamint az orvasi utasitasok betartasat.
Figyelemnmel kisér a gydgyaszati segédeszkdzik hasznalatét, allapotat, sziksdg esetén
javaslatot tesz beszarzésra, coarara.

Gondoskodjon a szakmai elvardasoknak megfelsld magas szintl apolasrdl, gondozzsrél.
Ennck érdekeben készltsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat.

Gendoskodjon a részlsgen a higiénés as jarvanyvédelmi szabalyok betartasaral.
Gondoskodjon az ellatottak szamara a kotelezd s szikséges véddoltdsok beszerzésérd|
és beadasardl, a rendszeres és iddszakos szlrd- és kontrollvizsgalatok megszervezaserdl.
Irdnyitsa a bentlakasos intézmenyi részleg szabadidds tevekenysegeinek, unnepsingk,
egyeh rendezvényeknek a szervezését.

A részleg dolgozdi munkavégzésenek koordinalasa, a fsladatok szakmai tartalma
Kidolgozésanak iranyitasa.

Végezze a folyamatos &s iddszakos adminisztracids, levelezdsi, {gyintezesi feladatokat:
felvételi napld, féréhely-jelentés; gondozasi napcok egyezietsse, megklildése; szocialis
Ugyintezes {gondnoksag, rokkant jaradek, fogyatékossagi tAmogatas, kdzgyogyellatas stb.)
a szocidlis dgyintézivel egylttmikadve.

A gondazasi nap jelentések elkészitése.

Szervezze a kitelezd tovabbképzeseket, készltsen teljes kird nyilvantartdst. Vegyen részt
a belsd tovabbképzések szervezéséhen, lebanyolitasaban.

Tarekedjen minél tobb, & munkajaban hasznosithatd ismerst megszerzesere a
tovabbképzési lehetdségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a hozzatarfozdkkal vald kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn
falyamatos kapesolatot.

kozremikodjon  a  kildnbdzd  szakembersk  és  intézmények  kdzli  kapesolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Segitse, javasolja U eljarasok bevezetését, a lakok életmindsegenek javitasa érdekében.

A jogszabaly szerinti adalszalgaltatas az lgénybevavdi Nyilvantartdsba.

Felelds:

Az iranyitasa ala tartozo szakmai egység tevékenysegének g jogszabalyban meghatarozott
kavetelmeénysknek megfeleld ellatasaert.

Az dves munkatery elkészziteséert és vagrehsajttatasaén.

Cokumentacios, adatszolgaltatasi feladalok hatariddres torténd elvégzésért,

Az intézményi szahalyzatok, és infézmanyvezetdi utasitasok végrehajtasasrt.

A szakmai egyseg hasznalataban lévé vagyon megodvasaert.

Eleget tesz a rendkividi események tekintetében a bejelentés] és  kivizsgalasi
kitelezettségenek.

Az irdnyitasa ala tartozé munkatarsat szlikség esetén szakmai vezetdi figyelmeazietesben
részesiti, az intézmeanyvezetd helyetiessel 1rténd agyaztetést kivetbean.

iranyitja, feligyeli &s szervezi a szakmai egységben a takaritdé munkajat.

Vezeto apold

Munkajat az FS0 2001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vagzi.

Az dpold-gondozd ofthon szakmai programja apolasi vonatkozasanak kidolgozéasa,
fejlosziése, megvaldsitasdnak segitese, ellendrzése, az édves munkaterv, &s szakmai
beszamold egészsegigyi vonatkozasainak elkészitése.

Gondoskodjon a szakmai elvarascknak megfelefd magas szintd apclasml. Ennek
érjekéhan készitsan szakmai protokollokat, aktuslizalja azokat.

A szakszer(l apolasi tevekenysey kaordinalasa, ellenérzése.

Gondoskodjon az ellatdssal kapcsolatos gondozasi tervek, apolasi dokumentaciok
srakszerd elkészitaséardl.
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Ellendrzi az ellatottak ctkezietésst, a digtékat, valamint az orvosi utasitdsok betartasat.
Figyelemmel kiséri a gyagyaszati segédeszkdzik haszndlatat, dllapotdt, sziikseg esstén
javaslatot tesz beszerzésra, cserére.

Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabdlyok betartasardl.
Gondoskodjon az elldtottak szaméra a kitelezd és szitkeédges véddoltdsok beszerzésardl
és beadasardl, a rendszeres és iddszakos sz(r§- s kontrollvizsgalatok megszervazésérd|.
Jelenlétével seglti az orvosi vizitek lsbonyolitdsdt, az ahhoz szikséges adminisztraciés
feladatokat elvagzi.

Figyelemmel kiséri a lakék agészségi dllapotanak valtozasat, szilkség esetén intézkedést
kezdaményez,

Megszervezi a munkatarsak kitelezd védioltasanak beszerzését, headdsst,

A talaldkonyhak higienes megfelel8ségét ellendrzi. Hianyossag esetén intézkedést
kezdemenyaz,

Vegyen részt a belsd tovabbkepzések szervazeseben, lshonyelitdsaban.

Torekedien minel tdbb, a munkéjdban haszrosithatd ismerst megszerzésére g
tovabbképzési lehetdsegek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindant a hozzatartozdkkai vald kaposolat erfsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapesolatot,

Kbzrem(kédjon & kllBnbézé szakemberek és  intézmények kdzti  kapesolat
megteremtéseben és fenntartasaban.

Segitse, javasolja Uj eljdrasok hevezetdsdt, a lakdk életmindsegénsk javitasa érdekében.
Gondoskodik az intézmenyben hasznalt egészséglgyi termékek beszerzéserdl és
szakszerl hasznalatardl,

Iranyltja, fellgyeli &és szervezi a szakmai egységben a takaritok munkajat.

Felels:

Az iranyitéasa ala tarfozd apoldk tevékenységének a jogszabdlyban meghatarozoft
kivetelmenysknek megfeleld ellatasaért.

Az eves munkaterv elkészitiéséért és végrehajttatasadit.

Dokumentacias, adatszolgaltatasi feladatok hatériddre térténd elvégzésert.

Az intézmanyi szabdlyzatok, &s intézmenyvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejclantési és  kivizsgalasi
kitelezetisegénak.

Az iranyitasa ala tartozd munkatarsat szilkség ssetén szakmai vezetdi figyelimeztetésben
részes(ti, az intezmenyvezetd helysttessel tirténd sgyeztetdst kivetden.

Szocialis és mentalhigiénés cseportvezetd

Munkajat az 130 8001-2015 mindségiranyitasi szabvény szerint végzi.
A terutetére vonatkozd folyamatszabalyozasokban koveti a napl gyakordat és a leirtak
egyezoséget, elteres vagy valiozds esetén a folyamatszabalyozas modositasat irdshan,
meageldzdihelyesbltd tevekenységkeént kezdeményeazi.
Szervezi, figyelammel kiséri, tevekenységével segitl, ellendrzi a habiliticios, rehabilitacics
feladatok ellatasat,
A csoport tagjainak, egyéni orarendjének, beoszldsdnak elkészitése, a munkatarsak
velemanyenek figyelembevételevel, Szorgalmazza azt, hogy az elldtottak iranyaba a
legoptimalisabh nevelési- fejlesziési- pedagogiai hatasok ervényesiiljenek.
A benllakasos intezmenyi felvételre kerlilfk esetében gondoskodik a gydgypedagéyiai
allapotfelméres, egyeni fejlesztesi tervek, egyéni foglalkoztatdsi tervek &s év végi értékelés
slvegzesaril.
A szacldlis &s mentalhigiénds csoport éves programjanak, valamint éves beszamolGjanak
alkészitése.
Kapcsolatot tart &5 vizsgélatokat kezdeményez a Tanulasi Képessiget Vizsgals Szakértdi
és Rehabilitacios Bizottsagnal, a neveldsi- oktatasi intézményekkel, Rehabiliticids
Szakértdi Bizottsaggal.
Ellendrzi a csoport tagjaira vonatkozd munkaids betartasat, optimélis kihasznilésat, annak
hatekonysagat és az orarend szerinti foglalkoztatds menstét.
A csoportat érintd adminisztracios feladatok elldtédsa (szabadsagi dokumentacio, étkezési
igenyles sth.).
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Javaslattétel a fejlesztést, mentalhigiénés elldtast &s rehabilitaciot erintd feltételek
korszer(isitésére, szabalyzatok madaositasara,

Tovabbképzések koordindldsa, éves tovabbkspzési terv keszitése, megvaldsitasa,
koordinzlasa.

Minbségfejlesziéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

Felelssagvallalas a csoport leltaraban levd eszkbzokert, leltdrozasi feladatok.

Irényitia az é&ves munkaterv készitése sordn &s az év folyamén aktualisan adddo
szabadidds programok (killsd, belsd), rendezvénysk, imnepsegek tervezeset, szervezéset,
A csoportja altal szervezett programokrdl eldzetesen irasban t&jékoztatot készit az
intézmeényvezeld helyettes szamarsa.

Rendszeresen sllendrzi a terlletén folyd szakmai munkat, szikseég szerint problémalapot
indit. Az aktakinos intézményvezetd helyeties ellendrzését kovetden meghatarozott
intézkedésaket vigszaeallendrzi, az eredmenyekrdl feljegyzést kaszit.

Az egyéni fejlesztési tervekhez kapcsoldddan és aktualitas szerint ertekezletet hiv Ossze és
vazet, az elhangzottakrél emigkeztetit keszit.

Aktuslitds szerint team-magbeszeléseken vesz részt a gysrmek/kliens fejlesziésével,
foglalkoztatasaval kapcsolatban, A megbeszélasekrdl emlekezietOt Keszlt és driz meg.

A rehabiliticios tevékenységek soran észlelt nem-megfelsliségekrdl feljegyzest keszit.
Bekapesalddik az intézményi elhelyszést kerdk efdgondozasaba.

Figyelemmel kiséri a tankdteles kol lakok szakertdi vizsgalatanak; az alapvizegalatnak az
esedékességét, és gondoskodik a szikséges feladatok elvégzésérdl a kbznevelési és
szocidlis thrvényben, a vonatkozd rendeletekben és a protokollokban megfogalmazott
kévetelmeények szerint.

Uj dolgozd helépésekor tliizvadelmi, balesetvédelmi oktatdst tart az uj dolgozék szémdra.
Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavedalimi oktatdson részt nem vavd
munkatarsai szamara megtartia a kiadott tematika szerinti isméetld oktatast.

Eleget tesz a rendkivili események tekintetéhen a bejelentési &s kivizsgalasi
kitelezetiségenek.

Az iranyitasa ald tartozd munkatdrsat szlkseg esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intdzmenyvezets helyettessel 10rénd egyeztetést kivetden.

Felelés:

Az iranyitasa ala tartozd szakmai eqyseg tevékenysegenek a jogszabélyban meghatarozott
kovetelmenyeknek megfelld sllatasacrt.

Az éves munkaterv elkésziteseért &s végrahajttatasaart.

Diokumentacios, adalszolgéltatési feladatok hataridore tortend elvégzasért.

Az intézményi szabdlyzatok, és intézmenyvezetdi ulasitdsok végrehajtasaért.

A szakmai egyseq hasznalataban lévé vagyon maegovasasrt,

Fejleszté foglalkoztatas vezetd

hMunkajat az 150 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint veégzi.

Feladata a fajleszté foglalkoziatas iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

FelelSs a fejlesztd foglalkoztatas eldirdsoknak megfeleld mikddésedst.

A fejlesztd foglalkoztatdssal kapesolatos adminisztrativ feladatok koordinélasa, ellendrzese,
kimnutatasak készltése.

A csoport tagjai  beosztasamak elkészitése, a munkatarsak = vélemenyének
figyelembevételével.

Felelfis a fejlesztd foglalkoziatassal dsszefliggd jelentések hatariddben vald megklldeseeért.
Felel§s a foglalkoztatast szerzddések és megallapodasck meghosszabbitasara tett javaslat
hat&ridében valo elkeszitésaért,

A fejleszib  foglalkoztatést veégzd csoport éves  programjanak, walamint  éves
beszamoldjanak, szakmai programjanak elkészitése.

Elékasziti a fejlesztt foglalkoztatdsi tAmogatassal kaposolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerzddések &s megallapodasok meghosszabbitdsara elézetes feladatmutats kalkulaciot es
az intézményvezetd helysttessel vald szakmai, valamint a koordinacios intezmenyvezeld-
helyettessel vald pénziigyi egyezistést kdvetben, a szerzldésekimegallapodasok lejarta
el6tt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az intézményvezetonek.
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Szervezi @ Tejleszid  foglalkoztatas  tevékenységeinek, sredménysingek, el&allltott
termakeainek reklam és marksting teviekenységeit, a vasarokat, a kisdllitasokat.

FEldkaésziti a termék vagy szolgaltatds értékesitesi tervat, megtervezi a kiadasi-bevételi
arkalkulacidt,

Koordindlja a fejlesztd foglalkoztatas tevékenységeihez szlikséges anyagok, eszkdzik
folyamatos beszerzgsét.

Kapcsolatot keres és tart a beszallitokkal, riékesitikksai,

Biztosltia a helysttesités rendjét, sziikségy esetén helyettesiti a foglalkoztatas-vezetd
seqitét, biztositva a foglalkoztatas folylonossagéat.

Ellenarizze, €s gondoskodjon a foglalkoztatas munkavedelmi, targyi felszereltségének
célszer(ségérdl, hogy a munkakdrilmények feleljenek meg a higienes es esztetikai
kivetelményeknek. Kétsles gondoskodni a balesetmentes munkakdrnyezetrdl es
munkavegzasrdl,

Tartson kaposclatot a szdldkkel, gondnokokkal, hozzdtartozdkkal, tajékozizssa dketl a
fejleszié foglalkoztatdassal kapcsolathan: szabadsagok rendje, {itemezese, a foglalkoztatott
szemelyekst &rintd valtoztatasok tekintetébean.

Ellen&rzi a munkaidd batartasat, optimélis kihasznéldsat, annak hatékonysagat.

A csoportot arintd adminisztracios feladatok ellatasa (szabadsagi dokumentacid, étkezési
igénylés stb.).

Javaslattétel a fejlesztd foglalkoztatast érintd feltételek korszerlsitessre, szabalyzatok
modositasara.

Tovabbkepzesek koordindldsa, eves tovabbkepzési tery  készitése, megvaldsitasa,
kaordinalasa.

Mindsagfejlesziassel kaposolatos feladatok allatasa.

Feleldsségvallalas a csoport leltaraban levh eszkozikart, leltarozési feladatok.

A csopartja altal szervezett programokrdl {arusitdsck sth) eldzetasen irasban tajgkozialdt
kaszit az altalanos int2zmenyvezetd helyeties szamara.

Rendszerssen ellendrzi a terlietén folyd szakmai munkat, szikség szerint problémalapot
indit. Az intézményvezetd-helyettes, vagy sajal ellendrzesst kivetdsn meghatarozott
intézkedéseket visszasllendrzi, az eredmeényekrdl feljegyzest készit.

Aktualitas szerint ertekezletet hiv Ossze &s vazet, az clhangzottakrél emlékeztatit keszlt,
Aktuzlitas  szerint  team-megheszéléseken wvesz részt az  sllatott  fejleszidészevel,
foglalkoztatasaval kapesolatban.

Ui dolgozd belépésekor, beleérive a fejlesztf foglakoztatasi jogviszonyt., tizvedelmi,
halssetvédelmi oktatast tart.

Evenie, a kdzponti tizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdson részt nem vevd
munkalarsai szamara megtartja a kiadott tematika szarinti isma&ilé oktatast.

Feladata a fenntartd altal mikddtetett SZIA rendszerben napi szintll adatszolgaltatas.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevdi Nyilvantartasba

Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentesi es8 kivizsgalasi
kitelezetisegenak.

Az iranyltasa ala tartozd munkatarsat szikseg esetén szakmai vezetdi figyelmeztetéshen
reszeshli, az intézmenyvezetd-halyatiessel 10rtdnd egyestatést kivatden,

Felelfs:

Az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelmenyeknek megfeleld ellatasaért.

Az &ves munkaterv elkészitéséart és végrehajtiatasadr.

Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hataridare tirliénd elvégzésért.

Az intézmenyi szahalyzatok, és intézmenyvezetdi utasitdsok végrehajtasaért.

A szakmai egyseg hasznalstaban 1&vd vagycen megdvasasrt,

Seqitd (felesztd foglalkoztatas)

lranyitja, szervezi a fejlesztd foglalkoztatasi munkavegzésl, a csoportjdba tartozd ellatottak

esetében.
Megtervezi a napi tevékenysegeket, feladatokat.
A tevékenységekngl, az vegzett munkafolvamalok, technikak betanitasa.
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- A hasznalt eszkdzok, szerszamok célezerl, balesetmentes hasznalatanak betanitasa.

- Events és () dolgoz6 belépésekor tizvédelmi, balesetvédelmi oktatdst tart csoportja, illstve
az uj dolgozo szamara.

-  Koordinalja a tevékenységekhez, szilkséges anyagok, eszkdzik folyamatos beszerzésst.

- Vezet az &l8irt dokumentaciot.

- Megfigyelésekat, méreseket végez a foglalkoztatds eredményeirdl, kezdemeényezi a
szUkseges mados/tdsokat: foglalkoztatasi forma, tevékenység, feladatkdr, munkaidd.

- A figtaloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegatdl flggden beszéle meg vezetdjevsl,
valarmint a szocialis s mentalhigiénsgs csoportvezetdval.

- Javaslatot tesz az intézményen bellli foglalkoztatas formaira, tevekenységetre.

- A munkavégzas saran fennfartja a foglalkoztatottak mativacidjat, részilkre meantalis, segitd
szolgaltatasokat nydjt.

- lsmere meg a rabizolt fiatalck akadalyozottsaganak méertekét, jellegét, egyéni
szlkségleteiket. A folyamatos niunkavégzes sordn vegye figyelembe az  egyéni
képességekat,

- Munkdjdban hasznositea munkatarsainak a fisialckra vonatkezd  észrevételet,
tapasztalatait.

- Ismersteivel, tuddsdval, szeretetteljes banasmoddal segitse eld a rablzott fiatalok
mindenoldalu fejlddesat.

-« Forditson a fiatalok foglalkoztatasa mellett nagy figyelmet a navelési feladatokra.

- Vegyen részt &s szervezzen szabadidds, kulturalis és fejlesztd programokban, rekreacids
és rehabilitacios foglalkczasokban.

- A gondozok, segiték szamdra adjion segitséget a szabadidé hasznos eltoitésére
vonatkozdan. Munkajaban hasznositsa a gendozok, seqiték eszreveteleit.

- Gondoskodion a foglalkoziatas helyiségeinek, a munkaterlletek targyi felszersltssgensk
célszerisegeérdl, a munkakdrilmények felelenek meg a higiénes es esziétikai
kivetelmenyeknek. Kiiteles gondoskodni a balesetmentes munkakdrnyezetral.

- Torekedien mingl ibbb hasznoslthatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzasi
lehetiségyeket kKihasznalni,

- Mikédjtn kizre a kilbdnboézd szakemberek &s intézmeények kézdtti  kaposolat
magteramtésében s fenntartasdban, bevanva a teriilet allami, egyhazi és civil szervezeteit

- Eleget tesz a rendklvili események tekintetében a bejelentési kotelezettsegenek,

- Feladatait az 150 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséeart.

- Dokumentacibs feladatainak hatariddre torténd elkészitesart.

- A munkakdérst illetd jogszabalyok, szabdlyzatok belartdsaén.

- Averetdi utasitasok, hatarozatok véarehajtasaert.

- Azintézmény, a szakmai egység hasznalataban 1&vd vagyon megovasaert,

Rehabiliticios részleq, Rehabiliticiés céld és Apolé-gondoze célu lakdotthon vezetd

- Munkajat az I1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint véazi.

- A teriiletére vonatkozd folvamatszabalyozasokhan koveti a napi gyakorlat €5 a leirtak
egyezliséqdt, eltérés vagy valtozas esetén a folyamatszabalyozas modos(tasat jrasban
megeldzé/helyeshitd tevékenységként kezdemenyezi.

- Feladata ugy szervezni az ellatdst, hogy a végzelt tevékenységek mindenoldaluan az
onalldsag fejlidése iranyaba hassanak, ugyanakkor biztositsak a szlkseges mertekd és
mennyiségil segitséget.

- Gondoskedik a reszleg szakmai programjanak  megvaldsitasardl, éves munkatery
elkészitésérdl, az abban foglaltak megvaldsitasardt heszamolot készit.

- Elkésziti munkatarsai munkaidé beosztasat.

- Ellendrzi a targyhd végeén az eseménynapld, jelenléti iv, munkarend, szabadsag kivetel es
a valtozdbér elszamold iv Osszehasonlitasaval, egybevetéscvel azok egyezdségat.

- Az ellenfrzas tényet kézjegyvevel igazola, a targyhdl kévetd 5 munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkaligy részére.
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Sz(lkség esetén &s rendszeresen mentalhigiénds beszélgetéseket szervez az elfatotiak
kiraban.

Biztos(tja az ellatottak hivatalos dokumentumainak aktualizalasat, segit, szervezi, iranyita
az (gyintézést. Tavollete esetén kijsldli munkatarsai kézll az elldtott személyek hivatalos
dokumeantumainak aktualizalasaért felelis szemahyt.

Gondoskadik a felvetelt nyert sllatott elhelyezésérdl, bemutatasarol, felméri sziiksagleteit,
igenyeit,

A rehabilitacidban  résztvevd szakemberek es az ellatottak  egyliftmikodésével,
bevonasaval, ktzbsen tsszesllitfa, érnékeli az egyéni fejlesztési tervet, részt vasz a team
munkaban.

& fejlesztd foglalkoztatésban résztvevik munkajanak figyelemmel kisérése, a koordinalds
seqftéss,

Gondoskodik a vanatkozd jogszabalyck és az 1SO mindségirdnyltdsi rendszer szenint eldirt
dokumentaciok napra kész vezetésérdl.

Felelds a részleg rendjeert, tisztasagaert, a higignés eldlrasok betartasasrt.

Ellendrzi az intézménybe behozott térgyak nyilvantartasba vételét, kezelését. A
hozzatartozok kapesolattartasat segiti, [0 kapcsolatot alakit ki a sziildkkel és gondnokokkal.
Meqdrzi az ellatott személyek torzsanyagat.

Tervezi &5 ellendrzi a delgozok munkaidd-beosztdsét, munkarendjét, a helyettesités,
szikseg esetan tildrak elrendelését kezdernényezi a felettessvsl tértent agyeztetés utan.
Szabadsagolasi Utemtervet készit.

A dolgazdk szadmarg tovdhbképzési terv keszitése, {ovabbképzések koordindlasa.

Dolgozo  felvételekor é3  tavozgsakor a munkalgyli feladatokon tGli szlkséges
adminisztracitt elvéegzi.

A sagitdk munkgjat, mentalis karbantartasat szikség szerint tdmogatia. Az egyen
fejlesztesi  tervekhez Kapcsoldddan és  akiualitas  szerint  csoportériekezleteket,
esetmegbeszelescket szervez. Az értekezletekrdl, eset &s team megbeszéléssekndl
emlékaztaitt készjt.

Rendszeresen ellandrzi a teriiletén folyd szakmai munkat, szilkség szerint problémalapot
indlt. Az altalanos intézmenyvezetd-helyettes sllendrzését kbvetSen meghatarozolt
intézkadaseket visszacllendrzi, az eredményekrdl faljagyzest készit,

Figyelemmel kiséri az alapvizsgadlat és a felllvizsgdlat, és megteszi a sziikséges
eltkészlleteket, hatdriddben elvégzi az ezekhez kapcsolddd feladatokat, a vonatkozo
jogszabalyokban megiogalmazott kivetelmények szerint,

Szikseg szerint palydzatok irdsanak kezdeményezése, abban wvald kdzremikideés,
felettese &s munkaltatdjanak felkérésérs.

Az erdekképviselsti forum munkajanak segitése, koordinalasa.

A kdtelezd egészseqlgyi vizsgalatok szabalyait betartja, és munkatarsaival betartatja.
Mindségfejlesztéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

Gondoskodik  az  ellatott  szemelyek  jogainak  érvenyesiilésérdl, kdtelezetiségeik
betartasarol, felettesei tudomasaval eljar Ugyeikben.

A hatékony munkamddszerek kialakitasanak inspirdlasa, mindségi munka fejlesztése.
Iranyitia és ellendrzi a lakok szamara eldit vizsgalatok elvégzését, a gydgyszerek
beszedesst, biztonsagos tarolasat,

Elégondozas szervazése, abban vald reszvétel, dokumentaldsa.

Torekedjen mingl 6bb hasznosithatdt szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképezési
lehetdsageket kihasznalni.

A lakok integraciojanak segitése: kulturdlis tevékenységek, foglalkoztatas terlileten
szolgaltatasokhoz vald hozzajutas.

Iranyitia az éves munkatery Készltése soran es az év folyaman aktuaiisan adddd
szabadidds programok {kille6, belsd), rendezvények, Unnepsagek tervezésst, szervezését,
Folyamatos kapcsolattartas: oktatasi, szocialis infézményekkel, gyamhivatallal, mas
specialis, az allatottak Ugyeivel dsszeflggd szakterlilettel.

Az adatvédelmi szabalyzatban rogzitett titoktartds szabdlyai szerint ad felvildgositast,
ellendrzi ennek megvaldsuldsat munkatarsai részéndl.

Munkavédalmi, tizvédelmi oktatdson részt vesz, a szabalyok betartasasrt, betartatdsadt
felelds. '

Evente, a kézponti tizvédeimi, balesetvadelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevd
munkatarsai szamara meglartja a kiadott tematika szerinti isméetls ckiatast.
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A jogszabaly szerinti adatszolgaltatds az lgénybevevdi Nyilvaniartasba

Feladata s fenntartd altal mlkddtetett SZIA rendszerben napi szint( adatszolgaltatas.
Eleget tesz a rendkiviili események tekintstében a bejelentési &s Kivizsgalasi
kételezetisaganek.

Az iranyitasa ald tartozd munkatarsat szilkség eseten szakmai vezetdi figyelmezistésben
részesit, az intézmanyvezetd helyettessel torlénd egyeztetast kbvetden.

Felalds:

Az irdnyltdsa ala tartozd szakmai egység tevékenységénak a jogszabalyban meghatarozott
kivetetmenyeknek megfeleld elidtasasr.

Az éves munkaterv elkészitéseert és vegrehajttatasaert.

Dokumentacios, adatszolgaltatasi feladatok hatéridéne thrend elvégzesart.

Az intézményi szabdlyzatok, és intézmanyvezetfi utasitasok végrehajtasasrt.

A szakmai egyséy hasznalatdban |&vd vagyon megovasaért.

Apolasi osztaly koordinildsadval megbizott kézalkaimazott (Osztalykoordinator, nem
vezetd)

A rabizott osztdly munkdjanak koordinaldsa a szakmai programban megfogalmazott
nevelési, dpolasi slvek szerint, a protokalloknak és az ISO 8001:2015 mindsegirdnyitasi
szabvénynak megfelelden.

A bentlakdsos intézményi részlegbe kerlld gyermekek, fiatalok falvételenek szervezese,
lebonyalitasa, kapcsolattartas a szlldkkel/tdrvényes kepviseldkkel a hatalyos jogszabalyok,
belsd szakmai dokumentumok és eljérasrendek szerint:

Tavalléléhen, a részlegvezetival tirignt egyeztetést kivetden a helysttesitésavel meghlzott
személynek vagy az osztalykoordindtornak, vagy az altala kijelolt szakkeépzett gondozs-
apolonak adja At az aktudlis feladatokat.

Részvétal a munkatarsak véleményének kikérésével, a2 bentlakasos intézményi részley
rabizott osztalyanak szakmai programjdnak kidclgozasaban, fejlesziésében, az éves
munkatery, szabadsagolasi terv és szakmai beszdmold etkészitéssben, a megvaldsitas
segitése, ellendrzese.

Eldzetes egyeztetést kivetben elkésziti a gondozd — apold munkatarsak munkabeosztasat,

. megszervezi a helyettesitést, szilkség esetén jelzi a tlldra igényt a részleg vezstdjenek.

Elkésziti a valtozobér jelentdst a mlszakbeosztasnak megfelelden, &5 a leellendrzatt
jslenléti ivwel egyezieti, majd ellendrzés celjgbdl fovdbbllja az eldirt hataridékre. A
miszakbeasztashan bektivetkezett valtozast frasban jelenti a munkaligy fele.

Kapcsolatot tart és konzultdl a szocidlis és mentalhigienss osoport vezetdjevsl,
munkatarsaival, az orvosokkal, a teriiletéhez tartozd gyermekek foglalkoztatasaval,
ellatasdval kapesolatban. Reszt vesz az elldlott személy fejlesztesevel kapesolatos team
meqheszeléseken.

Az ellatott allapotidban bekivetkezett valtozasrol (korhazba kerilés, baleset, elhalalozas,
karlatozd iniézkedes) édesitenie kell torvényes kapviseldjet.

Kialakija, vagy alkalmazza a standardizalt apolasi tervet.

MNapirendet készil az elldtott szemsly apolasagondczasa vonatkozasaban, az apolasi
protokollok szerint.

Flrdetési sorrendet hataroz meg, a kénnyebb szervezes érdekeben.

Gondoskodik az aldbbi adatok mgzitésérdl: allandd gybgyszerek lapja, szoba &5
osztalynapld, roham medfigyelési napld, foglalkozlaldsi filzet. Az ezekhez szilkseges
dokumentacit biztositasa, a szakszer( tevékenység koordinalasa, ellendrzése.

Az ellatott szemslyek orvosi vizsgalatokra torténd eljutdsat tervezi, szervezi, koordinalja, a
vizegalatokhoz Kkisérd lapot készit, és egyénenként nyilvantartia, Epilepszias ellatott
személy ezstén a beosztott gondozd-apold altal keszitett beszamolot jovahagyja.

Reészt vesz az orvosi viziteken, az utasitasokat feljegyzi, betartja és hatartatja.

Az ellatott személyek gyogyszereinek rendelése, a gydgyszerek kiosziasa, az egyeni
gyégyszerkészlet és az oszlélyos készlat havi ellendrzese, a gydgyszerek gyartdi
elfirasoknak &és a gydgyszerkdnyvnek megfeleld tarolasa, félévenkénti ellendrzese,
dokumentalasa. A készenléti dobozban taroll készletnek es megfeleldsegénak kethavanta
torténd ellendrzése és dokumentalasa.
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A lsjart gyogyszerek s veszélyes hulladéknak mindsllé anyagok eldiras szerinti taroldsat
biztositia,

Az ellatott szemely felkészitése &5 tdmogatdsa otthondba, vagy mas intézménybe t8rténd
alkbltbzasekor.

A bentlakasos intézményi részleg rabizott osztalyanak munkajat folyamatosan ellendrz,
Biztositsa, hogy a bentlakasos intézményl részleg osztdlyain szeretettsljes, gondoskodd
legkér uratkedjon,

Koordinalja s eliendrizze az elfirt adminisztracios tavékenységek elvégzését. Veresse a
dolgozdi tavolletiel, etkezési igényekkel kapesalatos dokumentacickat.

Ellendrizze rendszeresen vagy rutinellendrzéssel a munkaidd betartasat, optimélis
Kihasznalasat, a munkavégzés hatékonysdgat, milszakvalidskor, az osztélyatadast.
Intézményvezetdl utasitas alapfan végezzen taskasllendrzest.

A megfeleld, specidlis mddszerek alkalmazasaval seglise eI a rabizott gyermekek
mindenoldall fejiddesét. A gyermekekkel valo kapesolatat a szeretettelies bandsmod hassa
af,

Korrekcios feladatokat lasson el a szabadidds &s napirend szerinti tevékenységek
szervezésevel, iranyitasaval. lsmerje és alkalmazza azokat a specidlis médszereket,
amelyeket a gyermekek sajatossagai megkdvetelnek.

Szervezze meg a gyermekek szabadidds tevékenységeit, Gnnepeit, az egyéb
rendezvényaket,

Az ellatott  indokolatlan  tavolmaradésadt haladékialanul jelentss az  intdzmény
intézményvezetdjének és a részleg vezetdjének és tegye meg a szikséges intézkedéseket
{renddrség, tdrvényes kepvisel$ értasitése).

Segites eld a sémilt gyermekek elszigetelSdésének oldésat,  szocializésijuk
megvalosulasat,

Torekedjen minsl tdbb, a munkdjdban hasznosithato ismeret megszerzésére a
tovabbképzési [ehetdsegek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindsnt a szlll8kkel vald kapcsolat erdsitéséért, tarlson fenn folyamatos
kapcsalatot. A latogatasokat feligyelje.

KozremOkadjon  a  kllonbozd szakemberek &3 intdézménysk  kbzti  kapesofat
megteremtéseben és fenntartdsaban.

Kapcsolédjon be az eldgondozasi tevékenységbe.

Az elhelyezést nyert elidtott személy targyait totelesen dtveszi, a gyermekek zsebpénzabdl
vasarolt eszkoziket megdrzl, javitdsukrdl. Selejtezésiikrtl gondoskodik, fefeldsséget vallal
terilete leltaraban lévd eszkbzdkén, alvégzi a leltdrozasi feladatokat.

A felvett 0 dolgozdnak megtarija a szlkséges okiatasokat,

Evente, a kézponti tizvédalmi, balesetvédelmi, munkavadslmi oktatdson részt nem vevd
munkatérsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétld oktatast.

Negyedévente osztdlyériekezletat szervez,

Kezdemenyezze és kapcaolddjon be szllkséy szenint palyazatok irdsaba.

Eleget tesz a rendkivili események tekintetéhen & bejslentési és Kivizsgdldsi
kitelezettzagének.

Felalds:

Az iranyitasa ala tarfozd szakmai egyseg tevekenységének a jogszabalyban meghatarozott
kivetelmenyaknek megfelelt allatdsdsn.

Az éves munkatery elkészitesdéart és végrehajttatdsdert.

Dokumentacids, adatszolgaliatasi feladatok hataridére tirténd elvégzeésért.

Az intézmenyi szabalyzatok, és intézmenyvezetdi utasitésck végrehajtasadrt.

A szakmai egység hasznalataban 1évd vagyon megdvasasrt.

Krizishelyzet kezelésére és korlatozd intézkedésre jogosult személy

Szakmai feladatok veszélyeztets allapot fellépése esetén:
1. Alapelvek:

Személyes szabadsagaban bammely madon csak a veszélyeztetd vagy kizvetlen veszélyeztetd

magatartast személy korlatazhatd.
Veszélyeztetd magatartas:
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Ha az cllatott —pszichés allapotanak zavara kdvetkezieben-sajat vagy masck életére, testi
&pséoére, egdszeégére nézve komoly veszslyt jelenthet, és a meghetegedés jellagere tekintettel
slirgds gyogykezelésbe vetals nem indokoft,

Kizvetlen veszélyeztett magatartas:

Ha az sllatott-pszichés allapotdnak akut zavara kdvetkeztcben-sajat vagy masok életére, testi
épségers, egészséyere kivetlen es sulyos veszelyt felent.

2. Az intézkedés altalanos |épéseai:

Veszélysztetd allapot fellépése esetén az elsé 1épds, hogy az ellatoft egylttmikddesat
megszerezzik, megtartsuk, meggySzzilk a szlkségesnek Itélt tardpias valtoztatas elfogadasara.
Ha az ellatott nem mikodik egyltt, akker léphet fel korlatozd intézkedeéssel, amsly a
vaszélyertetd allapot megszintetéset szolgalja, és csak az ellatolt biztonsagos helyzetének
visszaallitasdig llhatf fenn.

A korlatozé intézkedést a szabalyzathan leirtaknak megfelelden kell elvégezni.

3. Lehetséges sszkdzok:
- psziches megnyugtatas
- kémiai korlatozas
- intézményen belili elkilénltés
- mozgashan vald (fizikai} kerlatozas
A korhdzi elhelyezés biztositasa az ellatott dllapotvaliozasanak fuggvénye, melyrGl az orvos

nyilatkozik

4. Tovébhi feladatok:
Tajékoztatia az dpold-gondozd otthon részlegvezetdiét s az intézmenyvezetdt.
Dokumentacids lap kitditéss, és ellatott jogi képviselbhdz vald eljuttatasa, tdrvenyas képviseld

arfesitése.

5. Specidlis feladatok:
- Képzések szervezese a gondozék szamara
- Bzupervizid
- Kampetenciak meghatarczasa
- Specialis komplex gondozasi szolgaltatas

Szakmai feladatok krizishelyzet eseten

Krizisterapias alapelhvek:

A segltségre szomuld problémajanak megeérlase.

Annak elfogadasa, hogy az illetd szamara traumat jelentett az adolt esemany.
Kalld, de nem tdlzotl mértékl empatia.

Az ellatolt felé a megeértd készség szignalizalasa.

Oldott légkdr.

A probléma minél egyszeriibb definialasa.

Eddigi megoldasi probalkozasok és & hozzdtartozok bevanasa.

Azannal segiteni kell.

Az ellatottat a rmegoldasig kell kiserni.

R B e ol b

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

- Munkajat az ISO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szetint vegai,

- Felel az ellatd részlegeken hasznalatos eszkdzdk, mindenkori kifogastalan higigniai
dllapotaért, hasznalhatosagaert. [ tapszonda, spatula stb. /

- Fogaszati rendeléseken aktivan segiti az orvos munkajat, gondoskodik a fogaszati
eszkozdk sterilizalasanak eltkeszitésérd] a sterilizédldssal kapcsolatos adminisztracios
teenddket elvégzi. A kivetkezd kezeldsi iddpontra elSkesziti az csztalyokra az ellatottak
névsorat. A fogaszali naploba a kezelésen reszt vett lakékkal kapcsolatos adminisztracios
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feladatokat elvegzi. A fogaszati eildtashoz szikséges anyagok beszerzésérd| gondoskodik.
A surgds, ill. soran Klvili fogaszati elldtéds megszervezésérd! gondoskodik.

Heti egy alkalommal a neuroldgus, a gysrmekpszichidter, pszichiater szakorvos munkajat
segfti, az altaluk javasolt gydgyszerekkel kapcsolatos adminisziracios feladatokat elvégzi,
Az eletkorhoz Kotott kitelezd és a kampdnyoltdsok beszerzésérdl gondoskodik, és
beadasanak lebonyolitasdban segédkezik, az ehhez kapesoloda adminisztraciét elvégzi. Ev
elejen elkeszlli az oltasi tervet, amelyet az intézeti orvassal egyeztet.

Kislaboratorfumi  vizsgalatokat végez. Jvizelet rutinvizsgélat/. Gondoskodik, hogy
rendelkezesre alljon a vizsgdlati anyagok [aboratériumba killdésshez a megfelels tartaly.

A laboratriumi vizsgalati eredménysket tovabbitja az osztélyokra.

Bejelentasi kitelezetiseg ala est fertdzd megbetegedasekhez kapesolddo jslentési
kitelezettsegnek eleget tosz.

A dolgozdk kitelezd alkalmasségi orvosi vizsgalataihoz a bautalot slkésziti és a dolgozd
rendelkezésére hocsdtia. Uj dolgozé felvdtele eldtt tajékozitatdst ad a munkakdri
alkalmassagi vizsgalat végzésének menetérdl.

U_] ellatotl felvételekor a thrzsiapba és a szamitdgépbe a szilkséges adstokat belrja, &s
vegzi a felvélellel kapcsolatos, munkajéhaz tartozo feladatokat, fgydgyszer, gyogyaszati
segedeszkoz sth.

Tavozd ellatott torzsanyagat el8késziti, a korrajz-kivonatot 8sszeallitiz, &8 az imézeti
orvossal jovahagyatja. A tavozo lakdval kaposolatos egysh feladatokat elvégazi.

A neurclégus alfal kért iddpontra gondoskedik a lakok &llapotanak lelrasarsl, a
laborvizsgdlatokid!l, és tovabbitasardl, konzultaciorol gondoskodik.

Az EEG vizsgalatokal a neurologus alfal kért idében elkésziti és a sziikséges leirdsokkal, a
kert laboreredményekkel egyltt tovabbitja a felvétell.

A nadragpelenka vények idSben téinénd kinyomtatasars!, elkilldéserdl &s dokumentalésardl
gondoskodik.

A terlleteken elhelyezett elsésegélynyijto ladékat folyamatosan ellendrzi, hiany esetén
feltéltesardl gondoskodik,

A gyogyszerkerel megdllapitasahoz szilkséges haziorvosi igazolds elkészitésében
segltséget nydjt az intézeti orvosnak, és tovabbitja szocislis Ugyintézdnek.

Az ellatoftak részére szamitogépen rdgzlti, az orvos altal felit gydgyszereket, havonta
kinyomtatja, alairatja, beszerzésérd|, kiadasardl, tAroldsarol, nvilvantartasardl gandoskodik.
A nem vénykdteles gyogyszerek, fert@tlenitdszarek, kitszerek beszerzéserdl, kiadasardl,
tarolasandl, nyibantartasardl gondoskodik.

Az altala kezelt, lejart felhasznalasi idejli gydgyszereket diadja az ama kijeldit személynek,
aki gondoskadik az elszallittatasard!.

A gyogyszerek szam(logepes nyilvantartdsa alapjan a gyogyszerek lelarozasat végzi.
Feladata a gyogyaszali segédeszkdzdk igénylése és nyilvantartasa, meghibasodasuk
asetén a javitasrél vald gondoskadés.

Terapias munkatars (ligyviteli feladatokkal is meghizott)

Munkajat az |30 9001:2015 mindségirdnyltisi szabvany szerint végzi.

Az intezmenybe beker(ld (nem allami gondoskodasban lévéd) lakdk csalddi potlék
igénylésének Ugyintézésa.

Rokkantsagi jaradék, fogyatékossdgi timogatas igénylésének Ssszedllitdsa, tovabbitisa a
gondnok, vagy az illetékes szery fald.

18. életéviket bettitdit lakdk jelentése az CEP felé az egészségiigyi elltisra valo
jogesultsag igazalasa céljakal.

Téritasi dij Ugyintézése

Elelmezéssel kapesolatos ligyintézési feladatok

llletmény-szamfejtéssel kapesolatos feladatok

Az intezmény letel szamlajara erkezd csaladi pdtiek, és a pénztar analitikus feldclgnzasa
Az intézmeny letett szamldjara érkezo kbltdpénz, és az Eco-Stat letéti modul vezatéss,
kéltipénzkezelés

Kéltbpenz felhasznalasa, elelmiszer, gylimiles beszerzase az elldtottak részére

Elldtottak reszére sziikséges higiénés és egyéb termékek folyamatos beszerzése

Felelds:
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Munkakdri feladatainak pontos elvegzéséart.
Dokumentacios feladatainak hatériddre {Grtant elkészitésert.
A munkakdrét iletd jogszabalyok, szabalyzatak betartdséért.
A vezetBi utasitasok, hatdarozatok végrehajtédsaért.

Apold (kozépfok, ill. felsdfoki egészségligyi vegzettség)

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

Felelis az apald-gondozé ofthonban &l6 ellatottak gondozasaert, apolasasrt az intézmseny
szakmal programjaban megfogalmazaott nevelési elvek, celkitlizesek szerint,

Ejgzakai miiszakban a kiilsnleges gyenmekotthon &s a mésik két osztaly lakéival kapcsolatos
akut teenddk ellatdsdban segitseget nydjt.

Szakdpolasi feladatokat végez a 60/2003.0X.20.) ESBZCSM rendeletben eldirt tevékenysegi kdrak
vonatkozasaban. '

Apolasi-gondozasi feladatok:

Filggetien funkcidk kdrébe tartoznak azok a feladatok. amelyekst a sajat hataskorében

VEQEZ.

Alapapolasi feladatak:

> megfeleld étkeztetés, folyadékpbtlas hiztosltédsa, valadéeklritesi feladatok, megfelsld
testhelyzet hiztositasa, kényelmi és segédeszkizok rendeltetésszer hasznalata

¥ hidmersékletmérés, vérnyomasmeres, lazesillapitas, egyéb paraméterek

> alvds, pihends, levegdztetds biztositdsa, test tisziantartasa, apoldsa, megfelsld
ruhazat biztositasa, kéirnyezeti veszélyek, balesetek elkerlilése, kommunikacio, jatek,
nevelgs, felvildgosftds, elsdsegélynyjtas.

Fliggd funkociok:

Drvosi utasitasra tortend azon ténykedés, amelyet saidt lelelsseqsrs hajt vegra:

# parenteralis {aplalas, oxigénterapia, inhaldcios terapia
intramuscularisfintracutan  injekcié  beadasa, vérvetel szlirdvizsgélat elvégzesehez,
gydgyszerek bejuttatisa Urlilékek, valadékok vizsgdlatra killdése, decubitus kezelese,
epilepsids lakd ellatasa, haldokld beteg, il halott ellatas.

Egyiftmithodo funkesdk: _ :
Orvosi utasitdsra, az orvossal egyult az orvos feleldsségére vegez. Pl ferdpias és
diagnosziikus beavatkozasnal vald segédkezes.

Dokumentalasi feladatak:

Az egyéni dpolasi terv elkészitését orves bavonasaval vegz, utasitasara az apolasi tervet
elkésziti, és vezeti az 4polasi decurzus lapot, a hozzé tartozd kiegészitd betetlapokkal
eqyitt. Az osztélynaplot pontosan vezeti, Ugyel arra, hogy szakszer( &s informativ legyen.
A vizitflizethe a lakok allapotaval kapesolatos tBrténéseket, &3 a mlszakhan tortént eqyéb
fontos eseményekeat szakszerien, pontesan dokumentalja.

A tbrzsanyagba napra készen dokumentdlja a2 stlymerések, vémyomasértékek.
vizeletvizegalatok &5 egyéb vizsgélatok eredményeit. Vezeti a lalogatési lapot es a
kapcsolattartasi naplt, Részt vesz az egyéni fejlesztesi terv eldkészitd munkalataiban, és
munkajgval segitséget nyijt a szocidlis &€s mentalhigienés csoportnak a feladat
glvégzesében.

Egyeb feladatok:

Az osztélykoordinatornak, vagy tavollétében az altala kijeldlt szakdolgozdnak soron kivil
kitteles jelenteni az elldtottal kaposolatos barmilyen varatlan esemeényt.  es ezzel egy
iddhen, amennyiben szlikséges, az elsdsegelynyljtast el kell kezdeni.

A lakék Allapotéban bekdvetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjet
mindig az adott allapot &s a kiriiimények hatarozzak meg.

Valamennyi Apoldsi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaitaknak megfelelden
kbzvetlen felettese dtmutatasai és a protokollokban leirtak alapjan kell elvégezni.
Szemalyesen felel az ellatottak testi epsegeart.

Az ellatott fajlesztésével kapesolathan aktivan vegyen reszt a szocialis ¢s mentalhigiénés
csoport munkajaban, Gtmutatdsaikat illessze be napi munkavegzesehe.
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- Az djszakal miszak elldtdsdnd! mindenkor teljes feleldsséggel tartozik a rabizott
ellatottakart,

- Orvosi viziteken aktivan részt vesz. az utasitisokat dokumentdlja, maradéktalanul
betartia, Feladata a korhazha beutalt lako kisérése, ill. visszahozatala,

- Ahigiengs eldirdsok maradékialan betartdsaval kell a munkajat vegeznie.

- Az intézet zavartalan mikddése érdekében beosztasatol fiigglen kiteles mas osztalyon
munkat végezni. Rendkivilli esethen munkaiddn fellll is a kozvetlen felattese utasitdsara
tdlora vegzésére kitelezhetd, melynek megvaltasa szabadidSben, ill. pénzben térénik.

-~ Az osztalyrol, barmi okbdl tériénd tavolmaradasral értesiteni kell az osztélykoordinatort
vagy a kriziskezeiessel meghizott szeméhyt.

- Kijeldlt szakdolgozé teendéi:

- Az osztalykoordinator  aMtal  kijeloht szakdoigozd teanddi osztilyonként kerlinek
meghatarozasra, a napi aktualithsnak megfelelden. A tennivalok atadasa esedekessagkor
szGban és irasban kell, hogy megtirténjen.

- Elegetiesz a rendkiviill események tekintetéhen a bejslentési kitalezettsaganek.
Felelfs:

- Munkak{ri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére thriéné elkészitésért

- A munkakdret illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokoliok betartasaért,
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtisaer.

Gondozd {szocialis apold-gondozd végzettség)

Feladatait az |50 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzl
Apolasi-gondozési feladatok:

megieleld etkeztetds, folyadekpotlds biztositasa, valadékiiritési faladatok

megfeleld testhelyzet biztosftdsa, kényelmi és segédeszkdzdk rendelietasszerd
hasznalata, hdrmersekletmerés, vérmyomasmérés, ldzcsillapitas, egyéh paraméterak
alvas, pihenes, levegdzés biztositasa, test tisztantartasa, apolasa, megfelsld ruhdzat
biztositasa, kdrnyezeti veszélyek, balesetek elkerlilése, kommunikacid, jaték, navelés,
felvithgositas, elsdsegélynyijtas

- Orvosi utasitdsra trténd ténykedés, amelyet sajst feleldsséqére hajt végre:

# gybgyszerek szajon &t torend bejuttatdsa, drilékek, valadékok vizsgalatra
killdése, epilepszias lakd ellatdsa, haldokld beteg, ill. halott ellatas.

# A hdmerGzés, vérnyomnésmérés, bedntés elvégzése kslld odafigveléssel a
tanultaknak megfelelden végezhetd.

» A gyogyszeres lazesillapitdst, az epilepszias laké elidtasat, haldokld beteg
cllatasat, elhunyt elatésat az elSirdsoknak megfelelSen a magasabb
szakkepesitesl munkatarsanakiorvos Utmutatésa szerint végz.

- Orvosi utasitasra, az orvossal egylitl az orvos feleldsségére végez. Pl terdpiss és
diagnosztikus beavathozdsnil valo segadkezés,

b

W

Dokumentalasi feladatok:

- Az egyeni apolasi terv elkészitését orvos bevanasaval végzi, Utasitdsara az apolasi tervet
alkeszili, 25 vezeti az apoldsi decurzus lapot, a hozza tartozo kiegészitd betétlapokkal
eqgyitt,

- Az osztalynaplot ponlosan vezeti, lgysl arra, hogy szakszer(l és informativ legyen.

- Avizitflzetbe a lakok allapotdval kapesolatos térténéseket, és a mliszakban tortént egyéb
fontos esemeényeket szakszeriien, pontosan dokumentalja.

- A tbrzsanyagba napra készen dokumentdlia a  sllymérések, varnyomasertakek,
wizaletvizegalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a lilogatdsi lapot és a
kapcsclattartési naplat.

- Reszt vesz az egyeni fejlesziési terv eldkészitd munkalataiban, s munkajaval segitseget
nyljt a szocialis és mentalhigiénés csoportnak a feladat elvégzésshen.

Egyeéb feladatok:
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Az osztdlykoordindtomak, vagy tavollétében az altala kijeldlt szakdolgozonak saren kvl
kiiteles jelenteni az ellatottal kapesalatos barmilyen varatlan esemenyl, ¢s ezzel egy
iddben, amennyiben szllkséaes, ar elsGsagélynyjtast el kell kezdani.

A lakak dllapotdban bekdvetkezett esemény jelentését és az infezkedesek sorrendjet
mindig az adott dllapot &s a kdrliimenyek hatérozzak meg.

Valamennyi dpolasi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfelelden a
kiszvetlen felettese Utmutatésai és a protokollokban lelrtak alapjan kel elvégezni.

Az ellatott Tejlesztésével kapesolathan aktivan vegyen részi a szocidlis s mentalhigiénes
csoport munkajaban, atmutatdsaikat filessze be napi munkavégzésebe.

Az éjszakal miszak ellatasanal mindenkor telies feleldsséggel tartozik a rébizott
allatottakert.

Szamélyesen felsl az ellatottak testi epsegesdnt.

Feladata a korhazba beutalt lakd kisérése, ill. visszahozatala.

Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitasokat dokumentalja, maradektaianul
betartja.

A higiénés elSirdsok maradéktalan betartdsaval kell a munkajat vegeznie.

Az intézet zavartalan milkédése érdekeban beosztasatdl fliggden kiteles mas osztalyon
munkat végezni. Rendkiviili esetben munkaiddn fellll is a kdzvetlen felettese utasitaséra
taléra végzésérs kitelezhetd, melynek megvaltdsa szabadiddben, ill. pénzhen tortenik.
Amennyiben a gondozéndnek el kall hagynia a csoportszobét, Ugy kiteles a feligyeletet
masik gondozé/nG bevonasaval megoldani, aki a tévollét idejére teljss felelbsseggel
tartozik a rabizott csoportért.

Az osztalyrél bérmi okbdl tdrténd tavolmaraddsrdl &rtesfteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezelésssel megbizott szemalyt.

A lakok mozgatasandl figyelembe kell venni, hogy a_ndk max.20 ka-ig, a forfiak max.50
ko-ig emelhetnek. E suly feletii lakd kihelyezését kidba, kerekesszekbe sib. két személy

kefl. hogy veqezze.
Flagst tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentasi kdtelezettsegenek.

Kijeltlt szakdolgozé teenddi:

Az osztalykoordindtor &ltat  kijeldlt szakdolgozd teenddi osztalyonként kerlinek
meghatérozasra, a napi aktualitasnak megfelelfen. A tennivalok atadasa esedekességkor
szGban és frasban kell, hogy megtérianjen.

Felelfs:

- Munkakéri feladatainak pontos elvegzeseert.

- Dokumentacios feladatainak hatariddre tériénd elkeszitesert

- A munkakoret illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok veégrehajlasaért.

Terapiasfszocialis munkatars

Munkéjat az 1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzl.
A szocidlis intézményegységben &l8 gysrmekek, fiatalok szdmara fejlssztd foglalkozasok

SZEIVEZEsE,

A szocidlis &5 mentalhigiénds csoport vezetSjdvel egyeztetve kapesolddjon be a
lsmerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mértakst, jellegét.

Pedag6giai ismereteivel, tudisdval, szerefetielies banasmoddal segitse eld a rabizott
gyemmekek, fiatalok mindenaldall fejlédasét.

Forditson & gyermekek, fiatalok fejlesziése, oktaldsa mellett nagy figyelmet a nevelesi

feladatakra.
Szervezzen egyeni &s csoporios foglalkozasokat a rabizott gyemnekek, fiatalok egyéni

kepessegeinek megfalelden.
végezzen megfigyeléseket a  foglalkozasok, fejlesziések hatasainak lemérésére,
kezdemeényezze a sziikseéges modositasokat.
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- Az egyeni fejlesztési tervhez tartozo adminisztracids &s dokumentacits feladatak ellétasa a
gyarmekekiel, fiatalokkal wvald foglalkozasokon tali munkaidében, a leadasi hatadiddk
pontos betartasa mellett.

- A gyermekeknsl, fiatalokndl tapaszialt valtozdsokat annak jellegétdl fiiggden beszélie meg
a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetdvel, osztdlykoordinatorokkal, orvossal, dpols-
gondozo részleg vezetSjével, gondozdkkal, segitdkkel.

- Munkajaban hasznositsa murkatdrsal gyermekekrs, fiatalckra vonatkozd észrevétsleit,
tapasztalatait.

- Vegyen reszt és szervezzen szabadidds, kulturdlis és fejlasztd programokat, rekreaciés &s
rehabkilitacids foglalkozasokat.

- A gondozdk, segltdk szamara adjon segitséget a szabadidé hasznos eltdtésére
vonatkozian. Munkdjaban hasznositsa a gondozdk, segiitk észrevateleit,

- Kezdemenyezze a szllfkkel, gondnokokkal, hozzétartozdkkal valé kapesolatot, térekedjsn
annak erdsltésére.

- Gondoskodjon a fejlesztd helyisegek targyi felszereltségének célszer(iségérél, falslien meg
a higienes es esziétikai kdvetelményeknek, Kdételes gondoskodni a halesetmentas
krnyazetrd|.

- Torekedjen minél tébb hasznosithatd szakmai ismeretre szart tenni, a tovabbképzést
lehetéseégeket kihasznalni.

- Mikodion kbzre a kilbnbézéd szakemberek és intézmények kozott  kapcsolat
megteremtésaben és fenntartasaban, bevonva a terllet allami, egyhdzi és civil szervezeleit,

Felelds:

- Munkazkéri faladatainak pontos slvégzésaert,
- Amunkakdrét illets jogszabalyok, szabdlyzatok, protokolick betartasdért,
- Avezetdi utasitasok, hatérozatok végrehajtasaén

Mozgasterapeuta

- Munkgjat az SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- Az apolo- gondozd otthoni részlegen &8 gyermekek, fiatalok szédmdra fojleszid
foglalkozdsok szervezésea.

- Mozgasfejleszlés kilonbidzd terapiak alkalmazasaval.

- A sllyosan haimozattan sériit gyermekek, fiatalok esetében kényelmi eszkdizdk
alkalmazasa, passziv kimozgatds, masszazs.

- A szooidlis 25 mentalhigienés csoport vezetBjevel egyezletve kapcsolddion he a
mentalhigiénés elfatdsaba, annak adminisztracidjaba.

- Ismerje meg a gyermekak, fiatalok akadalyozottsdganak mértékat, jellegét.

- Pedagogiai fsmereteivel, tudésaval, szeretetteljes bandsmdddal segitse el a rablzatt
gyermekek, fiatalok mindenoldala fejlédését,

- Forditson a gyermekek. fiatalok fgjlesztése, oktatésa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra.

- Szervezzen egyéni &s csoportos foglalkozdsokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni
képességeinek megfelalden.

- Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatasainak lamérdsére,
kezdeményszze g szilkséges modositasokat.

- Az egyeni fejlesztesi tervhez tartozo adminisztracids &s dokumentacits feladatok ellitasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglatkozasokon tili munkaidében, & leadasi hataridok
pontos betarfasa mellett.

- A gyermekekné!, fiatalokndl tapasztalt valiozasokat annak jellegétdl filggden beszélis meg
a rehabilitdcids csoportvezetvel, orvossal, apolé-gondozd részleg  vezetSiével,
osztalykoordinatarokkal, gondozokkal, segitSkksl.

- Munkdjdban hasznositsa munkatérsal gyemiekekre, fiatalokra vonatkozd észreveteleit,
tapasztalatait.

- Veqgyen rész{ és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejleszté programokat, rekreacios és
rehabilitacios foglaliknzasokat.

- A gondozok, segitbk szaméra adjon segitségel a szabadidd hasznos eft8lesére
vonatkozoan. Munkajgban hasznositsa a gondozok, segiték eszrevateleit,
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Kezdeményezze a szllfkkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal vald kapesolatot, torekedien
annak erdsitésére.

Gondoskodjon a fejlesztd helyiségek targyi felszereltségansk calszerisegerd], felelien meg
a higiénés &s esztétikai kivetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesstmentes
krnyezeirdt,

Torekedjen mingél tdbb hasznosithaté szakmai ismerstre szert tenni, a tovabbkepzési
lehetéségeket kihasznalni.

Mikodjtn  kdzre a kildnbdzd szakemberek és intézmények kozotti  kapcsolat
megteremtasdben és fenntartasdban, bevonva a terlilet allami, egyhazi &s civil szervezeteit.
Eleget tesz a rendkivili események tekintstében a bejelentest kdtelezetisagenek.

Felelds:

A munkakri feladatainak pontos elvégzeseert.

Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitosert

A munkakirét illetd jogszabdlyak, szabalyzatok betartasaért.

A vezetli utasitdsok, hatarozatok vegrehajtasasrt.

Az imtézmény, a szakmai egység hasznalatédban lévd vagyon megovasaért

Fejlesztd pedagoégus

Munkajat az 180 90H1-2015 mindsegiranyitasi szabvany szerint végzi.

A szocidlis intézményegységben &3 gyermekek, fiatalok szamara fejlesztd foglalkozasok
SZervezese.

Mozgasfejlesztés kllBnbdzd terapiak alkalmazasaval.

A sulyosan halmozottan sérilt gyermekek, fiatalok eseteben kenyelmi eszkdzdk
alkalmazéasa, passziv kimozgatas, masszazs.

A szocidlis &s mentdlhigiénés csoport vezetfiével egyeztetve kapcsolodjon be a
lsmerje meg a gyermekek, fiatalok akadalvozottsaganak meértékét, jellegét.

Pedagdgiai ismereteivel, fudasaval, szerelettelies banasmoddal segitse eld a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenaldalu fejlddasat.

Forditson a gyenmekek, fiatalok fejlesztése, oktatdsa mellett nagy figyelmst a nevelesi
feladatokra.

Szervezzen egyéni &s csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyeni
képessegeinek megfelelen.

Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatasainak lemérésers,
kezdemeényezze a szlikséges modositasokat.

Az egyéni fejlesztési fervhez tartozd adminisziraciés és dokumentacios feladatok ellatasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozédsokon tali munkaiddben, a leadasi hatariddk
pontos betartasa mellett,

A gyermekeknél, fiatafoknal tapasztalt viltozasokat annak jellegetd| figgben beszélje meg
a szacidlis és mentalhigienés csoportvezetdvel, orvossal, apold- gondozd részieg
vezettjevel, osztalykoordindtorokkal, gondozdkkal, segitdkkel.

Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd eszreveteledt,
tapaszlalatait.

Vagysn részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejlesztd programokat, rekreacios es
rehabilitacids foglalkozasokat.

A pondoztk, segitdk szamdéra adjon segifséget a szabadidd hasznos sltdhtésére
vonatkazoan. Munkajaban hasznositsa a gondozok, segiidk észrevételeit.

Kezdeményezze a sziilfkkel, gondnokokkal, hozzatartozdkkal vald kapcsolatot, torekedjen
annak erdsitésére.

Gondoskodjon a fejlesztd helyiségek targyi felszereltsegenek célszerlisagérdl, felelien meg
a higiénés és esztétikai kovetelményeknek. Kiteles gondoskodni a halesetmentes
kormyezetrdl.

Torskedjen mingl tobb hasznosithatd szakmai ismerstre szert tenni, a tovabbképzesi
lehetdsegeket Kihasznalni.

MOkddjtn kdzre a  kilbnbdzd szakemberek &s intezmények kozothi  kapcsolat
megteremtaseben és fenntartasaban, bevonva a terllet allami, egyhazi s civil szervezeteit.
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Eleget tesz a rendklvilli esemenyek tekintetében a bejelentdsi kitelezettségéneak,

Falalds:

A munkakéri feladatainak pantos elvégzésadrt.

Dokumeniacis feladatainak hatariddre {Grténd elkészitésért

A munkakoret illetd jogszabalyok, szabilyzatok betartasaed,

A vazetd] utasitasok, hatarozatok vegrehajtasasn,

Az intézmeény, a szakmai egység hasznalataban |&vd vagyon magdvasaart.

Gondozé, apold a szenvedélyhetegek otthonaban

Munkajat az IS0 28001-2015 mindsegiranyitdsi szabvany szerint vegzi.

A kulturalt kbrnyezet, higigénas rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tetele.

Az élelmezéssel| kapesolatos apoldi feladatok ellatasa.

Az allatottak ruhazatanak, valamint agynemdjanek aliiras szerinti cserdje.

Az sllatottak testi apolasa.

Az orvos altal rendelt gydgykezelések, dltaldnes és szakapolasi teenddk végzésa.

Az orvos utasitasai szerinti injekciozas, gydgyszeralés.

Az gllatottak allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban €s irasban.

A szamara eldirt dokumentacid vezetése, az elldlotlak szakmai és térsas Kkapcsolaténak
tamogatasa, sldsegitase.

Egyéni &3 csoportos foglalkoztatasban részvétel.

Az cllatottak személyre szabolt gondozasa az orvos és a fondvér iranymutatasa alapjan
fmeghatarozott, illetve aktualisan szilksages qondozasi szinten).

A névre szdldan kiadagolt gydgyszer beadasa.

Orvasi vizegalaton részvétel, asszisztensi teenddk sllatasa.

Az ellatottak fizikai s szocialis szlikségletainek kielagitése individuslfis gondozasi terv alapjan.
Ellat minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészséyi allapota indokolt, s amealyhez
végzelicége alapjan ismeretet szerzetf,

Elaget tesz a rendkivili események tekintetaben a bejelentesi kitelezettségének.

Felelds:

L

Munkakéri feladatainak pantos elvégzéséért.

Dokumentacics feladatainak hatarid@re thrténd elkészitéséit

A munkakorét illeid jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitaseok, hatarozatok végrehajtasasrt.

Szocidlis munkatars a szenvedélybetegek otthonaban

Munkajat az 180 8001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Elsddleges feladata a kézdsségszervezds A gondozotiak részére éves  Utemlervet,
foglalkoztatasi programot keszit, hetl &s havi lebontasban &v végen beszamoldt keszit a
megvalositott szakmai tevékenységérl

Megszervezl az intézmenyegyseg Kulturdlis sletét, mentalis €5 pszichés gandozast végez
Szdrakaztatd, kulturalis programokat, kirandulasokat szervez

Fizikai foglalkoztatas kerstain belll biztositja a gondozottak mozgasigényanek kislegitését
Az clldtottak érdekeében kapesolatot keres és tart mas intézmenyekkel, egyesillatekkel,
szarvezetekkel, egyénekkel

Részt vesz az egyeni gondozasi tery Kidolgozasaban

Elékésziti & szenvedélybeteg ellatoltak napi programjait, csoportos, illetve  egyéni
foglalkozascokat tart, napi rendszerességgel

Koordinalja a fejlesztd foglalkoztatasban részt-vevd [skok tevekenységét s elvegzi a
szlikseges adminisztracids feladatokat

Részt vesz a lakdgydlések lebonyolitdsdhban és segiti a mlkddését

Specialis foglalkoztatasi modszerekst alkalmaz az sllatotiak szemelyisegének, szokasainak,
esetleges lelki sériiléseingk felmérése, ezeknak megfeleld gondozas kialakitasara

Megeldzi a krizishelyzetek és az izolacid kialakulasat

53




- A lakok személyes, csaladi &s tarsadalmi kapesalatait koordinélja
- Gondoskedik az Gjonnan  érkezd  allatottak  fogadasardl,  sthelyezésérdl,

beilieszkedésiket
- FEleget tesz a rendkivili események tekinteteben a bejslentasi kitelezetiségének.

Felelds:

- Munkakéri feladatainak pontos elvegzessert.

- Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elkészitesért,

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabdlyzatok, protokollok hetartasasd.
- Avezetdi utasitdsok, hatarczatok vegrehajtasaén.

Fuglalkoztatds szervezd a szenvedalybetegek otthonaban

- Munkajat az S0 9001-2015 mindsagiranyitasi szabvany szerint vegzi.
~  Adminisztracios és dokumentacits feladatok ellatasa

- Vegyen részt &5 szervezzen szabadidds foglalkazasokat

- Adjon seyltsénet a szabadidd hasznos eltéliésére vonatkozdan

segiti

- Azon kérelmeztk nyilvantartasanak a vezetése, akik az ellatast igénybe kivanjak venni

- Az intézményi ellatast kérelmezdk eldgondozdsa, dokumentacids feladatok
- Az lgénybevevli Nyilvantartdsban az ellatast igenybe vevik naprakesz jelentess

- irdsos anyagok, nyilvantartasok elkészitése, szamitégépes régzitése, pontos, naprakész

vazetése.
- Int&zményi leltar felvétele
- |ktatas, rendszerezeés, irsttarozas, archivalas
- Az elldtottak téritési dijaval kapesolatos adminisziracios feladatok ellatasa
- A beszerzések adminisztracios folyamatanak intézése, arajanlat kérése
- Segiti az ellatottak hivatalos Ugyintézését
- Adolgozik otikoltség térlitésével kapesolatos lgyintézes
- Az egyéni kélidpenz kezelesi nyilvantarto lapok vezetese.
- Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési kitelazatiségének.

Felelds:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzésaért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére torend elkeészitésert.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokolick batartasaén.
- A vezetSi utasitdsok, hatdrozatok vegrehajtasaért.

Segitd a lakdotthonban

- Kdételes a munkateriiletén pontosan, munkara képas allapotban meagielenni, a jelenletat a

jelenleti iven igazolni.

- A zavartalan mlkidés érdekében tavolmaradasardl kiteles munkahelyi vezetojet mielobb

értasiteni.

- Az intézet zavartalan mikédése érdekében a beosziasatdl fliggden az apolo-gondozo

reszleg valamennyi osztélyan munkavégzésre beoszthato.
- A munkaidd beosztas a kollektly szerzddésten meghatarozottak szerint tériénik.
- Az intézetbe tbrigns erkezeés &s tavozas alkalmaval taskajat portan bamutatni.

- Ugyelni kell 2 munkavégzés jellegének megfelelt esztétikus nem kirive / megjelsnésre,

-  Kitelessége a napirendnek megfelelé munkarendet betartani, & munkaidsgl maximalisan

kihasznalni, j& murkahelyi légkér kialakitasara térekedni.

- A rehabilitdcids cély lakdotthonban él§ fiatalok részére éjszaka problémajuk

megoldasaban segitséget nyijt.

- Szliletés s navhapok, s egyéb események meltd meglnnsplésat szervezi, lebonyolitja.

- Az éjszakai mlszakban felligyel a lakokra, szilkseg esetén apolasi {eladatokat vegez.
flazmaras, gyogyszerbeadas, folyadekpotlds, €5 egyeb olyan teenddk, amit az orvos eldir
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és a beteg allapota megkfvan/ Az éjszakai feladat ellatésanai teljes fefeldsseggel tartozik
a lakok allapotasrt.
A munkabsosztasokat a részlegvezetd keészlti el, a mébdositast vels egyszistve kell
elvégezni. A zavartalan mkddés érdekében tiimunka vegzéséra kitelezhetd.
lsmerje meg a lakok akadalyozottsaganak méenekél, jsllegét, ennek az ismeretnek a
birtakaban végezze & munkajat,
Egyénre szabottan {dmogassa a lakdkat az intézményan ballili s kiviili szolgaltatasokhoz
vald hozzaféréshen, onallosaguk kibontakoztetasaban, képességeik szinten tartdsaban,
fejlesztéseben, szikségletaik szerint,
Segitse, szervezze a privat életterek individualis kialakitasat, a tulajdon feletti
rendelkezést.
MNyljtson olyan praktikus, haztartasvezetési ismereteket, melyekkel az dnalldsagukat
sagiti el6. Haztartasi feladatok szervezése, kizegészsegiigyi szabalyok batartasa.
Segitse & lakok rendszerss munkaveégzését, a munkahoz vald megfeleld viszony
kialakulasat. Gondoskodik réfa, hogy munkakezdésre a kijeldlt munkaterilsten legysnek,
a munka jellegének megfelald, balesetmentes ruhazatban.
Segitse, szervezze a lakok érdeklddésének, keépessegeiknek megleleld sport-és
szabadidds tevékenyséoek vegzéset az intézmenyen balil és azon kivill,
Kéltépénz felhasznalasanal kerje ki a laké vélemanyét, hallgassa meg igenyeit, lehetdseg
szerint teljesitse azt,
A felhasznalas soran a pénziigy szabdlyok betarldsa kitelezd.
A [akdk zsebpénzen vasarolt, illetve a tirvenyes kepviselt altal behozott személyes
tulajdont kepezd eszkoziket, hasznalati targyakat kiteles megdrizni, sz.e. nyilvantartasha
vetelrdl gondaskodni.
Segité beszélgetéssel eldzze meg, illetve segitse az esetleges problemak, krizisek
kialakulasat. lsmerje fel a kompetencia-hatarait, szlkség eselén kére a megfeleld
szakember kdzrem(kddését.
Kezdaményezze a szlltkkel, hozzatartozdkkal vald kapesolat erdsitését, eqyéb szocidlis
kapcsolatok kigpitesat,
A kompetenciahatarokat betartd, megfeleld tajékoztatas nyljtasa a sziilSk, hozzatartozok
iranyaban.
A lakokkal kdzdsen alakltsa ki az egylttmikodesre, egyiittélésre vonatkozd szabalyokat.
Ezek betartasaban legyen kivetkezetes.
A seqitd kapcsolathan legyen kezdeményezd, tOrekedjen az egyéni fejlesztési tervek
megvaldsitasara, a legoptimalisabb hatdsok biztosltdsara.
Fokozoit figyelmet fordit a balesetek megelézésere, a megidrtént balesetet jelenti, & sérilt
ellatasarol gondoskodik, Soron kivil kiteles jelendeni a lakdval kapeosolatos bérmilyen
varatlan esemenyt [baleset, gydgyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen  wvaratlan
rosszullét, engedély nélkilli sltavozas! Amennyiben szilkséges az elsdsegélynyjtast el
kell kezdeni. Ha megitélése szerint sirgds kdrhazi elldtdsra van a lakdnak szlksége,
mentdt hiv.
Apoias, specialis gondozasi szilkséglet kielégitése, a protokollok betartasaval kell, hogy
torténjen. Amennyiben pl. & havonkénti vérnyomas ellendrzes alkalmaval a hormal
grteknel eltérd értéket mer, a lakdotthon vezetd Olmutatdsai alapjan kell, hogy &ljarjon.
A lakék hevonasaval gondoskodik a [akdotthon rendjerdl &s tisztasagardl.
Biztositja &= segiti a lakok személyes higiénés sziikségleteit, ftestapolds, hajvagas,
borotvalas, kiromvagas sth.f a megfeleld tiszta ruhdzatot,
Biztositsa a lakdk rendszeres friss leveqdn vald lartdzkodasat.
Gondozasi, egeszsdglgyl tevakenységek ellatadsa: higieniai, egészséges é&letméd
szokasainak kialakitasa. frendszeres kezrnosas, fogmasas ellendrzése/
Amennyiben a lakd meghelegszik, a haziorvoshoz, szakorvoshoz kiseri. Az ott elrendelt
gyogyszerek beszerzéséril, kontroll vizsgalatok megttrténtérdl gondoskodik, az ehhez
kapcsoladd dokumentaciot elvégzi.
Injekcidzast &5 mesterséges taplalast csak meghizdlevellel rendetkezé szakdolgozo
vegezhet.
A lako korhazba kerllése, vagy nagyfokl allapotromlas esetén érteslti a 18rvényes
képviseldt,
Tartdos apolast igényld lakd esetében apolasi fervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a lako allapota megkivanja.
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Feladata a szakvizegdlaiok eredmeényeinek  nyomon-kovetése, gydgyszeralés
valtozdsainak figyelemmel kiserése, orvosi utasitasra torténd Aapolasi tevakenyaégek
Yasose.

Torekedign minél tdbb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbkepzési
lehetdségeket kihasznalni. Gyarapitsa &5 fejlessze dnismeretét, empatias készséget,
szakmai ismersteit.

Adminiszirdcids és dokumentacics feladatok ellatéasa, a tevékenységehez kapcsolddban,
a belsd szahalyok pontos betartdsa: egyéni fejlesziési tervek, azok erekelése,
feljsgyzések, egqyéb feladatok.

Az adatvédelem és titoktartas szabalyai kitelezd ervényliek a munkéja soran.

tunkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatckat az intézményen beldl es a vele
kapcsolathan 1&vd egyeb szervezetekkal, intézményekkel.

Kdtelessége az etikai szabalyoknak megfeleld munkavagzes.

Tizrendészeti eliirasok, balesetvédelmi szabélyzat betarasa.

Kotelessége a leltdri trgyak megdévasa, térekedjen a takarékossagra.

Egdszségloyl kényvét maganal kell tartania, idében ervényesitenie, ellendrzés soran
falmutatni.

Munkakéri lefrdséban megfogalmazottakon til, koteles eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara eldlinak.

Tilos:

A lakdkkal &s a trvényes képviseltkkel sermmiféle Uzleti kapesolat nem |&teskthetd, arra
utald magatartas nem tandsithato.

A lakokat tartosan fellgyelet nélki! magukra hagyni tilos.

mMunkaidén kivil a lakéotthonba ne tartdzkodjon, mert zavatja a laksk napirendjét.

A dolgozok hozzatartozdi csak az intézményvezetf engsdelyével tartozkodhatnak a
lakéotthonban, ill. az intézmény teriiletan.

Tilos a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani, vagy alkoholos dllapotban munkaba allni.
Falzzdlitasra alkoholteszt hasznalatat lehstdve ksll tenni.

A lakdotthonbdl ételt kKivinni, a lakék ételét megrividiteni, fogyasztani tilos.

A lakok ruhait, adomanyt, barminemd a lakd wvagy az intézmenyi tulajdont képezd
anyagot, eszkozt eltulajdonitani tilos.

A lakdk testi fanyitése tiles| Biintetdeszkizkent gydgyszart, injekeidt alkalmazni filos.
WMegszegése fegyelmi vétségnek mindsil. _ _

A lakokkal kapcsolatban és kiirnyezstlkben a kiabalas, a tragar szavak haszndlata nem
megengadett. Megszegese fegyelmi vétsegnek mindsil,

A lako pszichés allapotanak zavara miatt sajat vagy masck életére, egeszsegere, testi
apséyere veszélyeztetd magatartast tanlsit, de a megbetegedss jellegére lekintettel a
siirgds intézeti gydgykezeleshe vétel nem indokolt, korldtozd intézkedas veghez vihetd,
mely soran a szabalyzathak megfelelden kell eljarni.

Munk&jat az 1SQ 8001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vagal.

Eleget tesz a rendkivilli események tekintetébean a bejelentési kitelezettsegének.

Feleldgs:

A munkakori feladatainak pontos elvégzeéséért,

Dokumentacios faladatainak hataridire térténd elkaszitéseart.

A munkakérét illetd jogszabalyok, szahalyzatok betartasdert.

A vezeldi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmeny, a szakmai egység hasznalataban 1€vd vagyon megovasaért.

Gondozd a lakéotthonban

Koteles a munkaterliletén pontosan, munkara kepes allapotban megjalenni, a jelenlétét a

jelenléti iven igazolni.
A zavartalan mikédés &rdekében tavolmaradasardl kiteles munkahelyi vezetdjst misldbb

értesiteni.

Az intézet zavartalan mikddése erdekében a beosztasatdl figgden az apold-gondozo

részleqg valamennyl osztélyan munkavegzésre beoszthato.

A munkaidd heoszias a kollektiv szerzddésban meghatarozottak szarint tdrtenik.
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Az Intezetbe tOrend arkezés &s tavozas alkalmaval taskajat portéan bemutatni.

Ugyelni kell @ munkavégzés jsllegének megfeleld esztétikus /nem kirive/ megjalendsra,
Kotelesseége a napirendnek megfelelé munkarendet betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznalni, jo munkahelyi légkér Kialakitasara torekeadni.

A rehabilitacids céll lakootthonban I8 fiatalok részére &jszaka problémajuk megoldasaban
segitsegst nyjt,

A |lakok bevonasaval gondoskadik a lakbotthon rendjérd| es tisztasagard|.

Biztosltja &s segiti a lakdk szeméiyes higiénés szlkségleteit, /testapolas, hajvagds,
borotvalas, kirbmyvapas stb. a megfelsld tiszta ruhazatot,

Szuletés &s névnapok, és egyéb események mélto meglinnaplését szervezi, lebonyolitja.
Az ¢jszakal mUszakban fellgyel a lakdkra, szikség esetén apofasi feladatokat végez.
Hazmérés, gybgyszerbeadds, folyadekpotias, &z egyéb olyan teenddk, amit az orvos sidir
&s a beteg allapota magkivan/ Az &jszakai feladat ellatasanal teljes felaldsségael tartozik a
lakék allapotasr.

A munkabeosztdsokat a részlegvezetd kesziti el, a moédositdst vele egyeztetve ksl
elvegezni. A zavartalan mkddés érdekében tilmunka végzésére kitelezhetd.

lsmerje meg a lakok akadalyozotisdganak mértékst, jellegét, ennek az ismeretnek a
birtokaban vegezze a munkajat.

A lakakkal kizdsen alakitsa ki az egylittmikodesre, egylttsléare vonatkezd szabdlyokat.
Ezek betartdsaban legyen kivetkezetes.

A segitd kapcsolatban legyen kezdeményezd, torekedjen az egyéni fojlesziési tervek
megvalositasara, a legoptimélisabb hatdsok biztositasara.

Gondazasi, egészségligyi tevékenysagek elldtdsa; higiénial, egészseges e&letmod
szokasainak kialakitdsa. / rendszeres kézmosas, fogmosas ellendrzése f

Amennyiben a lako megbetegszik, a haziorvoshoz kiséri. Az oft slrandelt gybgyszerek
beszerzéserfl, kontroll vizsgalatck megtdriéntérdl gondoskodik, az ehhez kapesolddd
dokumentaciot elvégzj,

Injekcidzast ¢s mesterseges taplalast csak megbizélevéllel rendelkezd szakdoigozd
végezhet,

Fokozott figyelmst fordit a balesetek megeidzesére, a megtirtént balesetet jelenti, a sériit
eliatasardl gondoskodik. Scron kiviil kiteles jelenteni a lakoval kapcsolatos barmilyen
varatlan eseményl /haleset, gyogyszercsere, eszméletveszids, bdrmilyen varatlan
rosszullet, engedeély nalkili eltdvozas f Amennyiben sziikséges az selsdsegsélynyljtast el kell
kezdeni. Ha megitelese szerint sirgds kirhazi ellatdsra van a lakonak szikségs, mentét
hiv.

A lakd korhazba kerillése, vagy nagyfok( allapotromlas esetén értesiti a térvényes
képviseldt,

Tartds épolast igényld lakd esetében apolési tervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a laks allapota magkivanja.

Apolas, specidlis gondozasi szilkséglet kielégitése, a protokollok betartdsaval kell, hagy
tortenjen. Amennyiben pl. a havonkenti vernyomas ellenfirzés alkalmaval a normal ertgknel
elterd erteket mer, a lakootthon vezeld dtmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

Feladata a szakvizsgalatok eredményeinek nyomon-kivetése, gydgyszerslés valtozasainak
figyslemmel Kisérése, arvosi utasitasra torténd apclasi tevékenysegek végzése,

Egyénre szabottan tamogassa a lakdkat az intézményen beliili é2 kiviili szolgdhtatasokhoz
valé hozzaferéshen, dnalldsaguk kibontakoztatisaban, keépessségeik szinten tartdsaban,
fejlesztgéséhen, szlksegletaik szerint.

Segitee, szervezze a privat sletterek individualis kialakitasat, a tulajdon feletti rendelkezest.
Nyljtson olyan praktikus, héztartdsvezetési ismersteket, melyekksl az dnalidsagukat segiti
elé. Haztartasi feladatok szervezése, kizegészségligyi szabdlyok betartasa.

Segitse a2 lakok rendszeres munkavégzésst, a munkahoz vald megfeleld viszony
kialakulasat. Gondoskodik réla, hagy munkakezdésre a kijeldtt munkateriilsten legyenek, a
munka jellegének megfeleld, balesatmentes ruhdzatban.

Segitse, szerverze a lakdk erdeklSdésének, képességeiknek megfeleld sport-gs
szabadidds tevékenysegek végzésdt az intézményen belll &s azon kiviil.

Bizlositsa a lakdk rendszeres friss lavegdn vald tartdzkoddsat.

Kiltdpanz falhaszndlasdnal kerje ki a lakd véleményst, hallgassa meg igényeit, lehettseg
szerint teljssitse azt.

A felhasznélds sordn a penzlgyi szabalyok betartdasa kitelezs.
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- A lakék zsebpénzen vasarolt, ill. a torvényes képviseld altal behozott szemelyes tulajdont
képezd eszkizoket, haszndlati fargyakat kételes megdrizni, személyes nyilvantartasba
vatelrdl gandoskodni.

- Seghtt beszélgstéssel eldzze meg, iletve segitse az esetleges problémak, krizisek
kialakulasat. Ilsmetje fel a kompstencia-hatarait, szikseg esetén kérje a megfelsld
szakember kiizremikddéset.

- Kezdeményszze a szilidkkel, hozzidtartozdkkal vald kapcsolat erfsitésat, egyéb szocialis
kapcsolatok kigpitdsdt.

- A kompetenciahatarokat betartd, megfeleld tijékoztatds nyljtasa a szlldk, hozzatariozdk
iranyaban.

- Torekedjen minél tibb hasznosithatd szakmai ismerstre szert tenni, a tovabbkepzesi
lehetdségeket kihasznalni. Gyarapitsa és Tfejlessze Onismeretst, empatias készsoget,
gzakmai ismereteit.

- Adminisztracids &s dokumentacios feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapcsoldddan, a
helsé szabalyok pontos betartdsa: egyéni fejlesziési tervek, azok ertekslese, feljegyzések,
agyéab feladatok.

- Az adatvédelem és titokfartas szabdlyai kitelezd ervényliek a munkaja soran.

- Munkdja sorén alakitson ki adekvat kaposolatokat az intezmenyen belll és a vele
kapesolatban [€vd egyéb szervezatekkal, intézményekkel.

- Kotelessdge az etikai szabalyoknak megfeleld munkavégzés.

-~ Tlzrendészeti eldirasok, balesatvedelmi szabalyzat betartasa.

- Kdtelessége a leltiri targyak megdvasa, threkedjen a takarékossagra.

- Egészséglgyl kiényvét magéndl kell tarlania, idSben érvényesitenie, ellenfrzes soran
felmutatni.

- Munkakdr lefrdsdban megfogalmazottakon til, koteles eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, malysket felettesei szamara eldlrmak,

- Wunkajat az 1SO 9001-2015 minfiségiranyitasi szabvany szerint veégzi.

- Eleget tesz a rendkivilli ssemeanyek tekintetében a bejelentési kitelazattségenek.

Falzlds:

- A munkakéri feladatainak pantos elvégzéseért.

- Dokumentacids feladatainak hatériddre toriénd elkészitésert

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzalok betartasaer.

- A veretdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

-« Az intézmeny, a szakmai egység hasznalataban levd vagyon megivasaert

Gandozd a nappali ellatasban

- Wunkajat az 150 8001.2016 mindségiranyitasi szabvany szerint végezze.

- Ismerje a nappali elldtdsba kerlls felndttek akaddlyozottsaganak jellegat, merteket, egyéni
sajatossagait.

- A megfeleld, specidlis médszerek alkalmazasaval segitse el a rabizott ellatoftak
mindencldall fajl&dését,

- Teljeskdrlen lassa el az ellatottakkal kapesolatos gondozasi teendiket.

- Kapcselodjon be az egyéni és csoportes fejlesztési, foglalkoztatasi feladatok végzasabs.

- A gyogypedagdgus  franyitasaval tdenik a fejlesés  mdadjanak  kidolgozasa.
Munkatérsaival kizfisen keszitsen tervel £s foglalkozassit e szerint vegezze, a
rendszeresség &s kovetkezetessag figyelembevetslével.

- A fejleszté mddszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak tesfi,
erzékszervi, értelmi és altalanos egeszségi dllapotahoz,

- A megfeleld, specidlis mbdszerek alkalmazasaval vegezze a rabizott felndttek
foglalkozasainak vezetését egyéni differencialassal.

- Ismerje &s alkalmazza azokat a specidlis moédszereket, amslyeket a gyermeksk

sajatossagai megkdvetelnek.
- Gyogypedagdgusi instrukciok alapjan korrekcios feladatokat |asson el a szabadidds és

napirend szerinti tevékenységek iranyltdsaval.
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A fiataloknal tapaszialt valtozdsokat, azok jellegetdl fliggbden baszaljs meg munkatarsaival,
gyogypedagogussal, orvossal, a sz{ilékkel.

Tegyen javaslatot a foglalkoztatas modjara.

Gondoskoedjon a nappali elldtdsban tohott idd valtozatos kihasznalasarsl.

Az elldtottakkal valo kapcsolatat a szerstetteljes bandsmdd hassa at.

Segitse a nappali ellatas szabadidds tevékenységeinak, linnepeinek szervezését,
Gondoskodjon arrdl, hogy a nappali ellatas fejleszid eszkbizei, targyl felszereltedge
feleljenek meg a higiénes és esztatikal kivetelményeknek.

Tegyen javaslatat a foglalkozasok tartalmanak megfeleld aszkizik, anyagaok beszerzésérdt,
Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozo észrevétaleit, tapasztalatait.
Segltse eld a sérilt gyermekel 85 felndttek elszigetelddésének oldasat, szocializaciojuk
megvaldsulasat.

Ismertesse meg a fiatalokkal a thbbsegi tarsadalmi élet neéhany teriiletét, snyhilse a
kirnyezeti értalmakat. Sagitse tanacsokkal életvitellket, dletvezetésiiket. Segitse hivatalos
Ugyek intézegat,

lsmerje az ellatottak gyogyszereit, QyoOgyszerszedesi szokasait, s gondoskodion az
eldirasnak megfelels gyogyszertarolasrdl, szilkség esetén a szabdlyos headdsrdl, Szilksag
essten segitse g szakellAtashoz vald hozzajutast.

A szemalyl feltételek atmeneti hidnya esetén helyettesites véllalasaval torekedjen a
rmunkavegzes zikkendmentesse, folyamatossa tételére,

Gyarapitsa és fejlessze empatias keszségst, szakmat ismeretsit.

Torskedjen minal t6bbh, a munkdjaban hasznosithato ismeret megszerzésére a
tovabbképzesi lehetbségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a szlllékke! valo kapcsolat erdsitéséert, tartson fenn folyamatos, napi
kapcsolatot es segitse 3 csaladi nevelést hasznos tanacsok, kiprobalt javaslatok
tovahbadasaval.

Adminisztracidos és dokumentacios feladatait hatariddre lazsa el

Gondoskodjen a napirendbe épitett foglalkozasok megszervezésérdl.

rozremlkddidn a kilonbozé szakemberek és  intézmények kdzti  kapesolat
megteremtasében és fenntartasaban.

Eleget tesz a rendkivili esemaények tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelds:

A munkakéri feladatainak pontos elvagzéséert.

Clokumentacias feladatainak hataridére tértend elkészitésént

A munkakoret illetd jogszabalyok, szabalyzatok hetartdsdért.

A vazelbi utasitasok, hatarozatok végrahaijtasaén.

Az intezmany, a szakmai egység hasznalataban levd vagyon megovasasrt

Terapias munkatars a nappali ellatasban

Munkajat az 150 8001:2015 mindsagirdnyitasi szabvany szerint végezze.

Ismerje a nappali ellatasba kerld felnditek akaddlyozoltsaganak jellegst, mertakst,
egyéni sajatossagail.

Ismerie &5 alkalmazza azokat a specialis modszereket, ameslyeket az ellatottak
sajatossagai megkaveteinek.

A megfeleld, specialis modszerek alkalmazasaval végezze a rabizott ellatoitak
foglalkozasainak vezetését egyéni differencialdssal, ezzel seqitse sl a abizott elldtottak
mindencldala fejlbdésat.

Teljeskorlien |dssa el az ellatottakkal kapecsolatos fejleszigsi, foglalkoztatdsi teenddket.
Kisérje figyelemmel a foglalkozasok szervezéset,

Szilkseg eseten kapcsolodjon be a gondozasi feladatok végzésebe.

A gybgypedagogus iranyitasaval forténik a  fejlesztés mébdjanak  kidolgozasa.
Munkatarsalval kdzdsen keszitsen tervet es foglalkozasait e szerint végezze, a
rendszeresseq &s kbvetkezetesség figyelembevételdvel,

A fejlesztd mddszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az elldtottak testi,
arzekszervi, artalmi és altaldnos egészségi allapotahoz.
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Gydgypedagégusi instrukciok alapjan korrekcids feladatokat lasson el a szabadidds és
napirend szerintf tevékenysegek iranyltésdval.

A fiataloknal  tapasztalt valtozasckat, azck jellegétfl flggden beszélie meg
munkatarsaival, gyéaypedagégussal, orvossal, a szilldkkel.

Végezzen megfigyeléseket a foglalkozdsok hatasanak lemeresere, tegyen javaslatot a
foglalkoztatas mddjara.

Gondoskodjon a foglalkozasok idejének valtozatas kihasznalasardl.

Munkatarsaival kézdsen készitse el a csoport napi- és heti rendjét.

Az sllatottakkal vald kapesolatat a szeretetteljes banasmadd hassa at.

Szervezze meg @5 munkatdrsaival bonyolitsa le a nappali ellatas szabadidds
tevékanyséqgeit, Unnepeit.

Segitse eld, hogy a nappali ellatas fejlesztd eszkdzei, targyi felszarsltsege feleliensk mey
a higiénés és asztétikai koveteimenyeknek.

Gondoskodjon a foglalkozdsok tartalimanak megfeleld eszkdzdk, anyagok beszarzésardl.
Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozd eszrevételsit, tapasztalatait.
Segitse eld a serllt  eldtottak elszigetelddesének  oldasat, szocializacidjuk
megvalosulasat.

Ismertesse meg a fiatalokkal a tGbbségi tarsadalmi élet néhany terlletét, enyhitse a
kérnyezeti artalmakat. Segltse tandcsokkal élstviteliket, cletvezetésiket. 3egitse
hivatalos Ggyek intézését.

lsmerje az ellatottak gyogyszereit, gydgyszerszedési szokasait, s gondaoskodion az
slffrésnak megfelsld gydgyszertérolasrdl, szikseg esetén a szabalyos beadasrdl
Szilkseéy esetén segitse a szakellatashoz vald hozzajutast,

A személyi feltételek atmeneti hidnya esetén helystiesités vallalasaval tOrekedjen a
munkavégzes zokkendmentessé, folyamatossa tételere.

Gyarapitsa &s fojlessze empatias készseget, szakmal ismeretait.

Térekedjen minél tobb, a munkéjdban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbkepzési lehetdsegek kihasznalasaval,

Tegyen mag mindent a sziildkkel vald kapcesolat erfsltéséert, tartson fenn folyamatos,
napi kapcsolatot és segitse a csalddi navelést hasznos fanacsok, kiprobalt javaslatok
tovabbadasaval.

Adminisziracids és dokumentacids leladatait hataridére lassa el, az ellatottakkal vald
foglalkozason tdli munkaidében.

Szlikség esetén készitsen pedagogiai velemenyt.

Napi rendszerességgel szolgéltasson adatot az lgénybevevdi nyilvantartédsha
Kapcsolodjon be az elfgondozasi &s felvetel lgyintézési feladalokba.

Kozrern(kddjon a kildnbtzd szakemberek és  intézmeények kozti  kapcsolat
megteremtésében es fenntartasaban.

Elaget tesz a rendklv(ili események tekinfetében a bejelentési kitelezattsdgénsak.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzeséert.

Dokumentacios feladatainak hataridére tarténé elkaszitésert

A munkakoret illetd jogszabilyok, szabalyzatok betartasaent.

A vezetSi utasitdsok, hatérozatok vegrehajtasdert.

Az intézmeny, a szakmai egység hasznlataban 1évé vagyon megivasacr

M(iszaki munkatars (koordinator}

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézménylzemeltetesi feladalokat ellatd munkatarsak
munkajat.

Koardindlja az intézmény folyamatos mikidéséhez szilkséges miszaki anyagok, eszkizok
beszerzésének kdtelezetlségvallaldsat, beszerzésdt, munkahelyre rtend kiadasat A
kitelezsttségvallalasi szabalyozas szerint drajdnlatakat kér, megrendeleseket készit, azok

telesitéseét figyelemmel kiseri.
Figyelemmel kiséri az elfekvd készletek alakulasat, selejtezésre, ereékesitésere javaslatot

tesz, végrehajtja a selejtezést a szabalyzatban foglaltak szerint.
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- Elkesziti az intezmény karbantartdsi tervét az egyes telephelyek altal jelzett dllagmegdvasi
munkakat azok surgdsségi rangsoroldsdval benyljtia a kdtelezetiségvallalasi szabélyzat
szennt. Figyelernmsel Kiséri személyes bejaras alkalmaval az épilleteken, berendezési
targyakon jelentkezett meghibdsodasokat.

- Kezell az intézeti gepek, berendszesek miszerkdnywét, mely a karbantartdsi munka
slvegzeset igazolja, a klisd vallalkozo altal végzett javitast bejegyzi a kiltséggel egyiitt.

- Kilsd vallakozokkal térténd karbantartdsok, kisebb feldjitasok esetén az elvégzett
munkakat mlszakilag ellendrzi, a besrkezet! szadmlan a munka teljesitesaét igazoija.

- U gép, berendezés (zembe helyezése esetén a sziikseges okmanyokat, jegyzdékbnyvakst
kidllltja, gondoskodik a gépek, berendezédsek kezeldingl a kezelési utmutatds
elzajatitasardl, melyet a kezeld alairasaval igazolni kiteles.

- Felméri az infezet dsszes gepjarmiigenyet, szallitasi feladatait az elfzetesen benyljtott
igenyek alapjan, a szakmai feladatokat figyelembe véve, azt rangsorolva. .

- Biztosifja a mosoda- varroda folyamatos Uzemelését, gondoskodik a gépek megfeleld
miszaki allapotare], a mosési technolégia betartasarel.

- Ellatia a veszélyss hulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat, slkeészfli az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatast.

- lranyitja az intézményi informatikai feladatainak ellatasat.

- Biztositja a munka-véddruha ellatdst, vezeti az azzal kapcsolatos nyilvantartast.

-  Figyelemmel Klseri a terietét érintd jogszabaly-vaitozdsokat, valtozasok esstében a
teriiletét érints szabalyzatokat médositja.

- Vezetdk részere miszaki terliletet rintd tervek, gazdasagossagl szamitasok slkészitése,
folyamatos kapcsolattartas.

- Terlletet erintd statisztikai adatszolgaltatasi feladatok slvégzése.

- Feladatait az IS0 9001:2015 szabvany el8rasal szerint végzi.

Felelds:

- A munkakéri feladatainak pontos elvegzéséért.

- Dokurnentacios feladatainak hatariddre tarténd elkészitésért.
- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartdsddért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaan.

- Az intezmeny hasznalataban 1évd vagyon megdvisasrt.

Mosodal delgoza, varrénd
- Kilisé megrendeltté] a5 az intézmény osztdlyairol tisztitasra lsadott textiiak atvétele és

aldkészzitése, a leadott textiliak mosasa, figyelembe véve a technoldgiai ulasitasokat és
haleset-és munkavédelmi eldirasokat, kizremUkddik a kimosott ruha széritdsdban, vasalasra
téiriend eldkeszitesgben, vasaldsaban,

- Az atvelt &s kimosotl textilisk visszaszallitasanak elékészitése,

- A mosodabdl kikerlilt tiszta ruha atvizsgalasa, szllkség szerinti javitdsa,

- A nem javithats textifeleségek selejl-jolzéssel tarténd ellatasa,

- Uj termékek készitése varrassal — munkahelyi igények alapjan.

Felalds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséeért.

- A munkakoret illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasasrt.

- A vezeldi utasltasok, hatarozatok vegrehajtasddérl.

- Az intézmaény, a szakmai egyseg hasznalataban 1&vd vagyon megdvasdért

Portas

Eltatia az intézmény biztonsagos milkddésével kapcsalatos feladatokat az  intézmény
vagyonvedelmét, portai szolgalatot, a telefonkbzpont kezelgsat.

Kezeli a klldnbdzd riasztasok / pl. tlzjelzés fokait, valamint a délutani és éjszakai drakban,
hétvegén és Unnepnapokon keletkezd miiszaki hibakrdl, karokrdl &rkezd bejelentéseket /pl.
csdtores, Gvegtdres, konyhai gépek, lift meghibasodasa.
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Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért,

- Dokumentacids feladatainak hatariddre torand elkeszitesert
-~ A munkakdret iletd jogszabalyok, szabalyzatok betartdsidért. .
- A veretdi ufasitasok, hatarozatok végrehajtasaént i
- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban |&ve vagyon megovasasrnt

Ugyviteli munkatars {Informatikus/rendszergazda)
Ellatia az intézmény szédmitdgépeinek bizionsagos es zavartalan mlkddtetesevel kapcsolatos

feladatokat, gondoskodik az adatvedelemrdl.

Felelds:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzeseért.

- Adatvedelmi szabalyok hetartasaert

- Dakumentacios feladatainak hatariddre térténd elkészitesart
- A munkakorét illeté szabalyzatok betartasasr.

- Avezetdi utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaért.

- Azintézmény hasznalataban [8vd vagyon megovasasrt

Gépjarmiivezetd
A szédmara meghstarozott szdllitasi feladatok elvégrzése: szemelyszallités, postai klldemenyek

szallitasa, baszerzések.

Falelds:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséeért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasasrt.
- Avezetfi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Azintézmeny hasznalataban [év vagyon magovasaért

Gongdnok

- Gondnoki feladatok, az intézmény miiszaki Uzemeltstésének segitése, minden clyan feladat
ellatasa, amely nem tartozik a karbantarlasi feladatellatas hatalya ala.

- A dévavanyai telephelyek udvarainak, utcafronti részenek tisztadn tartasa, flnyiras,
homiokzat-takaritas, téli sikossag mentesités.

- Bultorok, berendezések pakolasa.

- Mlszaki allapot felmérése, szllkeéges javitasok jelzeséhen kdzremlikddes

- Egyltlmkidés a fejleszt6 foglalkoztatas parkgondazd csoporttal, szakmai seqgitseget nyujt a
parkgondozas megvalositdsaban.

- Mérdorak napl leclvasésa, annak rbgzitése.

Felalds:

A munkakdti feladatainak pontos elvégzéséert.

A munkakoret illeté jogszabalyok, szabdlyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaén. i
Az imézmény hasznalatdban |&vd vagyon megdvasaert :

Karbantarta

- A telephelyek terliletén talalhato éplletek, épllst tartozékok, kiilinbdzd berendezesi targyak

hibainak kijavitasa, karbantartasa.

- A létesitmények, berendezések, eszkidzok bizionsaganak és tlzvédelménsk ellendrzese,
valamint a szliksages intézkedések megtétele a hiztonségi eldirdsok betartasa érdekeben.

- A karbantartdsi &s javitdsi munkak elvégzése, beleertve a festest, a burkolast, a
villanyszerelést, a vizvazeték-szerelést &5 a flitési rendszarek karbantartasat.
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- A munkalapon eqyéb dtvatt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhatd és a szlkséges feltdtelek
hiztositottak - kijavitani.

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

- Szakmai munkakéreén tdimenden minden olyan munkat kiteles slvégezni amit egy altalanos
szakismereftel rendelkezd dolgozdnak el kell tudni Matni.

- Amennyiben az Intézményben azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munkat &sziel, azt
kiteles haladektalanul jelezni a munkahelyi vezetdjensk, annak tavollétehen a heiyattescneak,
Tovabba kiteles haladéktalanui jelezni a terllet vezetdjének vagy a teriilaten miszakban |évé
munkatarsnak.

- Kezelésére blzott anvagok, eszkozik, okmanyok, &s egyéb (gyiratok megbrzése, azokkal
iirténd alszamolas.

- Segqit az Intézményi rendezvények alikészitéséban, a berendezésben &s kipakolasban,

Felalgs:

A munkakér feladatainak pontos elvegzesseart.

A munkakérét iltetd jogszabalyok, szabdlyzalok betartasaérl.
A vazetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaén.

Az intézmeny hasznilatdban [&vd vagyon megdvasast

L

1

Elelmezésvezets

- Szervezi, franyltja, ellendrzi az intézmeny szekhelydn és a dévavanyai telephelyén mikadd
fhzékonyha élelmezasi tavekanységéat.

- Felelds azért, hogy az éelféleségek — ezen belll a digtak is — az egészséges taplalkozas
igényeinek megfelelben, kifogastalan nyersanyagokbdl, higignikus kérliménysk  kézétt,
korszeri technologiaval készilienek al, &5 megfaleld idében, mindséghen az étkozést
igenybe vevok elé kerlljenek.

- Az étrendekhez havi meghaontéasban, nyersanyag kalkulaciot vegez, es ezt a sz(kséges
beszerzés célszerlUségi dokumentaciokkal, étlappal és [&tszamadatokkal egylitt megklldi
engedelyeziatésre a kirendeltség részére,

- Az élsimezessel kapcsolatban tudomasara julott megbetegedasaknel azonnal intézkedik, &s
az iranyado szabalyoknak megfelelden azonnal jelenti az intszmény vezetdienek.

- A szakmai jogszabdlyok és a konyhak targyi, szeméhvi figyslembevétele mellett elkészlti az
gtkezik részére a normal éflapokat, korcsoportos megbontasban, napi § alakalommal
toend etkezesskre lebontva, a rendelkezésre allo gélelmezési norma betartdsa mellett.

- Elkészlti az étkeztetéshez kapcsolddd vallalkozasi szerzbdéssket, szakmal szabalyzatokat,
(Ele!mszési Szabalyzat, HACCP kezikényv, Jd higiéniai gyakorlat, Higieniai szabalyzat,
Elelmiszer Biztonsagi kézikonyv, Onellendrzési ters).

- Az élelmiszer kiizheszerzéssel torténé beszerzéshez szakmailag aldtamasziott adatokat
szolgaltat.

- Intézményi szinten elvégzi 8z Ecostat programban az éves |eltarozasi és &v végi zarasi
feladatokat.

- Kivizsgalja az elalmezéssel kaposolatos panaszokat, a szakhatdsag altal feltart problémakat,
szlkseqg eseten intézkedasi tervet készit a hibak kijavitasara.

- reladata az dlelmezesi tevekenységet anntd jogszabalyok, utasitisck megismerdse s
alkalmazasa.

- Hataskiirs az elelmazesi tevekenysaget vagzd munkatarsakra terjed ki

- Biztositja az élelrmnezési Uzemek biztonsagos és zavartalan mikodéset.

- Elkés:ziti az élelmezési Gzem dalgozdi munkakdri leirdsal

- Jovahagyja a havi munkabeosztasokat, eves szabadsag Utemtervet, gondoskodik a
szlkséges helyettesitesrdl,

- Folyamatos higigniai ellendrzest tart a 528 &s talaldkonyhan, a 622011, (V0.30.) VM
randelat fOkreben, illetwe ellendérzi a konyhai dolgozék munkajat & munkakén lairasuk
alapjan.

- Feladatait az 30 9012015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelds:
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A munkakadri feladatainak pontos elvegzésesrt.
Dokumentacios feladatainak hataridfre tériend elkészitesert
A munkakorét Hletd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetli utasltdsok, hatarozatok végrehajtasadrnt.

Az intézmeny hasznalataban l&vE vagyon maegovasaert

Faszakacs

szervezi, iranyitja, ellendrzi a {Gzdkonyhai dolgozok munkajat,

szervezi &s irdnyltja az éleimezéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasat,
elszamolasat, az stkezdk nyilvantartasainak szabalyszerl vezetését, az elelmiszersk
megrendelését, a HACCP rendszer miikidesét dokumentacitjanak naprakesz pontos

vezetését.

az Ugyviteli munkatarssal (&lelmezési Ugyintézdvel} kozbsen felies korl anyagi
feleldsséggel tartozik a raktéron levd nyersanyagok mennyiségéert es mindsegéért.

ho végen egyeztetd laltar elkészitése, az esetleges eltérésekrdl jelentast tesz az
élelmezésvezetdnek,

elkésziti az anyag kiszabdst &s rdgzitteti a kiadast szamitogepes program segitsagevel

az élelmiszerrakiarhdl az elkészitett eldkalkulacio alapjan elvegzi a kimarést

dsszedllitia a nyersanyagszikséyletet az étlapon szerepld stelflesegekhez,

az &teleket j& minGségben, a korszer( taplalkozés igényeinek megfelelden, pantos iddben
&s izlésesen a megfeleld hdmerseklaten ialalja,

megszervezi a talalas az &telszallitas menstét Feligyell az &teloszidasnal sz adagok
nagysagat és mennyisegeét,

a mindséghiziositdssal kapcsolatos eldirasok betartdsa, dokumentacisjanak folyamatos
vezetess,

beosztja a dolgozok munkaidejét, javaslatot tesz a szabadsagterv Gsszealfitasahoz,
rendszeresen részt vasz az éllapszerkesztd bizottsag munkajaban,

gondoskodik a talaldkonyhékra és lakootthonokba tWrténd nyersanyagok higienés
csomagolasare| és kiszallitasardl,

szemelyi higiénia betartasa és betartatasa,

az ételminta szakszerii levétale és megdrzése,

gondoskodni az ételhulladék az elhasznalt zsiradék gyliftéserdl é&s bizfonsagos

tarolasarél,

a miiszakjaban érkezd nyersanyagok mennyisegi s mindsegi atvetsls,

a biztonsagos és gazdasagos ételkészites feltételeinek megteremtésea

szakmal kérdasekben javaslatot iesz az élelmeazesvezetdnek

az élelmiszer-eldalltds soran sleget tesz a kizegdszssglgyl -, élelmiszer -, higiéniai- &5
minfiségi kiveteiményeknsk rendelkezni és intézkedni a folyamatos Uzemeltetéssel
kapcsolatos feladatok eltdtasaban, valamint az élelmezésvezetd allal atruhazott Ugyekben
a fogyasztokkal szemben humanus, empatikus magalartast tanasit

Az &tkezdk tdjékoztatasara a targy honapot megeldzd honap 10 napjaig kihelyezi az
éltrendekst.

a fézokonyha egész terlletén eldforduld rovar és ragesald megjeleneset kdteles
halad&ktalanul jelenteni, hogy a sziikséges intézkedés idében megtbrtenjen

figyelemmel kiséri az (zem teriiletén lévd gepek, berendszések allapotat, biztonsagos
(zameltetését, karbantariasat, kotelessége jelenteni a  hanyagsagbol  vagy
gondatlanségbdl okozott karokat

gondoskodik a konyhai edények leltarardl, a textilia mosatasardl

Gondoskodik, hogy a terliletén a szakhatosag altali Kifrdsok mindig jol lathatd helyre
kifliggesztésre kerlljanek.

Elvégzi a konyhai edények, berendezések salejtezéset, leltarat

rendezvenyek szinvonalas megszervezése

jelentések készitése a konyhalizemmel kapcsolatban, folyamatos tajékoztatas az
élelmezésvezetd szamara.
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» gz intézmény tlajdonaban levd gépjarmivel ételt sz3lllt a kizegészsegigyi es
gépfanmiihasznalatrdl szdld szabalyzat betartasaval.

+ |eltdarozasnal kit a leltarozashoz szilkséges nyomiatvanyokat, reszt vesz a lelfarak
szamszaki feldolgozdsaban, a leltarklildnbézetek kimunkalasaban.

Falelos:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzésaart.

- A munkakaret illetd szabalyzatok hetartasaén.

- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaer,
Az intézmeny hasznalataban &y vagyon megovasaért,

Szakacs

-  Kbozvetlen felettese az élalmezésvazetd.

- Elkésziti az étlapon szerepld é&telfélesdgeket, az orvos allal eldin diétakat az ethezik
létszamanak megfeleld mennyiséghen é&s mindségben, az etelkeszitésre vonatkozo
kizegeszsaglgyi szabalyok betartasaval.

- Az dteleket j6 mindségben, a korszer(d taplalkozas igenyeinek megfelelden, pontos idSban és
izlesesen a megfeleld himersékleten talalja.

- A raktarbdl atveszi az ételkészitéshez szlikséges nyersanyagckat, melyért anyagi
feleldsseggel bir,

- Megszervezi a talalas az ételszallitas menstét. Feligyell az ételosztdsnal az adagok
nagysagat es mennyiségst.

~ Az élelmiszerraktarbdl az elkészltett eldkalkufacid alapjan elvégzi a kimérast,

- A mindsegbiztositassal kapcsolatos elfirascok betartasa, dokumentacidjanak folyamatos
veratésa.

- A raklarozas az eld- és elkészild, befejezd tevékenysagek eldirasainak &s szabdlyainak
betartasa.

- Munkaja soran eleget tegz a kizegészséglgyi -, élelmiszer -, higigniai- &s mindségi
kivatelmenyeknek.

- Feladatait az 1ISO 8001:2015 szabvany elflrasai szerint vegzi.

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzésédart.

- Dokumentacios feladatainak hatariddre torténs elkészitésert
- A munkakérét illetd jogszabdalyok, szabalyzalok betariasaért.
- A verzeldi utasitasok, hatarozatok végrehajtdsasm.

- Az intezmény hasznalataban 1&vd vagyon megdvasaart

Kanyhai kisagitd

Kazremikodik a fSzés feladataiban, a szakacs szakmai irdnyltdsa mellett,

Fertétlenitd mosogatas, a konyha helyisegeinek, eszkizeinek tisztantartasa. Az etel osztalyra
torténd szallitasa, szobanként trténd kiadagolasa, sziikség esetén hitdse, melegltése,
fertdtlenitd mosagatas.

Feladatalt az 190 20012015 szabvany eldlrasai szerint vegzi,

Fzlelts:

- A munkakéri faladatainak pontos elvégzéseért.

- A munkakdrét illetd szabalyzatok betartasasr.

- Avezetdi ulasitasok, hatarozalok végrehajtasaért.

- Az intézmeny hasznalataban lévd vagyon megdvasaert

Raktaros
- Kézveilen felettase az elalmezasvazetd,
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Az Alelmezéssal kaposolatos Ggyviteli feladatok teljes ki ellatasa.

Eldkalkulaciot készit a szakacs segitségével.

Elelmiszer megrendelést ad le, melynek sszedllitdsaban szakacs szakmai segitséget nylijt.
Munkaidsjében atveszi az élelmezési nyersanyagakat mindségben és mennyisegben.
Kozvetlen kapcsolattartds a beszallitc partnerekkel es az intézmény napi éleimezési
Iétszamot jalentd munkatarsaival.

Teljeskdriien kezeli a rmindenkari élelmezési programaot.

Elvegzi a hé végi egyerteteseket, majd kinyomtatia az idészak zarasahoz kapcsolodd
dokumentumokat.

Negyedsv wvégén és &v végén a lezant adatokbdl jelentest eés kimutatast keészft az
elelmezésvezetd részérs.

Teljes kérll anyagi felslSsséggel tartozik az élelmiszer rakiarban levd nyersanyagok
mannyisegésrt és mindsdgdért.

Munkdja sorén eleget tesz a kizegészsegigyl -, €lelmiszer -, higiéniai- és mindsegi
kévetelményeknek.

Feladatait az IS0 $001:2015 szabvany eldirasai szerint vegzi.

Felelds:

A rmunkakiri feladatainak pontos elvégzaseéért.

A munkakorét illett szabalyzatok betartaséért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaén.

Az intézmény hasznalataban levd vagyon megdvasasrt

Ogyviteli munkatars (Elelmezasi iigyintézd)

Megrendelést ad le a sziikséges alapanyagokra a parinersk feld,  Osszeallitott
megrandsles alapian.

Az aruval beérkezett széllitélevelekst vagy szamlakat berdgzlti az enékforgalmi
nyifvantartidsba és a gépi élelmezési rendszerbe.

Minden haénap vegsen leltarozast végez az élelmiszer nyersanyag rakiarban a
fiszakaccsal, raktarossal egylil. Az esetleges elterésekrél jelentest tesz az
Eleimezeésvazetinek.

Szamlazas eldtt egyezieti a beszallitd partnerekkel az adott hénap bevételezeset netto
értékben az analitikus nyilvantartassal.

A beérkezett szamldkat ellatja a megfeleld hivatkozasckkal és a bavételezési melléklettel.
Teljeskdrden kezeli a mindenkori élelmezesi programot.

Elvegzi a hé végi egyeztetossket, (bevételeket az ertékfargalmi nyilvantartas adataival)
majd kinyomtatja az idbszak zarasahoz kapesoldds dokumentumokat.

Negyedév végén és év vegén a lezart adatokbdl jelentest és kimutatdst keszll az
élelmezésvezetd részére,

Szervezi a HACCP rendszer mikddésat, dokumenlacidjanak naprakesz ponios
vezetdsét

Gondoskodik a konyhan elhasznalt zsiradék elszalllttatgsanal.

Figyelemmel kiséti a keletkezd ételmaradékot és hdnap végén Osszesiti.

Az élelmiszer raktarban folyamatosan figyel a nyersanyagek mindseqg megdrzési idejére.
Mindséghiztositassal kapcsolatos elirasok helartasa és betarfatasa.

Az étkezdk tajskoztatdsara a targy hdnapot megeldzd hdnap 10 napjaig kihelyezi az
efrendeket.

Régziti & mindenkori élelmezési programban a dolgozo- és vendég éthezéseket, ho
végen feladast keszit a penzlgy részére.

Gondoskodik, hogy a terlletén a szakhatdség aHali kiirasok mindig jol lathatd helyre
kifliggesziésre keriljenek.

LeltArozésndl kitdlti a Isltarozashoz szikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak
szamszaki feldolgozasaban, a lettarkiilénbdzetak kimunkalasaban.

Felels:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéseért.
A munkakdrét illeté szabalyzatok betartasasrt.
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- Avezetdi utasftasok, hatirazatok végrehajtdsasn,
- Az intézmény hasznélataban lévd vagyon megovasadit,

Takarité

- Feladatsit a takaritasi protokoll &3 eljarasrend szerint vagzi.

- Infekeidkontroll szabdlyok betartdsa kételezd! Kidteles a higiénsas rendet betartarni.
Jarvanyhelyzet esetén az akiualis érvényban levd sljarasrendeknek megfelelden kiteles végezn
a tevékenyseégét {pl. védbeszktzhasznalat).

- Felelfs a személyi lsltardén, és a kdzvetlen munkahelyén leliaron levd eszkdzikert és azok
megdrzéséért, Kdfeles a kbzvetlen munkahelyén kijelit leltarfeleldssel egylttmikddni, a
tudomasara jutott valtozasokrél a leltarfelelGst azonnal éntesitent.

- Koteles az azonos terlileten (munkakdrben) alkalmazoft (0 delgozo betanitasaban reszt
venni.

- Feladatai ellatasa soran  kiteles  kdrlltekintden eljdrmi, az  intszmeny lakoinak,
gondozottiginak, alkalmazottainak egészségét és testi épségét megowni, az Oket o5 az
intézményt fenyegetd anyagi karok, helytalen megitéles megelézéseben kbzremUkodni.

- Kiteles munkatarsaival egylttm0k&dni, munkatdrsai munkajat megbecsiini, j& munkahelyi
legkont kialakltani.

- Kiteles az etikai kévetelményeket betartani.

- Amannyiben a dolgozd az infézmény barmely terlletén lakd bantalmazasat eszleli kollegaja
részerdl, vagy arrdl értesll, azt azonnal jelenteni kdteles a falstteseineak.

- Munkakdrével kapcsolatos kotelezettsegeinek megszegasacrt feleldsseg, az okozott karért
kartéritési feleldsseq terheli.

- Kiteles valamermyi, a fenntartd altal e&lrendelt szabalyzatot es érvényben levd
rendelkezést megismerni, szt irasbhan dekumentalni, valamint az abban foglallakat betartani.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvegzéséért.

- A munkakorét illetd szabilyzatok betartasaén.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaert.

- Az intézmény hasznalataban 1&va vagyon megdvasacrt

Munkakdérak atadasa
Az intézményvezetd beosztast dolgozdinak, valamint az intézményvezsetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasaral, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkdnyvel Kkell
felvenni.
Az atadasrol, atvetelrdl keszlll jegyzdkdnyy tartalmazza;
- az atadéas-atvétel iddpoentjat,
- a munkakomel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban levd kankret Ogyeket
- az atadésra kerilld eszkdzdket
- az 4ladd as atvevd észreveteleit
- ajelenlévik sldirasat.
Az atadas-atvételi eljardst, a munkakdr valiozast kévetd legkéstbb 15 napon belll be kell
fejezni. Az eljaras lefolytatasardl a felettes vezetd gondoskadik.

XVI. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetdje a hatékony &s a magas szlhwonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kivetelmanyet figyelembe véve rendszeresen tajgkozodik és tajekoztat a szamara
biztositatt férumokon,
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XVI1. Az imtézményi munka irdanyitasat segito forumok

1.) Intézményvezetdi testiilat

AZ intdzményvezetd tanacsadd szerveként mikadik. (léseit az intézményvezetd szikség szerinti

alkalommal, hivja Gssze.
A tandcs  tagjai  Intézményvezetd, altalanos  intézményvezetd helyettes,  szakmai

intézményvezetd helyettes, koordindcids intézmeényvezetd-helyeties, szikseg esetén pénzigyi
elfadd, vazetd munkatarsal.

A dolgozdéi érdekképviselet meghivasa kitelezd:

— Joléti kérdések esetén, valamint az intézmény alkalmazottainak jelentds reszét erintd
atszervezési, szervezet Atalakitasi kérdések esetén.

— A kollektiv szerzddesben és a kozalkalmazatti szabalyzatban leirtaknak megfeleld esetekben.

Az intézményvezetdi testllet vélemenyszi &5 ertekeli:
— az intézményt érinld szervezeti és mikddési kerdéseket,

— az intézmény dolgozéit érintd élet- &s munkakdrliményeket befolyasold kerdeseket,
fejlesztések, falljitasok rangsoroldséat,

az intézmany mikidesével osszefliggd tervekeat, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tandcs tagjsi a tanacs ele
teriesztensk

2.) Vezefdi ertekezlet

Az intézmény vezettije szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal vezetdi értekazletet

tart.

Az értekezlet intézményegysegenként is megtarthatd.

A vezeldi értekezleten részt vesznek:

— intézmeényvezetd,

- Altaldnos intézményvezetd helysttes,

— gzakmai intézményvezetd helyettes,

— koordinacids intdzményvezeti-helyettes,

- szocidlis intézményegyseq vezets,

— gyermekvédelmi szakmai egységek vezetdi,

— rehabilitacids részleg és lakdotthon vezetd,

- fogyatékosok apelé-gondozo otthana részlegvezetd,

~  apolé-gondozo otthon részlegvezetd,

— lakootthonok €s nappali ellatas részlegvazetd,

—  vezetd apold,

. szenvedélybefegek apolo-gondozs otthona részlegvezetd,

— szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd,

— fejlesztd foglalkoztatas vezetd,

—  mentdlhigiénés es fejlesztd foglatkoztatas vezetd,

- osztdlykoordinatorok,

— miiszaki munkatars (koordinator),

- elelmezésvezetd,
meghivasra a kbzalkalmazott fanacs elndke,
meghivottak.

A dolgozdi &rdekképviselet meghivasa kotelezd:
— Jéléti kerdések esetén, valamint az intdzmény alkalmazottainak jelentds részét érintd

atszervezési, szervezet atalakitasi kerdések esstén.
- A kdzalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfeleld asetekben.
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A vezetdi ertekezlet feladata:

- tajékozodas g belsd szervezeti egysegek, szakmai kézdsségek munkajardi,

- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kizosségek aktualis s konkrét
tennivaldinak meghatarozaga, attekintése.

Intézményegységenkénti vezeti ériekezlet:

- A vezetli ertekezlsten az adott intézményegyseq (szocialis, illetve gyermekvédeimi) vezetdi
vesznek részt,

— Az intézmenyvezetd helyettes/ szocialis intézményegyséy vezetd szikség szerint vezetdi
ertekezletet hivhat Bssze, melyen a gyermskvédeimi/ szocidlis intdzményegységhez tartozd
szakmai egységek vezetdi vesznek részt,

Az intezmeny vezetlje szlkség szerint, de legaldbb Télévents intézmény-egységenkénti
vezetdi értekezletet tart.

3.) Csoport értekezlet

a) Csoportértekezlet a gyermekvédelmi intézményegységben
A csoportertekezletet havonta, valamint szlkség szerint gyakrabban a gyermekotthon vezetdk
hivnak Ozsze, amelyen valamennyi adott szakmai sgységben dolgozd munkatars kiteles részt

venni.
A csoportertekezlet id0pontjardl az intézmény vezetdjét és a szakmai intézményvezetd-helvettost

eldzetesan erfesiteni szlkséges.

A csoportértekezlat feladatai az elfogadott éves munkatervben meghatarozottak:

- @ szervezeti egyseg eltelt iddszak alatt vegzett munkajanak értékelése,

- aszervezell egyseg munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltérasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- & munkafegyelem énékaléze,

- a szervezet egyseg eldtt allo feladatok megfogalmazasa,

- aszeivezeli egység munkajat, munkakizisségeit rinté javaslatok megtargyalasa.

b} Csoport-osztalyértekezlet, a szocidlis intézményegységben

A ceoportok, osztélyok szikség szerint, de legaldbb félévenkent csoportartekezletet tartanak.

A csoport, osztaly értekaezletét a csoportiiészlegvezets hivia dssze &s vezeti, de az Bsszehivast a
témakdr megjeltlesevel az intézmény vezetdje, vagy barmely dolgozdja kezdeményezheti,

Az ertekezletre meg kell hivni a csoport, osztaly valamennyi dolgozojat, iddpontjardl értesiteni
kell az intézmeny vezetdjdl, s az intézményvezetd helyetiest.

A csoport-osztalyértekezlet feladata: _
— & szervezel egyseg eltelt iddszak alatt végzett munkajanak ertékeléss,

— a szervezell eqysey munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intezkedesek megfogalmazasa,

— a munkafegyelem érlékalése,
— aszervezeli egyseg eldtt alld feladatok megfogalmazésa,
— a szervezeti egység munkajat, munkakdzosseégeit érinté javaslatok megtérgyaldsa.

4.} Dolgozoi munkaértekezlet

Az Intézmény vezeldje szukség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal #sszdolgozoi
munkaérekezletet tart.
Az értekezlet intézmenyegysegenként s meglarthatd.
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Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f3- és részfoglalkozasl dolgozdjét,
melyen a reszvetel kotelezd.
Az értekezletet tbrze munkaiddben kell megtartani.

Az intazmeényvezetd az dsszdolgozdi értekezlstan:

- beszamal az intézmany slisll iddszak alaft végzett munkajard],

- éartékeli az intézmeény programjanak, munkatervének teljesitesat,

- &rtékeli az intdézményben dolgozck élet- és  munkakdrllménysinek alakulasat, a

murtkafegyelimet,
- ismerteti & kivetkezd iddszak feladatait, 43 hataroz az intezmeny kdwvetkezd évi munka

programjard,
Az értekezlet napirendjét az intézményvezatd allltja dssze.
Az ériskezleten Ishetdséget kell adni, hogy a dolgozok wvelemeénylkef, észraveteleiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

XViL2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kézdsségek

1.) Dolgezdéi érdekképviselet] szervezet

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményl dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynsk célja a dolgozdk érdekképviselets és érdekvedelme.
Az intézményben az MSZ EDDSZ Alapszervezete mikoddik, mely érdekkepvisclst ellata a

dolgozék érdekvédelmet,

Az intézmany vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mlkadését.

Az intézmény vezetSje a kizalkalmazotti jogviszonybd! szadrmazd jogok és kitelezettségek
gyakorlasénak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjerdl, az
érdekvédelmi szervezetek tadmogatésénak mertékerdl, a mikodesi feltételek biztositasardl,
jogszabdlyok idevonatkozo rendelkezésel alapjan magallapodast kithet,

Az intézmény makdését segitd Tandcs Uléseirdl jegyzdkdnyvet kell kesziteni, meglrzéserdl az
intézmény vezetdje gandoskodik.

A jegyzdkinyvnek tartalmaznia kell:

— az Ulés helyét, iddpontjat,

— a megjelentek nevét,

— jegyzdkdnyv-vezetd, hiteles/td navét,

— a targyalt napirendi pentokat,

— & tanacskozas enyegét,

— 8 hozott dintéselket.
2.) Erdekképviselet] férum

Az Erdekképviseleti Forum mikadésének szabalyalt a szocidlis intézmenyegysegben

— a szocidlis intézményegységben a Hazirend és az Erdekképviseleti Forum Mikddési
Szabalyzata tartalmazza,

— a gyermekvédelmi  intézményegyseégben  a gyermekvédelmi  intézményegyseg
Erdekképviseleti Forumanak Szabalyzata tartalmazza.

3.} Gyermekdnkormanyzat a gyermekvédelmi intézményegqységhben

A gvermekotthonokban elhelyezstt gyermeksk, fiatalok érdekeik kepviseletére 3 fds
gyermektnkormanyzatot hozhatnak létre.

A gyermekonkormanyzat véleményt nyilvanithat a gyermekotthan vezetdjenal, az integralt
intézmény vezetfjénél a gyermekeket, fiatalokat érinté valamennyi kérdésben.

A gyermekdnkormanyzat képviseldje szavazati joggal reszi vesz az intezmeny Erdekképviselsfi
farumaban. A gyermekinkormanyzat élén pedagogus elnok all. Az Glésean legalabb evente egy
alkalommal, elfre egyeztetett idGpontban részt vesz a gyermekjogi kepviseld, aki tdjekoztatast
ad a gyermekek jogaird!, azok érvényesithetdsegerdl és az & elérhetdsénértl. A gyarmeljogi
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kapviseld - elfre egyeztetett iddpontban, a - gyermekek szamara - fogadodrdt tart a
gyermekotthon helyiségében.

4.} Sziiloi értekezlet

Az intezmeny vezeflje szlkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal & szocialis
intézményegységen belll a lakdotthonokban és a bentlakdsos részlegekben lakék szillei,
valamint a nappali ellatasban részeslldk t@rvényes képviseldi, gyamok, gondnokok szamdéra
ertekezletet tart a szakmai egységek képviseltinek és mas érintetteknek a részvéieldvel. Az
infézmeény vezetdje beszamol az intézményt és az eltatotiakat érintd tervekrdl, programokrdl és
aktualitasakrdl.  Valaszol a felmerild kérdésekre, a hozzdtartozdi kir  javaslatait,
kezdeményezéseit mérlegelds &s egyeztetés utin szlikeég szerint felhasznélia. A szilsi
értekezletre meghivast kap az erdekképviselet forum vezetdje és az ellatolt jogi képvisels.

5.) Lakégylilés

A lakogyiilést az intézetben lakok reszére hivia dssze a szenvedélybetegek otthona, a dévavanyai
lakéotthonok valamint a rehabilitacids részleg és lakdotthonok vezetsje.

A lakogy(les tartaima az intézmeényben &l {akdkat énintd megfelsld témakdrdk megbeszéiése, az
éves szakmal munkaterv alapjan torténik, szlkség esetén az otthon lakai is kezdeményezhetik a
lakogylles Osszehivasat. A lakdgyliiés megtartasat, s az elhangzottakat jegyvzSkonyvben kell
rdgzitent. A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem kerlitek megvalaszolasra, 8 napon bellll
valaszt kell adni.

XVIl. A munkaidd heosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitasandl a Munka Torvénykdnyvsrdl szl
2012, evi I térvany, valamint a kdzalkalmazottak jogallasard| szold t8bbszir mbdosiatt 1992, &vi
XXX, torvény elbitasai az iranyadok.
Az intezményvezetd dintése alapjan kdtetlen, rugalmas munkaidét engedélyezhet, melyet a
dolgozs munkakdri leirdsa régzit.
A heti munkaidd 40 é4ra, minden deolgozd szémara, mely a munkaiddt és a pihenSidst
tartalmazza.
Az intézmenyagysegben a hivatalos munkarend, a ngm folytonos munkarendben dolgozok
részére a kiwvatkezd:

- hetfotd| csitdridkig 7,20 dratol 15,45 oraig

- penteken 7,20 oratal 13,40 draig

Az intézmenyben a koordinacios intézményvezetd-helyettes iranyitdsa alatt mikdds egyes
szakmai csoportok (pénzlgy, humanpolitika, Ugyintézés) és a titkdrsdg tekintsteben a hivatalos
munkarendtdl eiterd idében egy-egy dolgozo eltéré munkarsndben Iatja el feladatait.

- hétfétdl osltdrickig 8,00 ératdl 16,30 braig

- pénteken 8,00 dratdl 14,00 oraig

Az apold, gondozd, segitd, gyermekfellgyeld, Kisgyermekneveld, gyermekvadelmi asszisztens
munkakorben dolgozd munkavallalok folytonos munkarendben, harom havi munkaiddkeretban
dolgoznak, mlszak bheosztas szerint.

A munkaidd nyilvantartas szabdlyal:

A munkaidd nyilvantartas jelenldti fveken torténik. Az intézmény valamennyi dolgozéja kitelss a
talephelyén elhelyezett jelenleti iven napi munkaveégzesenek valos kezdd és befsjezs iddpontjat
naprakeszen regisziralni €5 azt alafrasaval hitelesiteni; - A: jefenlétl vek ellendrzese az adott
szakmai egyseq vezetdjének hatdskdre és kotelezettsege

Bekescsaba, 2024, 11.07.

ot Kriz in'Janoshé
©© mbintézmenyvezstd
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